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MINISTERIO DE EDUCACION

PRESENTACION

El Reglamento Interno de la Unidad de Gestion Educativa Local Pichari Kimbiri Villa Virgen es un
documento técnico que norma los aspectos relacionados con la gestion administrativa de la UGEL PKV.
Mediante el cumplimiento de Normas y Dispositivos sobre los deberes, y obligaciones de los
trabajadores, responsables de lograr el desarrollo de la educacion y garantizar la calidad y eficiencia de
los servicios que ofrece la Institucién.

El presente Reglamento Interno es de aplicacion en la Sede de la Unidad de Gestién Educativa Local
Pichari Kimbiri Villa Virgen, para todo el personal cualquiera sea su régimen o condicién laboral.

El presente Reglamento Interno persigue principalmente el objeto de orientar a los trabajadores de la
Unidad de Gestion Educativa Local Pichari Kimbiri Villa Virgen sean docentes o administrativos; sobre
sus deberes, derechos y obligaciones, en concordancia con las normas y dispositivos legales vigentes a
través del establecimiento de normas y procedimientos complementarios para regular la asistencia,
permanencia, puntualidad, produccion, otorgamiento de premios y estimulos al trabajador, asi como
potenciar los recursos humanos para el mejor desempefio de sus funciones.

Muestra, ademas las acciones a seguir en caso de inobservancia de las disposiciones contenidas en el
presente Reglamento y de las que emitan los organismos superiores pertinentes manteniendo una
coordinacién horizontal en forma alturada y participativa entre todos los trabajadores, fortaleciendo
las relaciones humanas y propiciando un adecuado Clima Institucional.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

FINALIDAD, OBJETIVOS, FUNCION BASICA, ALCANCES Y BASE LEGAL
DE LA FINALIDAD.

Articulo 1°.- El presente Reglamento Interno establece y Norma el control de asistencia, puntualidad,
permanencia y comportamiento ético del personal que presta sus servicios profesionales y técnicos en
la sede de la UGEL-PKV.

DE LOS OBIJETIVOS.

Articulo 22.- Los objetivos del presente Reglamento Interno:

a) Garantizar a los trabajadores de la Unidad de Gestion Educativa Local Pichari Kimbiri Villa
Virgen derechos, deberes y obligaciones, asi como las sanciones a las que diera lugar su
incumplimiento.

b) Posibilitar el mejor cumplimiento de las Normas Legales Vigentes que regulen el
Cumplimiento de funciones y actividades del personal.

c) Establecer orden, disciplina y participacién responsable de los trabajadores de la Sede de la
UGEL de Pichari Kimbiri Villa Virgen.

d) Establecer Normas vy Procedimientos que orienten la asistencia, permanencia vy
desplazamiento del personal durante la jornada laboral en aplicacion de las Normas
Legales Vigentes.

e) Establecer orientaciones generales para mejorar el desempefio de las funciones asignadas a
los funcionarios y servidores de la sede de la UGEL Pichari — Kimbiri — Villa Virgen.

f) Garantizar la eficacia y eficiencia de la administracién educativa en el dmbito de la UGEL
Pichari — Kimbiri — Villa Virgen.

g) Contribuir al desempefio de la funcion, asignada a los funcionarios y servidores de la UGEL
PKV para mejorar su actuacién en la practica permanente de la honestidad, justicia, eficacia, y
oportunidad.

h) Garantizar y optimizar el uso racional de la infraestructura, equipamiento, materiales e
instalaciones, potencializando la actividad funcional del servidor de la UGEL Pichari — Kimbiri —
Villa Virgen, a través de capacitaciones permanentes en aspectos fundamentales de la
Administracién Publica, en especial la aplicacion del Cédigo de Etica en vigencia.

i) Promover politicas de estimulos para los trabajadores de la sede de la UGEL.

FUNCION BASICA:

Articulo. 32.- La Unidad de Gestién Educativa Local de Pichari Kimbiri Villa Virgen, tiene como funcion
bdsica, Planificar, Ejecutar, Evaluar y Controlar el cumplimiento de las acciones educativas vy
administrativas de su ambito en concordancia con la Politica Educativa Nacional.

ALCANCE:

Articulo. 42.- Las disposiciones establecidas en el presente reglamento seran de estricto cumplimiento
por todo el personal que labora en la sede de La Unidad de Gestion Educativa Local de Pichari Kimbiri
Villa Virgen cualquiera sea su condicién laboral.
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BASE LEGAL:

Articulo 5.-Consituyen bases legales lo siguiente:

v' Constitucion Politica del Peru.

v Ley N° 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias, las Leyes N° 28123, N2 20302 y
28329 D.SN2011-2012-ED.
Ley N2 28175, Ley Marco del Empleado Publico.
Ley N2 29060, Ley del Silencio Administrativo.
D.L. N2 25762 Ley Organica del Ministerio de Educacion y su modificatoria la Ley N° 26510.
Decreto Supremo N2 1057 que regula el régimen CAS.
Ley N2 11377 “Estatuto y Escalafén del Servicio Civil”.
Ley N2 27444- “Ley del Procedimiento Administrativo General “.
Decreto Ley N2 22404, Ley General de Remuneraciones.
Decreto Ley N2 29944 Reforma Magisterial.
Ley N2 276 “Ley de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico”.
Resolucién Ministerial N2 0574-94-ED- “Reglamento de Control de Asistencia Permanencia del
Personal del Ministerio de Educacién”.
R.J. N2 1344 y su Norma Técnica sobre Descuentos por Tardanzas, Inasistencias, Huelgas o
Paralizaciones y Permisos del Personal.
D.L. N2 800 Horario de atencion y jornada diaria en la administracién publica.
Decreto Supremo N2 015-2002-ED “Reglamento de Organizacién y Funciones de las
Direcciones Regionales de Educacién y de las Unidades de Gestidon Educativa Local”.
Decreto Supremo N2 005-90-PCM “Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa”.
Reglamento de Organizacidon y Funciones de la UGEL PICHARI — KIMBIRI — VILLA VIRGEN.
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la UGEL-PKVV.
Ley N° 30057 Ley de Servicio Civil.
Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
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Articulo 6°.- El presente Reglamento Interno de Trabajo podrd ser modificado cuando asi lo exija el
desarrollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las
modificaciones del Reglamento Interno de Trabajo serdn puestas a conocimiento de los trabajadores.

Articulo 7°.- Los trabajadores que prestan servicios en las diversas dependencias, gestor local,
responsable local de la calidad de la informacién y monitores del programa PELA se regiran,
adicionalmente a lo estipulado en el presente Reglamento, por las disposiciones que dicten cada una
de ellas, en concordancia con los requerimientos propios de la misma y en armonia con las
disposiciones vigentes en materia laboral.

Articulo 8°.- Las personas que ocupan cargos jefaturales, segin la Estructura Organica, son los
responsables de supervisar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento.

El Jefe de Area informara a Personal sobre las inobservancias del presente Reglamento, asi como las
medidas correctivas adoptadas.

DEL ORGANO RESPONSABLE.

Articulo 9°.- Los jefes de Area y el Organo de Control Institucional son responsables de la adecuada
aplicaciéon y cumplimiento de las normas del presente Reglamento.
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Articulo 10°.- El Area de Gestién Administrativa es la encargada de velar por la asistencia, puntualidad
y permanencia del trabajador en la Sede de la UGEL.

Articulo 11°.- El Area de Gestién Administrativa, dentro de los primeros cinco (05) dias de cada mes,
elaborard un informe consolidado sobre las tardanzas e inasistencias del personal, referidas al mes
inmediato anterior y procederd al descuento respectivo y a la aplicacion de las sanciones prescritas en
el presente Reglamento. El informe dara lugar a justificaciones.

Articulo 12°.- Cada jefe de Area, es responsable del control interno de asistencia y permanencia del
personal a su cargo, debiendo dar cuenta, al Area de Gestién Administrativa, sobre las inasistencias y
abandonos de puesto, hasta las doce (12) horas del mismo dia.

Articulo 13°.- El Portero — Guardidn o quien haga sus veces verificard, BAJO RESPONSABILIDAD vy
cuidadosamente el ingreso y salida de paquetes, equipos, materiales, bolsa, carteras, etc., que porten
las personas, sin distincion de cargo, a fin de mantener la seguridad integral de la institucion y del
usuario, asi como verificardn la autorizacién de ingreso y salida de vehiculos y maquinarias,
registrando las ocurrencias significativas en el CUADERNO DE OCURRENCIAS.

CAPITULO I
DEL ORGANISMO COMPETENTE PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO

Articulo 14 2.- El Director de la Unidad de Gestién Educativa Local de Pichari Kimbiri Villa Virgen, Jefes
y Directores de Areas, Especialistas y Personal Administrativos y vigilancia son responsables de la
aplicaciéon y cumplimiento del presente reglamento.

CAPITULO Il
DE LA DELEGACION DE FUNCIONES

Articulo 15.- En los casos de ausencia del Director de la UGEL-PKV, en la Direccién quedara encargado
uno de los Jefes o Directores de Area.

Articulo 16.- Los Jefes y Directores de Area delegaran funciones de linea de mando, conforme los
criterios técnicos.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA LABORAL, ATENCION AL PUBLICO Y CONTROL DE ASISTENCIA.

Articulo 172 La jornada de trabajo que rige para la administracidn es de 8 horas cronoldgicas diarias
de lunes a viernes, de enero a diciembre del 2018.

De lunes a viernes:

Entrada : 8.00a.m.

Salida almuerzo :13.00 p.m.

Retorno almuerzo :15.00 p.m.

REGLAMENTO INTERNO - AREA DE GESTION INSTITUCIONAL 5
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Salida: :18.00 p.m.

Articulo 182.- La atencién al publico serd de 07 horas minimo
Mafiana (8:30 am - 12:30 pm)
Tarde (15:30 pm-17:30 pm)

Articulo 19 .- Los trabajadores que laboren horas adicionales a lo establecido o en dias no laborables,
previa autorizacién de la Direccidn, de los Directores de Area de administracion y/o los Jefes de Area,
podran hacer uso de permisos en compensacion de sus labores.

Articulo 20 2.- El Director de Administracion es el responsable de asegurar que la hora registrada en el
sistema integral del control de asistencia corresponda a la hora oficial del pais.

Articulo 21 2 Es responsabilidad de los servidores concurrir puntualmente y observar el horario
establecido, debiendo obligatoriamente registrar su asistencia al ingreso y salida en la fiche de
asistencia.

Articulo 22 9.- E| control es el sistema integral de asistencia, mediante el cual se regula la asistencia y
permanencia de los servidores en el centro de trabajo de acuerdo a la jornada laboral y horarios
establecidos por ley.

Articulo 23 2.- El 4rea de administracién es la encargada del control de Asistencia y Permanencia del
personal.

Articulo 242 El trabajador que se desplaza fuera de la sede, la UGEL-PKV. En comisién de servicio, lo
hard con la respectiva papeleta de salida, autorizada por el respectivo Director de Area de A
ministracion o especialista de recursos humanos.

CAPITULO V
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 25°.- Todos los servidores sin excepciones estan obligados a concurrir puntualmente a sus
labores y desempefiarlas en forma eficiente y eficaz.

Articulo 2692.- Tardanza es el ingreso al centro de trabajo después de la hora establecida por el
dispositivo pertinente.

Articulo 27°.- El tiempo de tolerancia en ningulin caso excedera de cinco (05) minutos del horario.
Articulo 28° Constituye inasistencia:

a. No concurrir al centro de trabajo.

b. Habiendo concurrido no desempefiar su funcion.

c. El retiro antes de la hora de salida sin justificacién.

d. La omisidn del registro de asistencia en el reloj digital u otro mecanismo de control al
Ingreso y/o salida.

e. Elingreso fuera de tiempo de tolerancia.

REGLAMENTO INTERNO - AREA DE GESTION INSTITUCIONAL 6
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Articulo 29°.- Durante el horario de trabajo no podra realizarse reuniones, asambleas y otras
actividades ajenas al quehacer de la institucion, salvo expresa autorizacion del Director de la UGEL o
su representante, ante su ausencia.

Articulo 30°.- Todos los trabajadores de la Sede de la UGEL, estan obligados a marcar vy firmar la
Tarjeta de Control de Asistencia, tanto al inicio como al término de la jornada laboral incluyendo
también el refrigerio de 13:00 — 15:00 pm, indicando la hora de ingreso y salida.

Articulo 31°.- El Director de la UGEL esta exceptuado en los alcances del articulo anterior por la
naturaleza del cargo que desempefia.

Articulo 32°.- Ningun trabajador podra retener en su poder la ficha de Asistencia, si lo hiciera se hara
acreedor a las sanciones correspondientes.

Articulo 33°.- Ningun trabajador abandonard la Sede de la UGEL sin el permiso correspondiente y la
papeleta de salida respectiva. Los jefes de Area quedan obligados a dar cuenta al Area de Gestién
Administrativa sobre el abandono injustificado que incurran los trabajadores.

Articulo 34°.- Todo trabajador que se encuentre en COMISION DE SERVICIO o de otra indole, debers
hacerlo mediante papeleta de salida, autorizada por el Jefe inmediato superior. La salida de los Jefes
de Area requiere de autorizacién del Director de la UGEL.

Articulo 35°.- Las papeletas de salida, numeradas se dejard en porteria antes de abandonar las
instalaciones de la UGEL.

Articulo 36°.- Los trabajadores de la Sede de la UGEL no podran ingresar ni permanecer en el local de
la Sede, fuera del horario de trabajo ni los dias no laborables salvo que cuenten con la debida
autorizacién del Jefe inmediato a fin de realizar trabajos en horas extraordinarias. Esta accion debe ser
de conocimiento del Jefe del Area de Gestidn Administrativa.

Articulo. 372.- Los trabajadores que por razones de enfermedad se encuentran impedidos de concurrir
a su centro de trabajo, estan obligados a dar aviso al drea de administracién en el término de 24 horas
posteriores a ingreso del dia .Las tardanzas e inasistencias injustificadas no solo dan lugar a los
descuentos correspondientes, sino son considerados como faltas de cardcter disciplinario, sujetas a las
sanciones dispuestas por Ley. De contar con servicio médico institucional, este efectuara la visita
correspondiente y emitird su informe

Articulo. 382.- El trabajador que por fuerza mayor insistiera al centro de trabajo sin el permiso
Correspondiente, podrd justificar dicha falta las primeras horas del dia siguiente con los documentos
gue sustenten, de lo contrario se considerard como inasistencia injustificada.

Articulo. 392.-Las tardanzas asi como las inasistencias serdn descontados del ingreso total que percibe
el trabajador independientemente a la sancidn disciplinaria que establece la Ley.

CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 402.- La licencia es la autorizacidn al trabajador para no asistir a la Institucién uno o mas dias.
El uso de dicho derecho se inicia a peticion de parte escrita y estd condicionada a la conformidad
Institucional. La licencia se formaliza mediante resolucion.

REGLAMENTO INTERNO - AREA DE GESTION INSTITUCIONAL 7
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Articulo 412 - La licencia se otorga:
a) Con goce de remuneraciones:
- Por enfermedad. (D.L. N2 22482 y sus reglamentos).
- Por gravidez.
- Por fallecimiento del conyugue, padre, hijos o hermanos. (Art.110 D.S. N2 005-90-PCM).
- Por capacitacién oficializada (D.leg.275 y reglamentos).
- Por citacién expresa judicial, militar o policial (Art.110 D.S N2 005-90-PCM)
- Por funcién edil (Art.22 L. N2 23853).
- Por capacitacion oficializada.
- Todas las licencias se otorgan a los docentes de conformidad a lo establecido en los Arts. 180
al 201, de la Ley 29944 de la Reforma Magisterial.
b) Sin goce de remuneraciones:
- Por motivos particulares (D.S N2 019-90-ED Y Art 115 del Reglamento de la carrera
Administrativa D.S. N2005-90-PCM).
- Por capitacion no oficializada.

c) A cuenta del periodo vacacional.

- Por matrimonio (D.S5.005-90-PCM).

- Por enfermedad grave del conyugue, padres e hijos (D.S.N2005-90-PCM).

- También se tendra en cuenta las licencias previstas por normas expresas:
Servicio Militar Obligatorio, representatividad deportiva o cultural etc.

Articulo 429.- El servidor para hacer uso de la licencia, debera contar con la visacidn del Jefe inmediato
superior, requisito indispensable para iniciar el trdmite correspondiente. La sola presentacion de la
solicitud no da derecho a la licencia, considerdndose inasistencia injustificada sujeto a descuento de
acuerdo a ley, salvo en los casos de mayor urgencia.

Articulo 439.- El trabajador autorizado para hacer uso de licencia, por tiempo mayor de (10) diez dias,
como condicion previa, deberd hacer entrega del cargo al jefe inmediato superior o al trabajador que
este designe para su reemplazo.

Articulo 449.- Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo
vacacional, es necesario que el servidor tenga mas de un afio de servicios efectivos y remunerados. En
los demas casos, el trabajador deberd acreditar con la documentacidn pertinente y probatoria.

Articulo 452 - La licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares podra darse hasta por
un periodo de dos (02) afios, continuos o discontinuos, contabilizados dentro de un periodo de cincos
(05) afios, para los docentes en calidad de destacados; y para los trabajadores administrativos hasta
un periodo de noventa (90) dias, en un periodo no mayor de un (01) afio.

DE LOS PERMISOS

Articulo 46°- Permisos son las autorizaciones otorgadas por el Director o Jefe inmediato superior
correspondiente, para ausentarse por horas del centro de trabajo. El permiso se formaliza mediante
papeleta de permiso y estd motivada por las siguientes causas:

a) Permiso con goce de remuneraciones:

R/

% Por enfermedad certificada.

REGLAMENTO INTERNO - AREA DE GESTION INSTITUCIONAL 8
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Articulo 47°- Los permisos de indole personal en horas de trabajo serdn concedidas cuidando de no
perjudicar el normal servicio y expresando motivo del caso.

Articulo 48°.- Las Madres trabajadoras, tienen derecho a uso de una hora diaria de permiso por
lactancia natural durante un afio, computable a partir de la fecha de nacimiento. La hora diaria de
permiso por lactancia se otorgard al inicio o al término de la jornada normal de trabajo.

Articulo 49°.- Los permisos a cuenta del periodo vacacional, serdan acumulados mensualmente vy
expresados en dias y horas, para el efecto se tendrd en cuenta la unidad de referencia de la jornada
laboral vigente. Los permisos pueden ser compensados, con igual nimero de horas no laboradas, en
este caso, las horas no seran acumuladas para el periodo vacacional.

Articulo 50°.- El Portero — Guardian, bajo responsabilidad, solo permitird la salida del local de la sede
institucional, al personal que esté permitido con documento que autorice su salida en horas de labor.
Asimismo remitira diariamente las papeletas, a la jefatura del Area de Gestién Administrativa, para su
respectivo procesamiento y control.

CAPITULO VII
DE LAS VACACIONES

Articulo 512.- Las vacaciones son irrenunciables y acumulables solo hasta por dos afios, debiendo
hacerse uso de ellas antes de que se genere el derecho a otro periodo vacacional.

Articulo 529.- Los trabajadores tienen derecho, anualmente, a treinta (30) dias consecutivos de
vacaciones con goce de haber, salvo acumulacién convencional, hasta dos periodos o suspension por
necesidad de servicio institucional de mutuo acuerdo con el trabajador.

Articulo 532.- Corresponde al Area de Gestién Administrativa elaborar y aprobar, por Resolucién
Directoral, el rol de vacaciones. En este sentido, cada Jefe de Area, presentard la programacién de
vacaciones del personal a su cargo, en la segunda quincena del mes de noviembre, teniendo en cuenta
las necesidades de servicio y el interés del trabajador. La programacién sera consolidada por el Area
de Gestion Administrativa, para su aprobacion por Resolucién Directoral.

Articulo 549.- El Trabajador que salga de vacaciones deberd hacer entrega del cargo a la persona
designada por el director de area, director de Administracion o Director de la UGEL.

Articulo 552.- El descanso vacacional, cuyo Rol es aprobada mediante R.D. se inicia el primer dia de
cada mes y en forma continua, salvo que sea suspendido por necesidad de servicio o emergencia
regional o nacional en casos excepcionales y debidamente justificados por (Necesidades del servicio),
el trabajador podra hacer uso del servicio vacacional en forma fraccionada quincenalmente, en cuyo
caso el computo se efectuard igual que el de las licencias.

REGLAMENTO INTERNO - AREA DE GESTION INSTITUCIONAL 9
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Articulo 562.- El trabajador por razones excepcionales o causas personales imprevistas, debidamente
justificadas con documentos probatorios y en coordinacién con el Jefe de su Area, podra solicitar
vacaciones en cualquier fecha del afio, debiendo ser autorizado por el Director de la UGEL.

Articulo 572.- En la formulacién del rol de vacaciones, se prevera, la disponibilidad del personal que
asuma las funciones del servidor que hard uso del indicado beneficio.

Articulo 589 El trabajador por contrato administrativo de servicios CAS y /o designados tienen derecho
a vacaciones habiendo cumplido 12 meses consecutivos de servicios en la Ugel.

CAPITULO VIII
DEBERES Y DERECHOS DE LOS TRABAJADORES
DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES

Articulo 582.- Son deberes y obligaciones de los trabajadores de la sede de la Unidad de Gestidn
Educativa Local Pichari — Kimbiri y Villa Virgen Desempefiar sus funciones sujetandose a las normas
administrativas vigentes:

a. Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, debiendo registrar sus asistencias
en las respectivas tarjetas y/o partes de control.

b. Guardar absoluta reserva en los asuntos confidenciales de la institucion, aun después de haber
cesado en el cargo, caso contrario serd sometido a un proceso administrativo.

c. Abstenerse de realizar actividades de cardcter politico partidario, en el centro de labores.

d. Realizar las comisiones que, en cumplimiento de sus funciones, se les encarga, salvo causas
justificadas que lo inhabilitan para ello.

e. Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para mejorar su desempefio.

f.  Desempefiar su funcién con dignidad y eficiencia, con lealtad a la Constitucion, a las Leyes y
fines de la Institucion.

g. Asistir puntualmente a las acciones de capacitacion y perfeccionamiento, realizada durante la
jornada laboral.

h. Asistir puntualmente y en ecuanimidad al centro de trabajo.

i. Durante el horario de trabajo, los funcionarios y servidores, realizaran solo las funciones
asignadas a su cargo.

j.  Los trabajadores se abstendran, en forma personal o colectiva, recibir obsequios o agasajos por
el servicio que brindan.

k. Contribuir a la formaciéon de la conciencia civica de la colectividad en el ejercicio de la
democracia, en el respeto a los derechos humanos y el ejercicio de los valores de la vida la
culturay demas que sefiale la ley o Reglamento.

I.  Conducirse y actuar en las labores diarias con eficiencia, con ética y transparencia en
concordancia con la practica de valores institucionales y los alcances de la Ley de la Carrera
Publica Magisterial y Carrera Administrativa vigente.

m. El personal que salga de vacaciones debe de dejar el inventario actualizado al Jefe
inmediato, sea reasignado, cesado o cambiado de puesto.

n. Los trabajadores de la UGEL PKV. los dias lunes y viernes deben asistir con el uniforme
asignado por la Institucion, para su debida distincién.

DE LOS DERECHOS
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Articulo 59°.- Son derechos de los trabajadores de la Unidad de Gestidon Educativa Local PKV:

a.
b.

Recibir un trato decoroso, en su condicion de servidor del Estado.

Percibir una remuneracion justa que corresponda a su nivel incluyendo las bonificaciones y
beneficios que proceden conforme a Ley.

Gozar de estabilidad laboral en el cargo y/o puesto de carrera. Ningun servidor puede ser
cesado ni destituido sino por causa prevista en la Ley.

Ser promovido de acuerdo a Ley y a las normas que rigen al sector.

Gozar de licencia de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

Hacer uso de vacaciones, seglin normas especificas, y/o cuando lo solicite el trabajador, por
adelantado.

Organizarse con fines laborales, culturales, deportivos, asistenciales, cooperativos y otros de
acuerdo a lo normado por la Constitucion Politica del Estado y las leyes vigentes.

Capacitarse y perfeccionarse permanentemente.

Al debido proceso, derecho de defensay a la tutela jurisdiccional efectiva.

Gozar, en el caso de las madres trabajadoras, de una hora de lactancia, por hijos menores de un
afio, elegibles, voluntariamente, una hora antes de la iniciacion o culminacién de la jornada de
trabajo establecido.

Los Padres también tendran derecho a 5 dias de permiso por paternidad responsable.

Recibir asistencia médica oportuna, por parte del Equipo de Bienestar Social, en caso de
enfermedad o accidente de trabajo.

Solicitar permisos por motivos justificados.

Recibir gastos de pasajes y vidticos, en caso de ser comisionados, de acuerdo a las normas
legales vigentes, previa autorizacion de su Jefe inmediato superior y aprobado por el Jefe del
Area de Gestién Administrativa.

Gozar de estimulos por acciones que contribuyen a mejorar la calidad del servicio educativo.
Gozar de un dia libre por su onomastico y 03 dias anuales previa justificacién anticipada.

Los trabajadores tienen derecho a un dia de descanso remunerado por onomastico, si tal dia no
es laborable el descanso se efectivizard el primer dia habil siguiente.

CAPITULO IX

FALTAS Y SANCIONES

DE LAS FALTAS

Articulo 60°.- Falta disciplinaria es toda accién u omision involuntaria o no, que contravenga las
obligaciones y prohibiciones tipificadas como faltas de caracter disciplinario y por lo tanto estan
sujetos a las sanciones establecidas en el Decreto Ley N2 29944 de Reforma Magisterial.

Articulo 612.- Los trabajadores que con determinada frecuencia incurran en inasistencia y tardanzas
injustificadas estaran sujetos a las sanciones establecidas en el presente reglamento de acuerdo a lo
siguiente:

Por tres (03) tardanzas o mas al mes, se haran acreedores a las siguientes sanciones:
Por primera vez, amonestacién escrita por el Jefe inmediato superior.
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e Por la primera reincidencia, descuento de sus remuneraciones por el equivalente de un (01)
dia.

e Segunda reincidencia, suspension sin goce de remuneraciones, hasta por (10) dias.

e las subsiguientes reiteraciones durante el afio, son sancionados previo proceso
Administrativo.

b. Por cinco dias habiles no consecutivos o por tres dias habiles consecutivas de inasistencias

injustificadas al mes:

Primera vez, amonestacién por el titular de la entidad, mediante RD.

Articulo 62°.- Los jefes de Area, luego de efectuar las llamadas de atencién o amonestaciones escritas,
remitirdn al Area de Gestién Administrativa, la copia informativa de las medidas adoptadas para el
seguimiento y control de la acumulacion de antecedentes.

Articulo 63°.- Son faltas de caracter disciplinario, que segun la gravedad se sancionaran previos
procesos administrativos:

a)

T

p— [ER—
= A =
R

Las consideras en el Art. N2 832 del D.L. N2 11377 y D.L. N2 276:

Incumplimiento de las normas establecidas en el estatuto y escalafén del servicio civil y/o su
reglamento.

La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores, relacionados con sus
labores.

El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de sus
superiores y de los compafieros de trabajo.

La negligencia en el desempefio de sus funciones.

Abuso de autoridad.

El impedir el funcionamiento del servicio publico.

Negligencia en el desempefio de funciones.

Uso de la funcién y/o cargo con fines de lucro.

Percibir dadivas en el desempefio de la funcién.

Incompetencia o incapacidad para el desempefio del cargo.

La utilizacion de los bienes de la entidad en beneficio propio o de terceros.

La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez, bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes y, aunque no sea reiterada, cuando por la naturaleza del servicio
revista excepcional gravedad.

El abuso de autoridad, la prevaricacién o el uso de la funcidon con fines de lucro.

Causar, intencionalmente, dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maquinarias,
equipos, instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad de la entidad o en posesion
de éstas.

Los actos de inmoralidad y las demads que sefiale la Ley.

Simulacién reiterada de enfermedad.

Divulgar asuntos reservados aun después de retiro de la entidad lo que se considera

Infidencia.

Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos, o por mas de cinco (05) dias
no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, o mas de quince (15) dias no
consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario, dara lugar a sanciones,
previo proceso administrativo.

Registrar y/o firmar indebidamente la Tarjeta de Control de Asistencia.

Registrar y/o firmar la Tarjeta de Control Asistencia de otro servidor.

Los demas que sefiale la Ley.
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Articulo 64 2.- Las sanciones por falta disciplinaria pueden ser:

a) Llamada de atencién verbal.

b) Llamada de atencion en forma escrita.

c) Amonestacidon por Resolucién Directoral.

d) Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por 30 dias.

e) Cesetemporalsin goce de haberes mayor de 30 dias y hasta 12 meses.

f)  Destitucion del cargo.

g) Los docentes de la administracion Publica ademas estaran sujetos a los alcances del D.S.

N2 19-90-Ed. Articulo 120.
h) Las demas que contemple la Ley.

CAPITULO X

TARDANZAS, INASISTENCIAS Y JUSTIFICACIONES
DE LAS TARDANZAS

Articulo 65°.- Constituye tardanza el ingreso al trabajo después de las 08.00 horas, hasta cinco (05)
minutos después de la hora de establecida, en casos excepcionales debidamente justificadas, pasada
ese tiempo se considera inasistencia.

Articulo 662.- En casos excepcionales la tardanza podra ser justificada por el jefe inmediato superior,
una vez al mes con un maximo de 11 veces al afio, siempre que no exceda los cinco minutos de la hora
establecida, dando a conocer del hecho en forma escrita al Jefe del Area de Gestidon Administrativa, de
acuerdo a la necesidad del servicio. Esta situacidn tiene alcance a la omisién de registro de ingreso de
trabajo.

Articulo 672.- El responsable del Equipo de Movimiento de Personal remitird al Area de Gestién
Administrativa, el Ultimo dia de cada mes, un informe consolidado sobre las tardanzas e inasistencias
del personal, para proceder a la aplicacién de las sanciones prescritas en el presente Reglamento.

Articulo 68°.- Las omisiones en el registro de salida seran consideradas como inasistencia salvo que
sea justificado dentro de las 24 horas posteriores, mediante Memorandum de su Jefe inmediato
superior, la que se atendera una vez al mes.

Articulo 69°.- El trabajador que por razones de fuerza mayor inasista al centro de trabajo sin el
permiso correspondiente podrd comunicar telefénicamente vy justificar su falta dentro de las 24 horas
posteriores, con los documentos sustentatorios que el caso exige, de lo contrario se considerard como
inasistencia injustificada.

Articulo 70°.- El trabajador que por razones de salud se encuentra fisicamente impedido de concurrir a
sus labores, comunicaré este hecho al jefe de Area donde labora, en el término de cuatro (4) horas
posteriores a la hora de ingreso, siendo este el encargado de comunicar al Area de Gestidn
Administrativa, debiendo presentar los certificados médicos o CIT, el dia de su reincorporacion.

Articulo 71.- Las tardanzas e inasistencias injustificadas no solo dan lugar a los descuentos
correspondientes, sino que las mismas son consideradas como faltas de cardacter disciplinario, sujetos
a las sanciones dispuestas por la Ley.
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DE LAS INASISTENCIAS

Articulo 72.- El trabajador que, habiendo acreditado su ingreso, omite registrar su salida, serd
considerado inasistente, salvo que justifique esta omisidon dentro de las 24 horas posteriores,
mediante memorando de su respectivo jefe inmediato superior, la que se atenderd una vez al mes,
con un maximo de 11 veces al afio.

Articulo 73°.- Son considerados como inasistencias de los trabajadores:

La inasistencia al centro de trabajo, sin causa justificada.

Habiendo concurrido, no desempefiar su funcién.

La omision de registrar en la Tarjeta de Control de Asistencia.

La salida del local de la UGEL antes de la hora sefialada y sin justificacion alguna.
El ingreso después de (05) minutos de tolerancia, establecida para la tardanza.

®© Q000

Articulo 742.- Todo trabajador estd obligado a registrar su ingreso y salida, caso contrario se
considerara inasistencia, salvo los casos de comisién de servicio, para cuyo efecto los jefes de Area
comunicaran al Jefe del Area Gestién Administrativa sobre el caso.

Articulo 75°.- El trabajador que, por razones de salud, se encuentra fisicamente impedido de concurrir
a sus labores, comunicara el hecho a su Jefe inmediato superior, a su vez, éste comunicara al Jefe del
Area de Gestidn Administrativa. Al incorporase, justificara su inasistencia, presentando una solicitud, al
gue adjuntard la documentacion probatoria del caso, teniendo en cuenta que el procedimiento para la
licencia por salud, es por mas de tres (03) dias.

CAPITULO XI

DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS
DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS

Articulo 762.- La comisidon de servicios que se efectla, por horas, dentro de la localidad serd
autorizado por el jefe inmediato superior, el especialista administrativo de personal y el Jefe del Area

de Gestion Administrativa, inclusive la papeleta de salida interna.

Articulo 772.- La comisidn de servicio de 01 hasta 05 dias, es autorizado por el Jefe inmediato superior,
Jefe del Area de Gestién Administrativa y del Director de la UGEL PKV, mediante memorandum.

Articulo 782.- La comision de servicio si fuera mas de cinco (05) dias y hasta un maximo de 15 dias
calendarios, la autorizacion sera otorgada por el titular de la entidad mediante
CAPITULOXII
COMISION DE PREMIOS Y ESTIMULOS
DE LOS ESTIMULOS Y PREMIOS
Articulo 79°.- Los premios y estimulos son los siguientes:

a) Alos trabajadores administrativos de conformidad con el D.L. N2 276 y su Reglamento
D.S. 005-90-PCM.
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b) Alos docentes de conformidad a la Ley del Profesorado 24029 y su Reglamento D.S. N2
19-90-ED.

CAPITULO XilI
PROCESO ADMINISTRATIVO

DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
Articulo 80°.- El trabajador que incurra en falta grave de cardacter disciplinario, y que pueda ser causal
de cese temporal o destitucidn, serd sometido a proceso administrativo escrito y sumario, de acuerdo
a las normas legales en vigencia.
Articulo 81°.- Para el cumplimiento de lo dispuesto del articulo anterior, y en concordancia con las
normas especificas, se establecerd en la UGEL, una Comision de Procesos Administrativos
Disciplinarios para los trabajadores administrativos de la UGEL-PKV, y otra Comisién de Procesos
Administrativos para el personal docente y administrativos de los diferentes instituciones educativas
niveles del ambito de la UGEL-PKV, en aplicacién del Reglamento de la Ley N° 29944, Ley de la
Reforma Magisterial.
Articulo 822.- El Servidor administrativo y/o docente que se considere afectado por una sancion, podra
interponer recursos de impugnacién ante las instancias correspondientes, en el tiempo previsto por la
Ley.

CAPITULO XIV
DE LAS RELACIONES HUMANAS Y EL TRATO CORRECTO

Articulo 832.- En las relaciones humanas entre todo el personal de la UGEL-PKV, deber3 existir lealtad,
Honestidad, respeto reciproco y cordialidad.

Articulo 842.-El trato al publico debe ser amable y cortes, brindando la informacién requerida vy
orientdndole en la solucién de sus problemas.

CAPITULO XV
BIENES Y SERVICIOS - UTILIZACION
DE LOS BIENES Y SERVICIOS

Articulo 85°.- Los bienes y servicios que posee la UGEL de PKV. Serd administrado por el Area de
Gestion Administrativa, bajo un inventario
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Articulo 86°.- Todos los trabajadores de la UGEL, son responsables del mantenimiento y buena
conservacion de los muebles, equipos de cOmputo como computadoras, laptops escaner, motocicletas
vehiculos etc., que tienen a su cargo para el desempefio de sus funciones, caso contrario seran
responsables y sancionados

Articulo 87°.- Los Jefes de Area, cuidardn que el material de escritorio y/u oficina, sean utilizados
racionalmente por el personal a su cargo.

Articulo 88°.- (referencial) El servicio telefénico, es para uso oficial, sin embargo cualquier trabajador
de la UGEL, en caso de emergencia, podrad hacer uso del mismo, con conocimiento del servidor a
cargo, registrando la atencién en un cuaderno de control donde anotard la (s) llamada (s) del
trabajador.

Articulo 89°.- El uso del vehiculo de la UGEL, es solo para el servicio oficial, debiendo ser conducido
por el chofer de la Institucidn, y su mantenimiento y reparacién estard a cargo del Area de Gestidn
Administrativa, para el efecto, se habilitard un cuaderno de control de salida y retorno, a cargo vy
responsabilidad del chofer, asi portard un cuaderno de ocurrencias para informar al superior
inmediato.

Articulo 90°.- El personal de servicio durante el cumplimiento de su jornada de trabajo es responsable
del cuidado y la conservacién de los objetos y enseres, asi como de la vigilancia del local que ocupa la
Sede de la UGEL.

Articulo 912.- En caso de pérdida o deterioro de un bien, el Jefe de Area, informard, por escrito al
Director de la UGEL, para que ordene al Organo competente realice las investigaciones del caso y
establecer responsabilidades.

CAPITULO XVI
DEL COMITE DE COORDINACION INTERNA Y LAS REUNIONES DE
COORDINACION

Articulo 922 El comité de coordinacién interna, conformado por el Director quien lo preside y los Jefes
de Area, serdn responsables de las reuniones de coordinacién y el debido cumplimiento de los

acuerdos.

Articulo 932 Los resultados y acuerdos tomados por el comité de coordinacion interna deberdn ser
evaluados permanentemente por el titular de la Institucion.

Articulo 949 El titular de la Institucidn tendra reuniones con el comité de coordinacion interna las
veces que crea necesario.

Articulo 952Las diferentes areas tendran reuniones de trabajo y coordinacion presididas por cada jefe
de drea e informadas oportunamente a la direccion de la UGEL-P.

CAPITULO XVII
ATENCION AL PUBLICO

DE LA ATENCION AL PUBLICO

Articulo 96°.- El horario de atencion al publico es de siete (07) horas diarias como minimo.
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Articulo 97°.- El personal a cargo del control de entrada y salida del publico a la Sede de la UGEL,
deberd solicitar documentos de identificaciéon a los usuarios, debiendo retener los documentos,
entregandosele el pase respectivo para su devolucion (Referencial)

Articulo 98°.- El personal a cargo del control de ingreso del publico revisara todo tipo de paguetes,
canastas etc., que acompafie al usuario como medida de seguridad.

Articulo 99°.- El personal encargado del control de ingreso del publico no deberd, por ningin motivo,
abandonar su servicio, mientras no sea relevado en su cargo.

CAPITULO XVl
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Los Directores de Centros, Programas e Instituciones Educativas serdn atendidas por el
Organo de la Direccién en los dias y horarios que el Director de la UGEL, establezca.

Segunda.- La atencién al publico se hara principalmente por cada Jefe de Area, debiendo delegar
funciones al personal de especialista cuando las circunstancias asi los requieran.

Tercera.- En caso de Ausencia del Jefe de Area, quedara encargado uno de los Especialistas designado
por el Jefe.

Cuarta.- La delegacion temporal de funciones deberd efectuarse en forma escrita y cuando el caso asi
lo requiera, puntualizando que la encargatura es para ejercer las funciones que le asigna el cargo.

Quinta.- Las Coordinadoras de PRONOEI, son consideradas como Directoras itinerantes y su trabajo es
netamente de campo.

Sexta.- Los trabajadores de la UGEL - PKV pueden quedarse fuera de la jornada normal de trabajo,
cuando exista la necesidad y urgencia de cumplir trabajos y acciones pendientes, a peticién de los
Jefes de Area respectivo, y podran tener derecho a reconocimiento de movilidad local, cumplido las
dos horas adicionales, siempre que exista partida para dicho concepto y disponibilidad presupuestal,
caso contrario se compensara con permisos previa coordinacion. Igual tratamiento se considerara con
los trabajos en dias no laborables, previa autorizacion del Jefe de Gestion Administrativa.

Séptima.- Los trabajadores de la UGEL, tienen derecho al descanso de un dia de permiso por su

onomastico, si tal dia coincide con un sabado, domingo o feriado no laborable el descanso se hara
efectivo el primer dia Util siguiente.

Octava.- El Coordinador de PREVAED, Responsable de la informacién y los acompafiantes del
programa PELA estan incluidos en todo lo dispuesto en el presente reglamento Interno.

. CAPITULO XIX
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DISPOSICIONES FINALES
Primera.- El presente Reglamento Interno entrard en vigencia a partir de la fecha de
aprobacion mediante Resolucion Directoral de la Unidad de Gestion Educativa Local.

Segunda.- Los trabajadores que por necesidad de servicio se encuentran destacados en la
UGEL Pichari, Kimbiri Villa Virgen, se someteran a las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento Interno.

Tercera.- El Organo de Auditoria Interna, hara el seguimiento correspondiente y propondré al
Area de Gestidn Institucional el mejoramiento de las normas contenidas en el presente
Reglamento.

Cuarta.- Los casos no previstos en el presente Reglamento seran resueltos por la Direccion de
la UGEL con opinidn del Area de Gestidn Administrativa y el Area de Gestidn Institucional.

ELABORADO POR: EL EQUIPO DE AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
REVISION: ASESORIA LEGAL
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