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VALORES

YALORES ORGANIZACIONALES
v" Identidad Institucional

Cultura emprendedora
Excelencia institucional
Cultura de investigacién
Liderazgo corporativo
Compromiso social

Lealtad en el trabajo
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Trabajo en equipo

VALORES INDIVIDUALES

v" Respeto
Probidad

Eficiencia
Idoneidad
Veracidad
Lealtad y Obediencia

Justicia y Equidad
Lealtad al Estado de Derecho

A N N N N R N

LEMA: UGEL Yarowilca rumbo a la excelencia.



INTRODUCCION

Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracién Publica debe tener

' 1.- ecucién descentralizada del Gobierno Regional de Huanuco, pone a nuestra disposicién

= el presente Reglamento Interno, con la finalidad de promover y optimizar la eficiencia,

eficacia, transparencia y economia en las operaciones de la entidad, asi como la calidad

de los servicios pablicos que presta la entidad.

El presente Reglamento, consta de dos (2) Titulos, veintiuno (21) capitulos, ochenta y
cuatro (76) articulos, cinco (5) disposiciones complementarias y dos (2) disposiciones

finales.



REGLAMENTO INTERNO DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL
PERSONAL

TITULO 1

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

EE?/\CQ e incumplimiento.

Normar las relaciones de trabajo orientadas a reconocer e incentivar los méritos y el buen

desempefio del personal, asi como para la aplicacién de medidas disciplinarias a quienes

contravengan las obligaciones estipuladas en este Reglamento.

Mejorar la gestién publica y construir una gestién democratica, descentralizada y al
servicio del ciudadano, de manera que se logre una mejor atencién, priorizando y

optimizando el uso de los recursos publicos de la entidad.

Articulo 3% Base Legal

Constitucion Politica del Per.

Ley N© 28044, Ley General de Educacién.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de 1a Funcién Ptblica.
Ley N© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N© 29060, Ley del Silencio Administrativo.

Ley N© 29944 Ley de Reforma Magisterial.

Ley N© 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

s o - R



8. Ley N930057, Ley del Servicio Civil

. Ley N©29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo N© 1057 y Otorga Derechos Laborales.

. Decreto Legislativo N© 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional
del Servicio Civil.

. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios.

- Decreto Legislativo N© 276, Ley de Bases de Carrera Administrativa y de
Remuneracién del Sector Puiblico.

. Decreto Supremo N©011-2012-ED, Reglamento de 1a Ley N© 28044.

14. Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera

T
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ki E;QZJ: 15. Decreto Supremo N© 015-2002-ED, Reglamento de Organizacién y Funcién de las

Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
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%‘-‘f Direcciones Regionales de Educacién y Unidades de Gestién Educativa Local

- Decreto Supremo N© 004-2013-ED Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial,

. Decreto Supremo N© 007-2010-PCM, Texto Unico Ordenado (TUO) de la

Normativa del Servicio Civil.

=
'“--I!E:E\*“#‘ 18. Decreto Supremo N© 008-2002-TR, Reglamento del TUO de la Ley de Jornada de

trabajo, horario y trabajo en sobre tiempo.
19. Decreto Supremo N© 014-2010-TR, Reglamento de la Ley N© 29409.

20. Decreto Supremo N©040-2014-PCM, Reglamento de la Ley N° 30057.

21. Manual Normativo N° 003-93-DNP, Licencias y permisos.
22. Decreto Supremo N©008-2017-TR, Reglamento de la Ley N°© 30012,
23. Resolucién Viceministerial N© 123-2021-MINEDU

24. Resolucién Viceministerial NC 074-2022-MINEDU



Articulo 4 9, Alcances

El presente Reglamento, es de aplicacién obligatoria para todo el personal de la Unidad

90 0E ED(/O\ Gestién Educativa Local de Yarowilca, bajo el Régimen Laboral del Decreto Legislativo
i 0276, Ley de Reforma Magisterial N© 29944, y para los servidores comprendidos en el
égimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) regulado por el
By Decreto Legislativo N© 1057.

TITULO I

CAPITULO I

ORGANIZACION Y RESPONSABILIDADES

A(‘j*" '/l!,;/\\ iculo 5% La Unidad de Gestién Educativa Local de Yarowilca, se encuentra

§’ ¥ % Iﬁ‘gamzado de la siguiente manera:

‘%% Jon ai’%{ﬁRGANO DE DIRECCION
R

Director

Area de Gestién Administrativa
ORGANO DE ASESORAMIENTO
Area de Asesoria Juridica

ORGANO DE PARTICIPACION

Consejo Participativo Local de Educacién

Articulo 6° La Unidad de Gestién Educativa Local de Yarowilca, es responsable de lograr
la calidad y eficiencia del servicio educativo en la Provincia de Yarowilca, bajo el enfoque

de Gestion por competencias, procesos y resultados.

Articulo 7°. El funcionario y jefes de 4rea, son responsables de supervisar el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno. El jefe de area
informara a la oficina de personal sobre las observaciones del presente Reglamento, asi

como las medidas correctivas adoptadas.



CAPITULO III
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

YArticulo 8 Son facultades de la Unidad de Gestién Educativa Local de Yarowilca:

1. Determinar la capacidad y aptitud de cada servidor contratado para ocupar un

puesto y establecer la labor que se le asigne.

2. Evaluar en forma periédica a los trabajadores, de acuerdo a la normatividad

vigente.

Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuando sea necesario, de
acuerdo a la Ley de presupuesto y dem4s normas vigentes.

Administrar, dirigir, planear, organizar, coordinar y orientar las actividades a
desarrollarse en la entidad.

Aplicar las acciones del personal tales como: designacién, encargos, reasignacion,
permuta, destaques u otro movimiento de personal, a fin de optimizar la funcién

puablica.

. Velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento Interno.

2. Propiciar la armonia en las relaciones laborales con sus trabajadores.

3. Otorgar de oficio los beneficios sociales y otros derechos reconocidos en los
dispositivos legales sobre la carrera laboral vigente.

4. Proporcionar al trabajador los elementos y recursos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones, y asi lograr las metas y objetivos propuestos por

las instancias de Gestién Educativa Descentralizada.

CAPITULO IV

DEBERES Y DERECHOS DEL EMPLEADO PUBLICO
Articulo 10°. Son deberes de todo el personal de la Unidad de Gestién Educativa Local
de Yarowilca:

1. Cumplir diligentemente los deberes que impone el Servicio Publico.
2. Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos
publicos.

3. Cumplir las érdenes e instrucciones Impartidas por sus jefes superiores.



14.

15.

16.

17.

18.

Cumplir y observar adecuadamente las normas y disposiciones internas, asi como
las que rigen el quehacer educativo y especialmente las que tienen directa relacién
con la labor que desempeiia. .

Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos.

Supeditar sus intereses particulares a las condiciones de trabajo y a las
prioridades fijadas por la autoridad competente en relacién a las necesidades dela
colectividad.

Conocer exhaustivamente las labores del cargo que ostenta y capacitarse
permanente para un desempefio con profesionalismo.

Guardar un comportamiento acorde a las normas de cortesia y buen trato hacia
sus superiores, compafieros de labores y publico en general.

Guardar absoluta reserva de hechos o informaciones de los que tengan
conocimiento con motivo del ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de los deberes
y responsabilidades que le corresponden en virtud de las normas que regulan el

acceso y la transparencia de la informacién piblica.

. Participar en las capacitaciones y actualizaciones previa autorizacién del jefe del

area.

. Participar obligatoriamente en las ceremonias de izamiento del Pabellén N acional

y otros de cardcter civico patriético; cuando la autoridad lo requiere.

. Abstenerse de realizar actividades que no competen a su cargo durante el

cumplimiento de sus labores.

. Abstenerse de realizar actividades partidarias, durante el cumplimiento de las

labores.

Desempefiar la funcién con dignidad y eficiencia, con lealtad a la constitucién, a
las leyes y fines de la entidad.

Aceptar el traslado a otra unidad y/o 4rea distinta por necesidad de servicio,
siempre y cuando autorice el jefe de area. Dejar el inventario actualizado al jefe
inmediato cuando salga de vacaciones, sea reasignado, cesado o cambiado de
puesto.

Emitir respuesta de todos los documentos a su cargo en los términos y plazos que
establece la Ley.

Respetar los derechos de los administrados establecidos en el Articulo 55 de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Las salidas fuera de la entidad serdn autorizados con papeleta de salida o papeleta

de vacaciones, firmado por el jefe inmediato y jefe de personal. Asi mismo, a su
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23.

25.

22.

24.

retorno debera entregar la papeleta, firmado por el funcionario de la entidad
visitada de corresponder.

Asistir al centro de labores obligatoriamente con terno o ropa de vestir de lunes a
jueves, excepcionalmente podran asistir al centro de labores con otro tipo de
vestimenta los dias que salgan de comisién de servicio al campo y también los dias
viernes; a fin de mantener la buena Imagen Institucional, portando en un lugar

visible el fotocheck.

. Cumplir los principios y deberes que exige la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Ktica

de la Funcién Piublica, actuando con absoluta imparcialidad politica, econémica o
de cualquier otra indole en el desempefio de sus funciones demostrando
independencia a sus vinculaciones con personas, partidos politicos o instituciones.
Actuar con transparencia, ejecutar los actos de servicio de manera oportuna y
correcta, brindando informacién fidedigna completa y oportuna.

Proporcionar oportunamente la documentacién que se solicite para su legajo
personal debiendo comunicar posteriormente cualquier variacién que se produzca
en la informacién proporcionada.

Someterse a examen médico en los términos, condiciones y periodicidad que
determina la entidad cuando se presuma hechos que no sean reales.

Cuando el trabajador se encuentre en reunién de trabajo y centros de capacitacién,
su celular debera estar apagado o programado en estado vibrador y sin el uso de
auriculares; para una mejor atencion.

El personal de la sede debera participar de manera obligatoria en las actividades

programadas por la institucién (cumpleafios, capacitaciones, reuniones, pasantias,

ete.)

Articulo 11 9. Son derechos de todo el personal de la entidad:

1.

Asociarse con fines laborales, culturales, deportivos, asistenciales, cooperativos o

cualquier otro fin licito.

Hacer carrera piblica en base al mérito, sin discriminacién politica, religiosa,
econbémica, raza, sexo, ni de ninguna otra indole.

A ser evaluados periédicamente sobre su desempefio laboral y ser considerado para

ocupar cargos de mayor jerarquia de ser el caso.

Actuar con criterio téenico, profesionalismo en la adopcién de medidas

administrativas.
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Gozar de estabilidad laboral en el cargo o nivel de carrera, ningtn servidor debe
ser cesado ni destituido, sino por causa prevista en la Ley, de acuerdo al régimen
laboral.

Percibir una remuneracién justa que corresponda a su nivel incluyendo las
bonificaciones y beneficios, conforme a la ley.

Gozar anualmente de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas, de acuerdo al
rol de vacaciones que previamente determine la oficina de personal conforme a la
normatividad vigente. El uso de vacaciones seri de manera parcial siempre y
cuando el jefe del area asi lo requiera por necesidad de servicio. Asimismo, por
acuerdo mutuo entre el trabajador y la entidad las vacaciones podran ser
interrumpido.

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

Tiene derecho a un dia de descanso por onom4stico.

- Recibir menciones, distinciones y/o condecoraciones de acuerdo a los méritos

personales, por acciones sobresalientes en beneficio de la institucién.

. Los dem4s beneficios de comiin acuerdo o por disposiciones administrativas que

determine la entidad, asi como aquellos que por Ley establezcan.

CAPITULO V

7D EL, FOMENTO Y ARMONIA ENTRE EL EMPLEADOR Y EL EMPLEADO

PUBLICO

Articulo 12°. La Unidad de Gestién Educativa Local de Yarowilca, considera las relaciones

de trabajo, integracién, concertacién, responsabilidad, cooperacién y participacién de

todos sus integrantes en la consecucién de sus objetivos y en la satisfaccién de sus recursos

humanos.

Articulo 13°. Los principios que sustentan las relaciones laborales, son:

1.
2.
3.

El reconocimiento a todo el personal como potencial humano.

Valioso recurso de la organizacién, base de su desarrollo y eficiencia.

El respeto mutuo y cordial que debe existir entre los trabajadores de todos los
niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina
La voluntad de concertacién, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad deben
resolver las diferencias, problemas o conflictos que se generan en el trabajo.

El respeto estricto a la legislacién laboral, convenios de trabajo y normas de

trabajo interno.



CAPITULO VI

DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIOS DE TRABAJO
Articulo 14°. La Unidad de Gestién Educativa Local Yarowilca respetara la jornada

aboral de trabajo conforme a las disposiciones legales vigentes, ocho (08) horas diarias o

1{ \\1}!1‘,‘J N
& t‘.{;ﬁ. \ %/ I\
IS(3 ‘/i\l\anana 8:00 am a 13.00 pm

' é\\;af.:r-,,'\a ,
?ﬁf& —-y ATarde: 1:45 pm a 4:45 pm.
s

. En la jornada efectiva de trabajo no se incluye el periodo de refrigerio.

del descanso los dias sabados o domingos.

CAPITULO VII
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 18° Todos los trabajadores tienen la obligacién de concurrir puntualmente a sus

labores, de acuerdo al horario establecido y registrar su asistencia de ingreso y salida en

los sistemas de control implementados por la entidad.

Articulo 19°. Los Instrumentos para efectos de control de asistencia y permanencia del

personal son:

1. Sistema digital de control de asistencia.
2. Papeleta de salida por comisién de servicio o permiso (previa justificacién
acreditada).

3. Papeleta de vacaciones.



Articulo 20°. Para efectos del reporte de control de asistencia y permanencia del personal,

se utilizaran los siguientes instrumentos fisicos.

1. Reporte mensual de control de asistencia a través del sistema digital.
2. Kardex individual de control de asistencia de cada servidor, en las que se registran

el récord de tardanzas, vacaciones, licencias y permisos.

Articulo 24°. Los jefes de Area o quien haga sus veces controlaran la permanencia del
personal a su cargo, estando obligados a informar el abandono injustificado del personal

para los fines consiguientes, conforme a la normatividad vigente.

Articulo 25°, Ningtin personal ajeno a la entidad podra prestar sus servicios, ni operar los

equipos informéaticos de la entidad, sin que previamente cuente con la autorizacién

correspondiente.

Articulo 26°. El personal se sujetard a las disposiciones establecidas en el presente

Reglamento Interno. El horario de trabajo esta sujeto a la conveniencia de las partes.



CAPITULO VIII
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 27°. Se considera tardanza en el centro de trabajo al hecho de registrar la

asistencia después de la hora de ingreso sefialado. Las tardanzas solo se consideran hasta
‘45am posterior a esta hora sera considerado inasistencia. La tolerancia es de hasta 5
#minutos sera considerada como maximo cuatro veces por mes. Las tardanzas que superan
el limite de tiempo establecido (después de 08:45 a.m.) en casos imprevistos o fortuitos

seran justificados por el jefe de area mediante un informe a la unidad de recursos

Llegar al centro de trabajo después de los 8:45 a.m.

La no concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada.

La salida del centro de trabajo, antes de la hora establecida sin la autorizacién
correspondiente.

Omitir el registro de asistencia durante la jornada laboral de trabajo e intervalo.

9°. El trabajador que por motivos de fuerza mayor no concurre a su centro de
B bajo sin el permiso correspondiente, debera comunicar al jefe del 4rea y podra justificar
ditha falta las primeras horas del dia siguiente con los documentos probatorios, de lo

ontrario se considerari como inasistencia.

Articulo 30° El trabajador que, habiendo acreditado su ingreso, omitiera registrar su
salida, sera considerado como inasistencia, salvo que justifique esta omisién dentro de las
24 horas posteriores, mediante Memorandum de su jefe inmediato superior, la que se

atenderi una vez al mes.

Articulo 31°. El trabajador que registre su ingreso a su centro de trabajo con posterioridad
al horario de tolerancia establecido, debera apersonarse al jefe de drea, quién, de acuerdo
a las necesidades del servicio puede autorizar, mediante Memorandum para que se

justifique como tardanza, una vez al mes.

Articulo 32°. La permanencia de todo el personal en su puesto laboral, es responsabilidad
civica y exclusiva del jefe inmediato o jefe de personal, debiendo verificar que el personal
inicie y culmine sus labores dentro de los horarios establecidos, sin excluir la

responsabilidad que corresponde al propio servidor.



Articulo 83°. Las inasistencias ocurridas por motivos de enfermedad se acreditarin con la
constancia médica expedida por EsSalud o el certificado médico de acuerdo a Ley, el cual

\Se presentara con solicitud por mesa de partes.

. El personal que incurra en tardanzas fuera de la tolerancia antes estipulada
3,
K

W¥4sera descontado del ingreso bruto diario (1 tardanza 25%, 2 tardanzas 50%, 3 tardanzas

75% y 4 tardanzas 100%).

CAPITULO IX
DE L.OS PERMISOS Y LICENCIAS

ticulo 35°. Permisos.

':’f»‘ggfﬁ\\ # 1. El permiso es la autorizacién para ausentarse por horas dentro del trabajo; el uso
del permiso se inicia a peticibn del personal, estando condicionado a las
necesidades de los mismos y la autorizacién del jefe del area. El permiso se
formaliza mediante "papeleta de salida", dentro del horario de trabajo.

A Los permisos a los que tienen derecho todo el personal son:
s 2.1. Con goce de remuneraciones.

< Por atencidn en el centro de salud o EsSalud
«» Por lactancia.

% Por citacién expresa; judicial, militar y policial (dentro de la localidad

debiendo acreditar la citacion y la constancia de asistencia

correspondiente).

%+ Por onomastico

% Por representacion Sindical.

2.2. Sin goce de remuneraciones
< Por motivos particulares.

¢+ Por capacitacién no oficializada.

1. El permiso se inicia después de la hora de ingreso.

2. Los permisos por docencia o por estudios universitarios se concederan hasta un
méaximo de seis (06) horas semanales, con autorizacién del director de la Unidad
de Gestién Educativa Local de Yarowilca, previa autorizacién del jefe inmediato,
con papeleta de salida, el mismo que debera ser compensado el mismo dia de
permiso del servidor, caso contrario se dejara sin efecto su autorizacién.

3. Elpermiso por lactancia que se concede al personal es de (01) hora diaria al ingreso
o salida, con goce de remuneraciones, previa solicitud debidamente justificada,

hasta que el lactante cumple (01) afio de edad.



4. El personal tendr4 derecho a un (01) dia de permiso por onoméstico. Si la fecha de
onomastico fuera el sabado, domingo o feriado, el uso de descanso sera el primer
dia 1til siguiente.

A, . . - i .. .
2= 5. En casos de no encontrarse el jefe de Area por comisién de servicios u otros motivos,

\€ ) los permisos seran autorizados por el jefe de Gestién Administrativa. En ausencia
}

'E S del jefe de Gestién Administrativa el permiso serd autorizado por el jefe de

UCELISA

N
A

Personal.

1. Entiéndase por licencia a la autorizacién para no asistir al centro de trabajo por
uno o méas dias. El uso de derecho de licencia se inicia a peticién de parte con

anticipacién a excepcion de las licencias por enfermedad y accidentes y estd

condicionada a la conformidad institucional. La licencia se formaliza mediante

resolucién.

Las licencias a las que tienen derecho todo el personal son de acuerdo a su régimen

laboral a la cual pertenece.

20k EDy
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CAPTULO X
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

A" Articulo 37°. La comisién de servicio son autorizaciones que se concede al trabajador para
<

=

“implique pago de viaticos tendran el tratamiento acorde a las disposiciones legales y

directivas administrativas emitidas por el Gobierno Regional Hudnuco y/o UGEL

Yarowilea.

Articulo 389. Las salidas con papeletas por comisién de servicio, seran otorgadas hasta
por el término de una jornada laboral debiendo el trabajador abocarse al servicio para el

cual fue autorizado, a su retorno debera informar a su jefe inmediato sobre las acciones

desarrolladas.

Articulo 399 La autorizacién para salir del centro de trabajo, sera firmada y sellada por
el jefe del Area y Jefe de Personal.

Articulo 40°. El personal de vigilancia o porteria solo permitira la salida de la entidad, al
personal que presente la papeleta de salida, debiendo reportar informacién diariamente,

a excepcion del Director de la Unidad de Gestién Educativa Local de Yarowilca, bajo

responsabilidad.



Articulo 41°. El personal de vigilancia o porteria que presta sus servicios a la entidad

4 >

contara con el "Cuaderno de Registro de Control de Personal”, en las que debe registrarse

la salida y retorno de todo el personal, segiin la autorizacidn registrada en la papeleta de

CAPITULO X1
DE LOS DESCUENTOS, FALTAS Y SANCIONES

e
€2 looce, se efectuara desde la segunda quincena del mes anterior hasta la primera

: e w \\\5’; quincena del mes en la que se elabora la planilla de pago.

SE
e Articulo 43°. Faltas:
1. Son faltas de caracter disciplinario que, segin su gravedad, pueden ser

sancionadas con suspensién temporal o destitucion, previo proceso administrativo.

Una falta es tanto mas grave cuando mas elevado sea el nivel o jerarquia del

funcionario o servidor publico que le compete.
2. Son faltas de caracter disciplinario que, segin su gravedad, pueden ser
sancionadas, los siguientes:
! 2.1.  El incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento Interno.
2.2. La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.
2.3.  El incurrir en acto de violencia, grave disciplinaria o falta de palabra en
agravio de su superior y de los compaifieros de labor.
2.4. La negligencia en el desempeiio de sus funciones.
2.5. El impedir el funcionamiento del servicio publico.
2.6. La utilizacién o disposicién de los bienes de la entidad ptiblica en beneficio
propio o de terceros.

2.7. La concurrencia al trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia de

drogas o estupefacientes.



2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.14.
2.15.

2.16.

2.19.
2.20.
2.21.
2.22,

2.23.

El abuso de autoridad, la prevaricacién o el uso de la funcién con fines de
lucro.
El causar deliberadamente dafios materiales en el local, instalaciones,
obras, maquinarias, instrumentos, documentacién y demAs bienes de
propiedad de la entidad o en posesién de esta.
Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos, o como
(05) dias no consecutivos en un periodo de treinta dias calendarios o mas de
quince (15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias
calendarios.

El hostigamiento sexual cometido por quien ejerce autoridad sobre el
servidor cualquiera sea el cargo de la victima del hostigamiento en los
ambientes de la entidad.

Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo
a través de sus funciones o uso de recursos de la entidad.
Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién o
condicién econdémica.
El incumplimiento injustificado del horario de la jornada de trabajo.
La afectacién del principio de mérito en el acceso y la progresién en el
ejercicio civil.

Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o

beneficio para terceros.

La doble percepcién de compensaciones econdémicas, salvo los casos de
funcién docente.

Usar debidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la entidad
es obligatorio conforme a las normas de la materia (no est4n comprendidas
las licencias concedidas por razones personales)

Incurrir en actos que atentan contra la libertad sindical

Incurrir en actos de nepotismo

Agredir verbal o fisicamente al usuario dentro y fuera de la entidad.

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.

Impedir el acceso al centro de trabajo del funcionario o servidor piblico que

decida no ejercer su derecho a la huelga.
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2.‘94. Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos

y tecnologia que implique la afectacién de los servicios que brinda la

entidad. Registrar su asistencia y no presentarse a su puesto de trabajo

dentro del tiempo establecido.

2.25. 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.

2.26. Abandonar o ausentarse de su puesto de trabajo dentro del horario
establecido sin autorizacién correspondiente.

2.27. Permitir, por parte de los jefes inmediatos el uso excesivo de permiso y otros
de caracter similar que signifiquen justificacién de ausencias reiteradas en
el servicio.

2.28. La autorizacién a comision de servicios cuando la autorizacién no sea oficial.
Tratar de sorprender a la autoridad regularizando y/o justificando
ausencias fuera de su oportunidad (extemporéneos).

2.29. La simulacién de enfermedad.

2.30. El encubrimiento por parte del jefe inmediato, al trabajador que incurre en

las faltas previstas. En los incisos precedentes, siempre que se compruebe

el conocimiento de la falta o su participacién.

culo 44°, Sanciones:

La sancién es una accién administrativa que se impone al trabajador como
consecuencia de una Infraccion a la norma establecida y tiene por objeto asignar
su observancia y cumplimiento. El grado de la sancién corresponde a la magnitud
de la falta segin su menor o mayor gravedad, Para que sus efectos tengan caracter
correctivo, su aplicacién debe ser necesariamente, eficaz y oportuna. Toda falta
debe de sancionarse segin su gravedad en el acto, mediante resolucién de la
autoridad competente.

Las sanciones disciplinarias de los trabajadores sujetos al Régimen Laboral de la
actividad publica regulado por la Ley N© 29944, Ley de Reforma Magisterial, su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N© 004-2013ED; el Decreto
Legislativo NQ 276; el Decreto Legislativo N© 1057, su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N© 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N© 065-
2011 -PCM, la Ley N© 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica, el
Decreto Supremo N°040-2014PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley

N© 30057, Ley del Servicio Civil, se rige por su propia normatividad



CAPITULO XII
DE LLA RESPONSABILIDAD CIVIL, PENAL Y ADMINISTRATIVA
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% 13k la responsabilidad civil debido a que es objetiva, es decir para su configuracién no requiere

evaluarse la intencionalidad del sujeto sino solo el dafio o perjuicio producido. La

. Quees considerado y tipificado por la norma como delito. Esta responsabilidad se da al

0

EED&Eﬁistir, dentro de la administracién, un conjunto de bienes juridicos tutelados que

ede ser determinada tanto en los casos en los que la persona se encuentra ejerciendo
s funciones, al momento de haber identificado la responsabilidad mediante la accién de
#tontrol, aun cuando se han extinguido el vinculo laboral. Asimismo, incurren en

responsabilidad administrativa cuando los servidores han desarrollado una Gestién
deficiente.

. CAPITULO XIII
EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 48°. La relacién laboral se extingue por fallecimiento del trabajador, renuncia

voluntaria, finalizacién del contrato de trabajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluto

permanente, jubilacién, destitucién u otras causales determinadas por la normatividad
vigente.

Articulo 49°. El trabajador que renuncie al cargo deberi hacer conocer su decisién dentro

del plazo de Ley mediante solicitud simple o notarial, dirigido al Titular de la entidad.

Articulo 50° El trabajador podra solicitar la exoneracién del plazo previsto por Ley,
quedando la entidad en potestad de aceptarla. La solicitud se entendera aceptada si no es

observada o rechazada por escrito, dentro del tercer dia.



Articulo 510, El trabajadoflt que renuncie al cargo, esté obligado a efectuar la entrega del

acervo documentario y los bienes recibidos al Jefe del Area o a la persona que ha sido

) ! esignado para el puesto, mediante la suscripcién de un acta denominada "Entrega de
4 \ ot FgZION )= /Cargo", cuya copia debera ser presentado ante el Area de Gestién Administrativa para el
pago correspondiente de su Compensacién por Tiempo de Servicio (CTS) y otros beneficios

que por Ley le corresponde.
_ CAPITULO XIV
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sus servidores, teniendo en consideracién la mayor productividad y disponibilidad

.E’?’/?-‘\ resupuestal, asi como la normatividad vigente.
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iculo 53°. La entidad, podra reconocer y felicitar al personal de la entidad mediante
' ;«'&I'esolucién, por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria,

relacionados directamente con las funciones inherentes a su cargo, siempre y cuando:

Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores.
Este orientado a cultivar valores éticos y sociales.

1
2
3. Redunde en beneficio de la entidad.
4

Mejore la imagen de la entidad, en la colectividad.

Tales reconocimientos serin otorgados previa evaluacién, a fin de determinar si estos se
adecuen a las condiciones establecidas en el presente articulo y pueden ser incluidos como

meéritos en el legajo personal del trabajador.

CAPITULO XV

DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 54° La entidad establecerd las medidas necesarias para garantizar y
salvaguardar la vida e integridad fisica de los trabajadores mediante la prevencién y
eliminacién de las diferentes causas de accidente, asi como la proteccién de instalaciones

y propiedades de la entidad.

Articulo 55° Desarrollar acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y

enfermedades ocupacionales, tratando de atender, en Io posible los riesgos inherentes a

su ocupacion.



Articulo 56°. Todo el personal esta obligado a cumplir las siguientes normas de higiene y

seguridad.

1. Cuidar y proteger los bienes, equipos y enseres de la entidad

2. Conservar limpios su lugar de trabajo.

3. Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene del
trabajador.

4. Comunicar al Area correspondiente a través del jefe inmediato superior, alguna
irregularidad en las instalaciones de la entidad.

5. Desconectar o apagar los equipos de cémputo y fluido eléctrico al término de su
labor diaria, asi como mantener cerradas las conexiones de agua.

6. Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un incendio u otra

situacién de inminente peligro.

’Artlcu.lo 57°. Esta terminantemente prohibido, portar armas de cualquier tipo dentro de

J\.:%\‘; gwm ."Hﬂa‘ entidad,

AR
D
S Articulo La entidad a través de EsSalud, realizara exdmenes médicos a todo el personal

a su cargo con la finalidad de preservar la salud y prevenir cualquier tipo de enfermedad,

CAPITULO XVI
DE LOS BIENES Y SERVICIOS

“ Articulo 580. Los bienes y servicios que posee la entidad, serdn administrado bajo

inventario por la Unidad de abastecimientos (patrimonio).

Articulo 59°. El uso del vehiculo (motocicleta, camioneta) es solo para los servicios oficiales
de la entidad, debiendo ser conducido por el chofer designado, su mantenimiento y
reparacién estara a cargo del Unidad de abastecimientos, que llevard un cuaderno de

control de salida y retorno y biticora, el chofer llevar4 un cuaderno de ocurrencias para

dar informacion oportuna al jefe inmediato superior.

Articulo 60°. Todo el personal, es responsable del manténimiento y conservacién de los

‘bienes, muebles, equipos, vehiculos que tienen a su cargo.

Articulo 619. Los Jefes de Area haran el control previo, que los materiales de escritorio u

oficina sean utilizados correctamente y racionalmente en el cumplimiento de sus

funciones.



Articulo 62°. El personal de servicio durinte su jornada de trabajo es responsable del
3
cuidado y conservacién de los bienes y enseres de la entidad, asi como de la vigilancia del

local que ocupa los trabajadores de la Sede UGEL Yarowilea.

CAPITULO XVII
DEL FEDATARIO

culo 64°. El fedatario de la entidad, es responsable de autenticar todo tipo de

CAPITULO XVIII
DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

2t culo 650. El trabajador que incurra en falta grave de caricter disciplinario, y que

pueda ser causal de cese temporal o destitucién, serd sometido a proceso administrativo

3 ‘h,escrlto y sumario, de acuerdo a las normas legales en vigencia.
N %

culo 66°. El personal que se considere afectado por una sancién, podri interponer

stecursos impugnativos ante las instancias correspondientes en el tiempo previsto por la

< .Ley.

CAPITULO XIX
DEL TRAMITE DOCUMENTARIO

Articulo 67° La unidad de Tramite Documentario, en coordinacién con las Areas de
Gestién Administrativa e Institucional, exhibira en lugar visible los requisitos minimos

para los diferentes tramites que se realizan en la entidad.

CAPITULO XX

DEL PROGRAMA DE BIENESTAR
Articulo 68°. El responsable de bienestar social o quien haga sus veces, velara por la

oportuna atencion médica de todo el personal de la entidad, siempre y cuando hayan

sufrido accidente o se encuentren en estado critico de enfermedad.



Articulo 69°. En caso de desgracia, se brindar4 ayuda econémica en forma oportuna a los
trabajadores perjudicados, sin discriminacién de origen, raza, sexo, idioma, religién,

opinién, condicién econémica o de cualquier otra indole.

\ Articulo 70° Brindar asesoramiento técnico, sobre las prestaciones médicas, licencias

/ entre otros, a todo el personal.
J‘,I
Articulo 71°, Coordinar con organismos gubernamentales y no gubernamentales para que

el trabajador sea beneficiario de los programas sociales (vivienda, salud, educacién, etc.).

$
") \\o —¢ulturales y sociales, previa autorizacion.
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A CAPITULO XX1

DE LA ATENCION AL PUBLICO

culo 73°. El horario de atencién al publico es de siete (07) horas diarias como minimo

temtlas Mafanas: de 8:15 — 1:00 horas y en las tardes: de 14:30 — 17:00 horas.

<
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\;__if‘.iggrﬁculo 75%. El personal de vigilancia o quien haga sus veces, revisara todo tipo de

paquetes, canastas, equipajes entre otros, del usuario como medida de seguridad.

Articulo 76°. El personal de vigilancia o quien haga sus veces no debera abandonar por

ningin motivo la porteria, mientras dure su horario de trabajo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. La Unidad Ejecutora 310 UGEL - Yarowilca, se reserva el derecho de ejecutar

normas o disposiciones que complementen, amplien o adecuen el Reglamento Interno, a

fin de mejorar su aplicacién.

El Presente Reglamento podra ser modificado conforme lo dispone el Articulo 4° del
Decreto Supremo N©039-91 -TR. Los aspectos no contemplados en el presente Reglamento

seran tratados de acuerdo a la R.M. 0571 — 94 — E.D.



SEGUNDA. Los casos no previstos en el presente Reglamento, seran resueltos en cada

caso, atendiendo las circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos

pertinentes, de acuerdo a la normatividad vigente.

TERCERA. Dentro de los cinco (05) dias de cada mes, el Jefe de Personal consolidars las

tardanzas, inasistencias y permisos justificados e injustificados de todo el personal, luego

procedera con la aplicacién de las medidas correctivas y las sanciones prescritas en el

presente Reglamento.
: ‘ "-’ﬁfUARTA. Ningtn documento informativo podra publicarse sin la autorizacién del Titular
/5 gfe la entidad.

— QUINTA. La vigencia del presente Reglamento tiene una duracién indefinida, los

lcances pueden ser modificados o dejarlos sin efecto por otra norma administrativa de

ual o superior jerarquia.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. Por ausencia del Titular de la entidad o Jefes de Area, la delegacién
mporal de funciones, debera efectuarse en forma escrita y cuando el caso asi lo

quiera, puntualizando que dicho encargo es con todas las responsabilidades inherentes

~SEGUNDA. El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir de la fecha de

su aprobacién por Resolucién Directoral.



