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“@h. ¥ Aprobacion del Reglamento Interno;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 76” del Capitulo 1V de la Ley N* 28044, Ley General
Lducacion, concordante con ol Arliculo 146° del DS, N° 011-2012-ED de su
‘-‘! slamento, delinen gue la Direccion Regional de Educacion es un organo espornalmdo
! (mhlmrzo %cgzloml responsal)lc‘ det servicio educalivo on el ambito de su respectiv

Que, por Loy NY 27658, Loy Marco de Modernizacion de 1a Goslidgn
del Estade, se declard al Fstado Peruano en proceso de modernizacidon con la finalidad

Mﬁ'ﬂf‘ga

1;/\_\,‘\ fundamental de oblener mayores.niveles de eficioncia del aparalo estatal, de manera que
Yo ,:“;,s logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando v optimizando el use de los
o2 o
3;"@‘{53:)%, recursos publicos; .iterjtzo d.e —_.Jt,p marw, .me.dlante' Orcdenanza Regional .N .'(}33_
D v;. 2017GRSM/CR ¢t Consejo Regional de San Martia declard en proceso de modernizacion la

© " gestién del Gobierno Regional de San Martin;
;i"""s%ﬁfbs. Que, mediante fa Resolucion Directoral N° 0633-2017-GRSM/DRE se

Ak e (zdé"*:Q .
- uﬁ;{:ﬁr‘»%;’?:il(‘bd el Manual de Operaciones — MOP, de ia Direccidon Nacional de Cducacién San

; ;}rtm y las UGEL'S. En merito a los fundamentos esgrimidos en la parte considerativa de
]’,JIQ‘:QH[L resofuci ién;

De conformidad con la Ley 28044, Ley General de Cducacion:
Decreto Supremo N” 011-2012-E0D; Ley 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion
del tstado; Resolucion Directoral N* 0633-2017-GRSM/DRE;
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INTRODUCGION

El Presente Reglamento Interno de Trabajo de la Unidad de Gestion Educativa
Local Bellavista, es un insirumento técnico normativo de gestion institucional que regula [a
organizacion y el funcionamiento integral de {2 Institucion y de los distinios actores en el
marco de los instrumentos de planeacion local, regional y de las normas legales vigenies,
an el se establecen normas genéricas de comportamiento laboral; con el objeto de orientar
ias acciones hacia una efectiva armonia y conciencia laboral via el reconocimiento de las

disposicionas emitidas en el mismo.

Este instrumento técnico contiene basicamente aspectos relacionados a la jornada
y horario de trabajo, registro, control de asistencia, licencias y/o permisos, vacaciones,
faltas, sanciones y estimulos al Empleado Piblico de la Unidad de Gestion Educativa Local

Bellavista

Es oportuno sefialar [a urgente necesidad de aplicar este instrumento técnico, para
lo cual los empleados piiblicos (seglin clasificacion por Ley Ne 28175: funcionario publico,
funcionario de confianza y servidor publico) de acuerdo a sus facultades y competencias
en los aspectos que les corresponde, tienen fa responsabilidad de cumplir y hacer cumplir
las cisposiciones contenidas en el mismo, ya que solo asi estaremos contribuyendo a

mejorar y optimizar nuestra organizacion laboral.

En el mencionado contexto, la Unidad de Gestion Educativa l.ocal Bellavista,
previa evaluacion de los aportes sugeridos con criterio técnico, funcional, realista y acorde
con [os dispositivos legales que regulan la materia y por las experiencias obtenidas en el

“fransclrso del tismpo, ha formiiade el présente Reglamento Interno de Trabajo.



CARTTULD I GENERALIDADES

Articulo 1°.- El presente Reglamenio Interno de Trabajo, establece normas genéricas de
cornpostarmiento laboral, que deben observar todos los trabajadores de la sede de la Unidad
de Gestion Educativa Local Bellavista, con Ia finaliclad de mantenery formentar la armonia
en las relaciones laborales entre la UGEL - BELLAVISTA Y sus trabajadores.

Cuando el presente Reglamento haga referencia a la UGEL. - BELLAVISTA se encuenira
referido a la Unidad de Gestion Educativa Local de BELLAVISTA.

Articulo 2°.- El presente Reglamento es de aplicacion en la Sede de la UGEL —
BELLAVISTA, para todo el personél cualquiera sea su régimen o condicion laboral.

Articulo 3°.- Todo trabajador de la UGEL — BELLAVISTA, debe conocer y cumplir el
contenido del presente Reglamento, por tanto, el presente documento se difundira en los

medios de comunicacion infernas a su alcance.
Articulo 4°.- La base legal sobre la cual se sustenta el presente Reglamento es:

» Constitucion Politica del Per(.

» Loy N° 30057, Ley del Servicio Civil

» Decreto Legislativo N° 27‘8, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y st
Reglarmento aprobaco por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

o Decreto Ley N° 18223, Establece horario cortido para servidores del sector pablico
nacional.

» Decreto Legislativo N° 800, Establece horario de atencion y jornada diaria en 1a
Administracion Pablica.

s Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

» Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Ftica de La Funcion Pablica, v su Reglarmento
aprobado con D.S. N° 033.2005-PCM. Lo

o~ Ley N° 28044, Ley General de Educacion, ¥ su Reglamento aprobacdo mediante
D.S. N° 011-2012-ED.

» Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.

o Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial, v su Reglamento aprobado mediante
D.S. N° 004-2013-ED.

» D, Leg. N° 1057, que regula el ;égimen especial de contratacién administrativa de
servicios, y su Reglamento aprobado por el D.S. N° 075-2008-PCM, modificado
rediante D.S. N° 065-2011-PCM.



s RM. N° 571-94-ED, Reglamento de Control de Asistencia y Permanancia del
Personal del Ministerio de Educacion.

»  Decreto Supremo N° 028-2007-PCM.

. R.D. N° 010-92-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativo de Personal N° 001-92-
DNP, “Control de Asistencia y Permanencia’.

o R.D. N° 001-93-INAP/DNP, aprueba el Manual Normativo de Personal N° 003-93-
DNP, “Licencias y Permisos’. '

Articulo 5°.- El presente Reglamento [nterno de Trabajo podra ser modificado cuando asi
lo exija el desarollo institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean
aplicables. Todas las madificaciones del Reglamento Interno de Trabajo serén puesias a

conocimiento de los trabajadores.

Articulo 8°.- Los trabajadores que prestan servicios en las diversas dependencias de la
UGEL - BELLAVISTA, 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 7°.- Las personas gue octipan cargos jefaturales, seyin la Esfructura Organica
de la UGEL - BELLAVISTA, son los responsables de supervisar el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

£l Jefe de Area, informara a la-oficina de Administracion sobre las inobservancias del

presente Reglamento, asi como las medidas correctivas adoptadas.

GAPITULO Il: DEL IGRESC DELOS TRABAJADORES

Articulo 8°%.- Se considera empleados 0 trabajadores de UGEL BELLAVISTA a las
personas que por su educacion, conccimientos, formacion, experiencia, habilidades y
aptitudes, luego de haber curr{plido con los requisitos de seleccién e ingreso, establecidos
en la ley, reglamenios, manuales o instructivos de la UGEL, presten servicios con relacion
de dependencia en las actividades.

Es facuitad de la UGEL - BELLAVISTA de quien ésta delegue seleccionar el personal de
acuerdo & la necesédéd institucional, previo concurso de méritos, v siempre que la plaza

figure en el CAP, esté vacante y presupuestada, v cuente con la autorizacion legal.

Articulo 9°.- Todo nuevo trabajador recibird del Area en la cual presta servicios,
orientacion sobre los la mision, vision objetivos, olyanizacian y funcionaimisnto e la IGEL

— BELLAVISTA



Asf coro también de las funciones que le corresponda desarrollar en si puesto tle trabajo.

Articulo 10°.- Todo servidor contard con un camé de identificacion  (fotocheck),

nroporcionado gratuitamente por la UGEL - BELLAVISTA, que lo acredita como tad,
debiendo portaria en ugar visible durante su permanencia en el Centro de Trabajo, el misimo

que debera ser devuelto al dejar de prestar setvicics &n la UGEL BELLAVISTA, en caso

de pérdida el trabajador es responsable de st reposicion.

Articulo 11°.- LA OFICINA DE OPERACIONES a través de la UNIDAD de
RECURSOS HUMANOS organizaré y ineiicndra auiugiizado por coda traiajador, un
legajo personal gue contendra toda la informacion relativa al historial laboral previa

informacion del trabajador.

a)
b)

c)

2]

Hoja de vida actualizada.
Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.
Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a colorde la cédula de ciudadania;

certificado de votacion v, licencia de manejo cuando corresponda.

Presentar los originales y entregar copias de los certificaclos o titulos legalmente
conferidos, con el correspondiente registro de la autoridad publica competente.
Partida de matrimonio y de nacimiento <le sus hijos segun el caso.

Dos fotografias aciualizadas tamario cémé.

Formulario de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta (MNo. 107),
conferido por el tltimo empleador.

Certificacos de trabajo y honorabilidad.

La alteracion o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o
trabajador constituye falta grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno
ante el Inspector def Trabajo competente; sin perjuicio, de la obligatoria rernision

de [a informacion y docurnentos a las autoridades penales que corresponda.

Articulo 12°.- No podran ingresar a laborar en la misma Area donde labora el servidor los

conyuges y parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad {padres, hijos, abuelos,
nietos, hermanos, tios y sobrinos) y segundo de afinidad (esposa, cufacos) de los
trabajadores de la UGEL - BELLAVISTA.

Articulo 13°.- El personal de dirsccion y de confianza que gozan de la facultad de

contratacion o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién de personal,

se sujeta a las prohibiciones legales vigentes sobre !:ia materia.



CAPTTULD I DE LA JORNADRA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulp 149 .a UGEL — BELLAVISTA, respetara la jornada laboral de trabajo conforme
a las disposiciones legales vigentes. La Jornada de irabajo que rige para la Administracion
Plblica es en jornada partida de trabajo haciendo un total de ocho horas (8:00 horas} de
duracion en el curso de los meses de enero a diciembre, que regira de lunes a viernes; con

treinita (30) minutos de refrigerio

Articulo 15°~ En la UGEL - BELLAVISTA, el horario de trabajo que regira aurame gl anu
calendario es de 7:30 horas a 17:00 horas, con refrigerio entre el 13:00 horas vy las 14:30
horas, ademas podra hacer uso del break durante 15 minutos durante el horario de trahajo
entre las 9:00 y 10:00 de la mafiana, pudiendo modificarse previo acuerdo. Para el caso
del Especialista de Educacion Basica Alternativa, el horaric de trabajo se adecuara al
horario de funcionamiento de la modalidad, asimismo se compensara con un dia de la
semana por los dias sabados o domingos, con la presentacion de la respectiva papeleta
debidamente sellada y firmada por las instituciones donde cumplio el trabajo de campo,
para lo cual el equipo de Personal mediante oficio determinara el horario previo informe del

especialista

Articulo ‘18°.~ Los servidores gue por razones del servicio labaoren en un dia de descanso
semanal, podran sustituirlo por un dia laborable de la sernana siguiente.

CAPITULO IV: ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 17°.- La UGEL — BELLAVISTA, a través del Jefe de Recursos Humanos es el
responsable del confrol diario de [a asistencia, puntualidad y permanencia de los
trabajadores de la Sede, debiendo utilizar los recanismos establecidos para tal fin. Denfro -
de los primeros cinco (05) dias de-cada mes, el responsable del control de asistencia,
remitira un informe consolidado sobre las tardanzas e inasistencias del personal
correspondiente al mes inmediato anterior, ¥ procedera la aplicacion de las sanciones
prescritas en el presente reglamento.

Articulo 18°.~ Todos los trabajadores tienen la obligacion de concurrir puntualmente a sus
labores, de acuerdo al horario establecidoy de registrar su asistencia al ingreso y salida en
los sisternas de control. En caso que los trabajadores se encuentren de comision, permiso
o vacaciones, el responsable del control de personal hara las anotaciones correspondientes
en el parte de control de asistencia.

Articulo 19°.- El registro de asistencia es personal. El trabajador que no marque o registre
su ingress o salida, serd considerado inasintente. Esid prohibido marcar ta tarjeta y/o

registro de otro trabajador.



Articulo 20°.- Vencida la hora Oficial de ingreso, tendid una tolerancia 10 minutos en el
ingreso al centro de irabajo, hasta un maximo de 60 minLtos por servidor, el exceso del
méximo acumulable dara origen al descuento correspondienie

Articulo 2:1°.- Bl rapajador que por casos de fueria mayor no pueda concuir a sus labores
dehe justificar su inasistencia a mas fardar dentro del tercer dia de producida ante su Jefe
inmediato, quien comunicara del hecho a LA OFICINA DE OPERACIONES. Dicho plazo s&
contara por dias laborables en la [nstitucion.

Las inasistencias ocurridas por motivos de enfermedad se acreditaran c¢on la constancia
médica expedida por Es SALUD para caso de atencion médica o el cerlificado médicoy CITT
para el caso de licencias, de acuerdo @ Ley, ¢t cuai 56 i soontara per tramite dacumentario
de la entidad.

Articulo 22°.- Fl personal que incwia en tardanza reiterada se hard merecedor a las
sanciones que correspondan,

Articulo 23°.- El trabajador debera permanecer en su puesto dentro del horario de trabajo.
El desplazamiento fuera de su puesto de trabajo por motivos particulares se hara con
conocimiento del jefe inmediato, bajo responsabilidad det control del personal a su cargo.

Articulo 24°.- El uso de la "Papeleta de Salida” es obligatorio para la Comision de
Servicios en el ambito local y alrededores segtn la naturaleza de la comision, razones de
salud u otros motivos relacionados al trabajo gue implique ausentarse por horas del centro
de trabajo, siendo requisito indispensable para su UsO haber registrado su Ingreso; asie
formulario debera ser firmado por el Jefe inmediato, por el trabajadory visado por la Oficina

de Personal o quien haga sus veces.

CAPITULO V: LICENCIAS Y PERMISO

Articulo 25°.- Licencia es la autorizacion que se concede a un trabajador para dejar de
asistir al trabajo, por un [@pso nNo menor de un dia. Las Licencias son: con goce e haber
o sin goce de haber. _

Paermiso es la auiorizacion para qusentarse momentaneamente del trabajo en el curso de

un dia laborable.

Artfculo 26°.- Las Licencias con goce de haber seran concedidas, en los siguientes
€asos:

a. Por incapacidad temporal o maternidad de la trabajacora, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes sobre fa materia.

b. Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos, s concedera hasta
cinco (05) dias habiles pudiendo extenderse hasta tres (03) dias mas para
personal, cuando el deceso se produce en lugar geografico diferente de donde
labora el servidor,

c. Por Capacitacion y Desarrollo de Personal, previa sustentacion documentada
de la capacitacion oficializada y la opinion savorable del Jefe de La oficina

Administracion.



. Por matrirmonic <l trabajador administrativo se concederd nasta cinco (05)
dias consecutivos inmadiatament: anteriores 0 posteriores al mairimonio, el
que es deducible de su perfodo vacacional.

e A solicitud del irabajador podra comprenderse en 505 cinco (05) dias el dia
gue cotresponde a la fecha del matrimonio.

£ Por el dia del onomastico del trabajador.

g. Por citacion expresa: judicial, militar o policial, ¥ otros organismos del sector
puiblico.

h. Permiso por tres (03) dias no consecutivos al afto por motivos personales,
previa autorizacion dei Juie itinedidalo,

i Los otros casos que sefialan las disposiciones legales vigentes sobre la

maieria.

Articulo 27°.- Los permisos por asuntos particulares para salir del Centro de Trabajo en
horas laborables seran concedidos por el Jefe inmediato del servidor, y visado por el
encargado de la Oficina de Personal, serén descontados de su remuneracion en forma
proporcional al tiempo no trabajado. Estos permisos no deberan exceder de 2 horas
mensuales. Depositados en una cuenta en una entidad financiera especial para este caso
-SUB CAFAE

Agticulo 28°. Las licencias sin goce de habser para ausentarse del Centro de Trabajo
seran otorgadas por el Jefe de la Oficina de Operacion, para [o cual el Jefe Inmediato
respectivo debera remitir un memorando en dond!e conste la opinién favorable, el plazo de
la licencia v la solicitud del trabajador donde se sefale las razones que la motivan.

Su otorgamiento se sujetara a las siguientes condiciones:

a. Estara sujeto a las necesidades de la Institucién, siendo su concesién potestad
exclusiva de la UGEL - BELLAVISTA.
b. Debera ser solicitado por escrito, antes deel uso del mismo.

c. FEl uso se efectuara una vez que haya sido autorizado, no siendo suficiente a
presentacion de Ia solicitud para su goce.

CAPITULO Vi: COMISION DE SERVICIO

Articulo 29°.- Las comisiones de servicio seran autorizadas por la Direccion de la UGEL

y los Jefes de Area.

Articulo 30°.- Las comisiones de servicio al Ministerio de Educacion, Gobierno Regional,
Cerennsia Regional de Educacion o Linidacl e Ge_‘s’dén Educativa Lacal del ambito nacional;
se regulara de acuerdo a una Directiva que para tal efecto se apruebe mediante Resolucion
Directoral de la UGEL — BELLAVISTA



Mientras se apiuebe dicha directiva deberan preseniar a la oiicina de
Onsraciones:
- Plan de Actividades a realizar
- Documento de Autorizacion de Comigién de Setvicio.
CAPITTULO Vil: FACULTADES Y OBLIGACIOMESD DEL EMPLEADOR

Articulo 31°.~ Son facultades de la UGEL — BELLAVISTA, adermas de las

Contenidas en la Ley Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones:

A) Determinar a capacidad o antitud de cada servidor contratacdo para ocupar un
puesto y establecer la labor que se le asigne.

b) Evaluar en forma pericdica a los trabajadores de la UGEL - BELLAVISTA, de
acuerdo a la Directiva que para fal efecto se apruebe mediante Resolucion
Directoral.

¢) Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuande sea necesario, de
acuerdo a la Ley del Presupuesto y demas normas legales vigentes.

d) Administrar, dirigir, planear, organizar, coordinar y orientar las actividades a
desarrollarse en la UGEL - BELLAVISTA.

@) Aplicar [as téchicas de persanal tales como; designacién, encargos, destaque y/o
cualquier ofro movimiento e personal, a fin de optimizar el servicio gue se brinda.

f) Establecer mediante reglamentos, directivas v ofras disposiciones normativas, el
marco laboral de la UGEL - BELLAVISTA.

Articulo 32°.- La UGEL - BELLAVISTA a través de LA OFICINA DE OPERACIONES,
ademéas de las obligaciones establecidas en las normas laborales y/o convencionales

debera:

a) Velar por el esticto cumplimiento de! presente Reglamento Interno de Trabajo.

b) Propiciar la armonia en ias relaciones laborales con sus trabajadores.

c) Otorgar de oficio los heneficios sociales y otros derechos reconocidos en los
dispositivos legales scbre I6s regimenes laborales vigentes.

d) Proporcionar al trabajador [os elementos y recursos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones.

CAPITULO VIIi: OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL
TRABAJADOR

Articulo 33°.- Los trabajadores de la UGEL — BELLAVISTA, gozan, entre Otros, de los
siguientes DERECHOS:
a. A la estabilidad en el trabajo cle acuerdo a los disposifivos legales v administrativos

vigentes.
b. A percibir una remuneracion mensual acorde a las funciones que desempefie v los

beneficios legales en los plazos establecidos.



c. Aserevaluado periddicarnente sobre su rendiniento laboral y ser considerado para
ocupar cargos de mavor jerarquia, de ser el caso,

d. Al descanso anual de treinta (30) dias de vacacionas rermuneradas, de acusrdo al
Rol de Vacaciones que previamente determine la oficina de Administracion
conforme a las normas legales vigentes. El descanso fisico, a soliciiud del
trabajador fuera del cronograma establecido debera contar con autorizacion del jefe
inediato.

e. Al descanso sermanal remunerado.

f. Hacer uso de licencias por causas justificadas o motivos particulares.

g. A la capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento laboral.

h. Los demas beneficios que de comiin acuerdo o por disposicicnes administrativas que

determine la UGEL Bellavista

Articulo 34°.- Los trabajadores de la UGEL - BELLAVISTA, ademés de las obligaciones
sefialadas en la legislacion vigente, deben sujetarse a lo siguiente:
a. Guardar un comportamiento acorde con las normas ce cortesia y buen traio hacia

sus superiores, compariieros de labores y pablico en general. _
b. Cumplir las érdenes, directivas e instrucciones que por razones de trabajo sean
- impartidas por sus jefes o superiores jerarquicos.

¢. Participacién de todo el personal de manera obligatoria y correctamente
uniformados en la cerernonia de zamiento del Pabelidn Macional en las fechas
progi‘amadas por: Aniversario Patrio, y Aniversario Institucional (UGEL -
BELLAVISTA), Aniversario de Creacidn de ta Provincia de BELLAVISTA v otros
cuya participacion de la institucion sea oficial, la participacion en las demés fechas
segln cronograma de izamientos y desfile, serd representaco por Areas y/o
Qficinas, previa invitacion formal de la Institucion responsable.

d. Cumpliry observar adecuadamente las normas vy disposiciones internas de ia UGEL
- BELLAVISTA asf como [as qué rigen el quehacer educativo y especialments las
que tienen directa relaciéh con fa labor que desempenia.

e. Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos.

Cumplir puntualmente con el horario de trabajo y de refrigerio que se tiene
establecido en la UGEL - BELLAVISTA.

g. Guardar en todo momento absoluta reserva y discrecion sobre las aclividades,
documentos, procesos y demas informacién, que por la naturaleza de sus
funciones, desarrolla {a UGEL - BELLAVISTA,

h. Reponer y/o reintegrar a la UGEL - BELLAVISTA, el valor de los bienes que estando
bajo su responsabilidad se perdieran o deterioraren por descuido, omision o
negligencia, debidamente comprobada.

i. Proporcionar oportunamente la documentacion y/o informacion que se solicite para
su respectivo legajo personal, debiendo comunicar posteriormente cualquier

variacién que se produzca en la informacién proporcionada.



m.

P

u.

.

Someterse al examen médico en los témines, sondiclones v puriodicidad que
determine la UGEL - BELLAVISTA,

Comunicar expresamente a la oficina de Recursos Huamanos todo cambio de
domicilio, e indicar el nimero de teléfono a donde se le puede ubicar, en c&so
necesario; asi como revisar diariamente el correo electrénico brindado a la
institucion para cualguier comunicacion gue se e rernita.

Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los documenios,
correspondientes. y todo el material usado para desempefiar st trabajo,

Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibleren ya sean de propiedad del
fine

empleador o sus clienies, clidan Gue esius 1w ss plecdan, oxtavicn o sufran da
Sujetarse a las medidas de prevencién de riesgo de trabajo que dicte la UGEL BELLAVISTA
, asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de prevencién y seguridad como
el uso de aparatos y medios de protecclon proporcionados por las mismas.

Utilizar y cuidar los instrumentos de prevencion de riesgos de trabajo, entregados por la
Empresa, como: cinturones de proteccion para carga, gte.

Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que amenacen a ios bienes
a intereses de la UGEL o a la vida de los trabajadores, asi mismo debera comunicar
cualquier dafio que hicieren sus comparieros, colaborar en los programas de emergencia y
otros que recjuiera la UGEL mdependlontemente de las funciones que cumpia cada
trahajador.

Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que causen o
puedan causar dafio a a UGEL.

En caso de accidente de irabajo, es obligacién dar a conocer de manera mmechata al Jefe
Inmediato, Recursos Humanos, Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo; o a quien ejerza
la representacion legal de la UGEL, a fin de concurrir ante la autoridad correspondiente,
conforme lo establece el Cadigo del Trabajo.

Cumplir con la realizacion vy entrega de reportes informes que solicita el jefe
inmediato superior

Cumplir con las disposiciongs internas en materia de seguridad e higiene
ocupéciona[ é[u'e imparten en la UGEL - BELLAVISTA.

Conservar en buen estado el equipo de oficina, Utiles y demas bienes de la UGEL
- BELLAVISTA.

Acudir al centro laboral correctamente uniformado, portando en lugar visible su
fotocheck., pudiendo asistir con deportiva los dias miércoles que esta programada
la jornada de agita UGEL |

Permitir la revisién de sus efectos personales o paquetes cada vez que le sea
exigico, al ingresar o salir del Centro de Trabajo. |
Dedicarse exclusivamente a cumplir con sus funciones, no cebiendo intervenir en
las que competen a otro servidor, sin autorizacion del superior jerarquico.

Cuando el servidor esta en reuniones de 'i}'abaju u en centios de capacitacion de la
UGEL - BELLAVISTA, debera apagar el celular.

Las demas obligaciones que se sefialan en el presente Reglamento vy oiras normas

que dicte el Ministerio de Educacion.



CAPITULO 1G FOMENTO Y MAMTEMIMIENTO DE LA ARMOMIA ENTRE
FMPLEADOR Y TRABAJADORE

Articulo 35°.- La UGEL - BELLAVISTA considera las relaciones de frabajo como una
obra comiin de integracion, concertacion, responsabilidad, cooperacion y participacion de
todos sus integrantes en la consecucion de los objetivos de fa Institucion v satisfaccion de
sus necesidades humanas.

Articulo 36°.~ Los principios que sustentan las relaciones laborales en la UGkl -
BELLAVISTA son los siguientes:

a. Elreconocimiento que el trabajador constituye para fa UGEL - BELLAVISTA el méas
valioso recurso de su organizacién v fa base de su desarrollo y eficiencia.

b. El respeto mutuoy ia cordialidad que debe existir entre los {rabajadores de fodos
los niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, orden vy
disciplina. 8

c. La voluntad de concertacién, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con que |
deben resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se puedan genarar en
el trabajo

d. Eirespeto irrestricto a la Legislacion Laboral, Convenios de Trabajo y normas de

- cardcter inferno.

3
Articulo 37°.- Por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria,

relacionados directamente con las funciones de los trabajadores o con las actividades -
institucionales que se puedan desarrollar, los Jefes de Area, segln corresponda, podran
cursar reconccimiento o felicitacion escrita, siempre que tal desempeiio se enmarque en
las siguientes condiciones:

Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores.

Esié orientado a cultivar valores éticos y sociales.

Redunde en beneficio de la Institucion.

Mejore la imagen de la UGEL-BELLAVISTA en la colectividad.

a0 oo

Tales reconocimientos serén puestos en conocimiento del Jefe de la oficina de Operaciones,
quien evaluara los mismos, a fin de determinar si éstos se adecuan a las condiciones
establecidas en e presente articulo y puedan ser incluidos como méritos en el legajo

persbnal del trabajador.

Articulo 38°.- La UGEL - BELLAVISTA, podra otorgar inceniivos paia inejorai las
condiciones de frabajo ‘de sus servidores, feniendo en consideracién la mayor
productividad, disponibilidad presupuestal, asi como los dispositivos legales vigentes.



Articulo 39°.- Los Incentivos (alimentos v bebidas, uniformes, vy olros) solo Io percibird ef
personal que presta labor efectiva en la Sede v que tenga vincudo laboral a fa fecha del

oiorgamiento.
CAPITULO X: MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 40°.~ Las medidas disciplinarias tienen por finalidad brindar al trabajacor la
oportunidad de corregir su conducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya, de
acuerdo a las normas legales vy administraiivas causal de sancion disciplinaria, previo
informe investigatorio o proceso administrativo disciplinario.

Articulo 41°.- Las sanciones disciplinarias seran determinadas con criterio de justicia y
sin discriminacion v se aplicarén en forma proporcional a fa naturaleza y gravedad de la.
falta cometida, asi como a la reiteracién o reincidencia de ia falta v a los antecedentes
laborales y disciplinarios del trabajador. La falta seréd tanto mas grave cuando mas elevado

sea la jerarquia o nivel del frabajador que fa ha cometido.

Traténdose de la comisién de una misma falta por varios trabajadores, [a UGEL -
BELLAVISTA con criterio discrecional impondra las sanciones en atencion a las

circunstancias sefialadas en el presente articulo y otros coadyuvantes.

FALTAS DISCIPLINARIAS

Asliculo 42° - Son consideradas faltas disciplinarias del trabajador sujeto a sancién, las
Siguientes:
a. Elincumplimiento de lo normado en las leyes laborales, el Manual de Organizécién
y Funciones, la Ley General de Educacion, el presente Reglamento y disposiciones
que emita la Direccién de la UGEL - BELLAVISTA,

a. La reiterada resistencia al cumplimiento de las ordenes de sus superiores
jerarguicos.

b. Dedicarse a labores ajenas a las funciones encomendadas durante su jornada de
trabajo.

¢c. Hacer propaganda, proselitismo o promover reuniones no autorizadas, dentro del
Centro de Trabajo.

d. Cometer actos contrarios al orden, ta moral y las buenas costumbres.

e. Eumar al interior de fas instalaciones de la UGEL-BELLAVISTA.
Manejar u operar equipos o vehiculos gue no le hayan sido asignados para el cual
no tuviere autorizacion.

g, Proporsionar informacion falsa para s carneta personal, o adulterar dicha

informacion.



aa.
bo.

Susituir a otvo trabajador para el registro de ingreso v salida del local de la UGEL-
BELLAVISTA, o facilitar a otro empleado su carmné nara el mismo fin.

Preseniarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de
estupefacientes y drogas.

Introclucir al Centro de Trabajo o consumir dentro las mismas bebidas alcohdlicas o
drogas.

No portar en lugar visible su respectivo Fotocheck mientras permanezca en el
Centro de Trabajo.

Organizar, promover o realizar en las Oficinas de la UGEL- BELLAVISTA ventas,
panderos, rifas, colectas y actividades andlogas con fines de lucro, sin contar con
la autorizacion de La Oficina De Operaciones

Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera que sea el medio, que
dafaren la imagen de fa UGEL-BELLAVISTA  y/o la honorabilidad de sus
funcionarios y/o trabajadores.

Distribuir volantes, circulares, comunicados o correos anénimos que atenten contra
fa imagen institucional de la UGEI-BELLAVISTA y/o la honorabilidad de sus
funcionarios y/o trabajadores.

Pintar paredes, pegar volantes o causar dafio o destruccién, en cualguier forma a
los bienes y/o instalaciones de la UGEL-BELLAVISTA.
Aceptar recompensas, regalos, dadivas o préstamos de personas, que
comprometieran el gjercicio de sus funciones.

Dar a conocer a terceros documentos que revistan cardcter de reservados.

Dejar maquinas, equipos vy fluido eléctrico encendidos después de concluida su
labor, asi como abiertas las conexiones de agua de ia Institucion.

No concurrir @ su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la hora
de entrada o al término de la hora de refrigerio

Ejercer actividades particulares dentro del local de la UGEL - BELLLAVISTA.

Abandonar el Centro de Traba}'o en horas de labores sin la autorizaciéon
correspondiente.

Realizar asesoramiento o gestiones a particulares en asuntos que no sean de su
competencia. T

Permanecer fuera de su oficiha, o puesto de trabajo sin la autorizacién del Jefe
inmediato. -

Formar grupos de conversacion y tertulia en el Centro de Trabajo que no guarde
relacion con sus funciones.

Pormir en el Centro de Trabajo.

Simular enfermedad,

Mo cumplir con fas disposiciones del control de vigilancia de la UGEL -
BELLAVISTA



BAMGIONMES

Articulo 43°.- Las sanciones aplicables a los trabajadores de la UGEL-BELLAVISTA,
seguin el caso, son ias siguientes:

Personal Administrativo:
a. Amonestacion verbal o escriia.
b. Suspension sin goce de haber desde un dia hasta por 12 meses.
¢. Destitucion.

Drnfoeinnalas de la Fdueanion:

Amonastacion escrita

o P

Suspension en el cargo hasta por treinta (30) dias sin goce de remuneraciones

c. Gese temporal en el cargo sin goce de remuneraciones desde treinta y dias hasta

doce (12} meses.

d. Destitucién del Servicio )
Las sanciones indicadas en los literales ¢) y d) se aplican previo proceso adminisirativo
disciplinario, cuya duracién no serd mayor de cuarenia y c¢inco (45) dias habiles
improrrogables, contados a partir de la instauracion del proceso. |
Las sanciones sefialadas no eximen de las responsabilidades civiles y penales a que
hubiere lugar, asi como de los efectos que de ellas se deriven antes las autoridades
respectivas.

AMONESTACION VERBAL

Articulo 44°.- Es la medida aplicable cuando ta faita, a criterio del Jefe, es de carécter
leve. Serd impuesta por el Jefe inmediato del frabajador en forma personal y reservada.

AMONESTACION ESCRITA

Arifeulo 45°.- Es la medida correctiva aplicable cuando hay reincidencia en las faltas
leves o cuando éstas revisten cierta gravedad por los dafios y perjuicios que la criginan. Se
aplica previo proceso administrativo disciplinario. Es impuesta por el jefe inmediato. La
sancién se oficializa por resolucion del adrlninistrador o quien haga sus veces. La apelacion

es resuelta por el administrador o quien haga sus veces.
I

SUSPENSION

Articulo 46°.~ La suspension sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un maximo
de trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario previo procedimiento adrninistrativo
disciplinario. El nimero de dias de suspension es propuesto por gl jefe inmediato v
aprobado por el administrader o guien haga sus veces, el ctial puede modificar la sancién

propuesta.



Articulo 477 -, La sancién se oficializa por resolucion del administracior o quien haga s4Us
vaces. La apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

Articulo 48°.~ La Resolucion de la sancion debe ser motivada donde se indicara la faiia
cometicla por el trabajador, la que una vez susciita y recepcionada por e servidor, sera
rernitida a la oficina de Recursos Humanos para el registro en el Curricuium Vitae como
demeérito.

CESE TEMPORAL

Articulo 49°.- Es la sancién que se aplica por la comisién de falta disciplinaria, previo
Proceso Administrativo Disciplinario, en atencién al informe de la Comision de Proceso
Administrativo que haga suyo el Organo de Direccion.

DESTITUGION O SEPARAGION DEFINITIVA

Articulo B0°.- La destitucion se aplica previo proceso administrativo disciplinario por el
administrador o quien haga su veces, es propuesta por el Jefe de Recurso Humanos 0
guien haga sus veces y aprobada por el titular de la entidad publica, el cual puede modificar
la sancién propuesta. Se oficializa por resolucion del titular de la entidad publica. La
apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil,

GRADUAGION DE LA SANCION

Ariiculo 51°.- Los actos de la Administracion piblica que impongan sanciones
disciplinarias deben estar debidamente motivados de modo expreso y claro, identificando
la relacion entre los hechos y las faltas v los criterios para la determinacion de la sancion
establecidos por Ley Servir.

La sancion corresponde a la magnitud de las faltas, segln su menor o mayor gravedad. Su
aplicacién no es necesariamente correlativa ni autoratica. En cada caso la entidad publica
debe contemnplar no solo la naturaleza de la infraccion sino también los antecedentes del

servidor.

Los descuentos por tardanzas o inasistencias no tenen naturaleza disciplinaria, por o que
no eximen de la aplicacion de debida sancion.

AUTORIDADES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 52°.- Son autoridades del procedimiento administrative disciplinario:

a) Eijefe inmediato del presunto infractor.

b) ElJefe de Operaciones o quien haga sus veces.
c) Eltitular de la entidad.

d) £l Tribunal del Servicio Civil.



Las autoridades del procedimiento cuentan con el apoyo de un secretario (@cnico, gue es
de preferencia abogado v designado mediante resolucion del titular de fa entidad. £l
secretario técnico puede ser un servidor civil de la entidad que se desemperia como tal, en
adicién a sus funciones. El secretario técnico es el encargado de precalificar las presuntas
faltas, documentar la actividad probatoria. Proponer la fundamentacion v administrar (os
archivos emanados del gjercicio de la potestad sancionadora disciplinaria de la entidad’

plblica. No tiene capacidad de decision vy sus informes u opiniones no son vinculanies.

La secretaria técnica depende de la oficina de administracion de ia entidad o la que haga
SUS veces.

Cualquier persona que considere que un servidor civil ha incurrido en una conducta que
tenga caracteristicas de falta disciplinaria, debe informario de manera verbal o escrita ante
la Secretaria Técnica. La denuncia debe expresar claramente los hechos y adjuniar las

pruebas pertinentes

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 53°.~ La autoridad del procedimiento administrativo disciplinario de primera
instancia inicia e! procedimiento de oficio o a pedido de una denuncia, debiendo comunicar
al servidor escrito las presuntas faltas otorgarle un plazo de cinco (5) dias habiles para
presentar el descargo y las pruebas que crea conveniente para su defensa. Para tal efecto
el servidor civil tiene derecho a conocer los documentos y antecedenies (ue dan lugar al
procedimiento,

Vencido el plazo sin la presentacion de los descargos, el proceso queda listo para ser
resusito.

Cuando la comunicacion de la presunta falta es a través de una denuncia, el rechazo a
iniciar un proceso administrativo disciplinario debe ser motivado y notificado al (fue puso en

conocimiento la presunta falta, si estuviese individualizado.

Articulo 54°.- Previo pronunciamiento de las autoridades del proceso administrativo
disciplinario de primera instancia v luego de presentado los descargos, el servidor civil
procesado puede ejercer su derecho de defensa a través de un informe oral, efectuado
personalmente o por medio de un abogado, para lo cual se sefiala fecha y hora dnica.

Articulo 55°.. La autoridad del procedimiento administrativo disciplinario de primera
instancia realiza las investigaciones del caso, solicita los informes respectivos, examina las
pruebas que se presentan e impone las sanciones que sean de aplicacion.

Articulo 56°.- Durante ef tiempo que duta el procedimiento administrativo disciplinario el
servidor civil procesado, segin la falta cometida, puede ser separado de su funcion y
puesto a disposicidn de fa oficina de recursos humanos. Mientras se resuelve su situacion,

el servidor civil tiene derecho al goce de sus remuneraciones, estando impedido de hacer



uso de sus vacaciones, licencias por mofivos particulares mayores a cinco {5) dfas o

preseniar renuncia,
PRESCRIPCION

Articulo B7°.~ La competencia para iniciar procedimientos administrativos disciplinarics
contra los servidores civiles decae en el plazo de tres (3) afios contados a partir de la
comision de la falia v uno (1) a partir de tomado conocimiento por la oficina de
administracion o guien haga sus veces.

La autoridad administrativa resuelve en un plazo de treinta (30) dias hébiles. Si la
complejidad del procedimiento ameritase un mayor plazo, la autoridad administrativa debe
motivar debidamente la dilacion. En todo caso, enire el inicio del procedimiento
administrativo discipfinario y la emision de la resolucion no puede transcurtir up plazo mayo

aun {1) afio.
PROCEDIMIENTO DE LOS MEDIOS IMPUGNATORIOS

Articulo 58°.~ El término para la interposicién de los medios impugnatorios es de quince
(15) dfas habiles, y debe resolverse en el plazo de treinta (30) dias habiles. La resolucion
de la apelacion agota la via administrativa,

La interposicion de los medios impugnatorios no suspende la ejecucion del acio
impugnatorio.

El recurso de apelacion se interpone cuando [a impugnacion se sustente en diferente
interpretacion de las pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro derecho o se
cuente con la nueva prueba instrumental. Se dirige a la misma autoridad gue expidio el acto
gue se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico. La apelacion es sin efecto
suspensivo. . _
— CAPITULO XI: HIGIENE Y SEGURIDAD EM EL TRABAJO

Articulo 59°.- La UGEL - BELLAVISTA, establecera las medidas necesarias para
garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica de los frabajadores y terceros mediante
la prevencion y eliminacion de las causas de accidentes, asi como la proteceion e
instalaciones y propiedades de la Institucion.
Articulo 60°.- La UGEL - BELLAVISTA, desarrollara acciones que permitan prevenir los
accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales, tratando de atender, en lo posible,
los riesgos inherentes a su ocupacion.
Articulo 81°.~ Los trabajadores estan obligados a cumplir las siguientes normas de
Higiene y seguridad:

a. Cuidar y dar el uso apropiado, a los equipos que la Institucidn (e hubiere

proporcionado para su proteccion, asi como ios bienes que estuviesen bajo su

responsabilidad.



b, Conservar su lugasy de frabajo ordenado v limpio.

. Usar carrectamenie los servicios higiénicos, en resguardo de fa salud e higiene de
los trabajadores.

d. Comunicar al Area responsable correspondiente, a través del Jefe inmediato,
alguna irregularidad en las instalaciones ¢ equipos gue utilicen.

e. Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos de cémputo vy fluido eléctrico al
término de su labor diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua de
la Institucion.

f.  Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un incendio u otra
situacion de inminente peligro en la Institucion.

Articulo §2°.- Esta terminantermenie prohibido al personal no autorizado, portar armas de
cualquier tipo deniro de la [nstitucion.

Articulo 63°.- La UGEL - BELLAVISTA, realizara examenes médicos con Ia finalidad de
presetvar la salud y prevenir al personal de cualquier tipo de enfermedad.

CAPITULO XiI: TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

Articulo 64°,- Se autorizara el trabajo extraordinario a partir de las 17:15 horas, o en dias
no lahorables Gnicamente para ejecutar frabajos de suma urgencia, imprevistos o aquellos
que por su propia naturaleza ne pudieran ser ejecutados hasta antes de la referida hora
verifica cables por el jefe inmediato.

Articulo 65°.- Los Jefes de Area deberan comunicar por escritc a la oficina de
administracion, la relacién del personal autorizado que realizé trabajo extraordinario fuera
de la jornada de trabajo

CAPiTULG Kz EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 66°.~ La relacion laboral se extingue por fallecimiento del trabajador, renuncia
voluntaria, mutuo disenso, destitucion, invalidez permanente que no le permita cumplir con
sus funciones, jubilacion, cese U ofras causales determinadas por las disposiciones legales

vigentes.

Articulos 67°.~ Los servidores que renuncien al cargo deberan hacer conocer su decision
dentro del plazo de Ley mediante solicitud con firma legalizacla por notario ptiblico o quien
haga sus veces y/o firma certificada de funcionario competente de la entidad, siendo
ingresaca por Mesa de Partes de la UGEL - BELLAVISTA

Articulo 68°.- El trabajador podia solicitar la exoneracion del plazo previsto por Ley,
guedando la UGEL ~ BELLAVISTA en potestad de aceptarla. La solicitud se entendera
aceptada si no es observada o rechazacda, por escrito, dentro del tercer dia.



Artictio 69°.- [os trabajadores gue renuncien a fa UGEL - BELLAVISTA estan obligados
a efecluar la enlrega det fotocheck, asi como los hienas recibidos para el desaemperio de
3US funiciones y el informe del estado de las labores que tienen bajo su responsabilidad, La
referida entrega del cargo v bienes inventariados se hara al jefe inmediato supcrioro ala
persona ue se designe, mediante la suscripcion de un acta de "Entrega de Carge®, cuya
copia debera ser presentada por el trabajador para la efectivizacion del pago de su
Cornpensacién por Tiempo de Servicios v otros beneficios que por ley le corresponda.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.~ La UGEL — BELLAVISTA se reserva el derecho de dictar normas y
disposiciones que complementen, amplien y/o adecuen el presente Reglamento, a fin de
mejorar su aplicacion.

El presente Reglamento Interno podra ser modificado conforme a las normas vigentes.

SEGUNDA.~ LLos casos no previsios y/o infracciones a normas laborales, morales o éticas

que imperen en el Centro de Trabajo, o que regulen el desenvolvimiento arménico de las
relaciones laborales, no contemplados expresamente en el presente Reglamento, seran
resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u
otros aspectos perlinentes, aplicandose los principios de razonabilidad v buena fe, el
sentido comin y Ia légica; en concordancia con las disposiciones legales vigenies.

TERCERA.- Las sanciones disciplinarias de los trabajadores sujetos al Régimen Laboral
de la Actividad Publica regutado DE ACUERDO A LA LEY DE SERVICIO CIVIL

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.~ El presente Reglamento tiene vigencia a partir de la fecha de su 2probacion
por Resolucién Directoral. o '

SEGUNDA.- Las Areas de Auditoria Interna. v Gestion Administrativa, velaran por el
estricto  cumplimiento del presente Reglamento y propondran al Area de Gestién
Institucional el mejoramiento y/o adecuacion de las normas contenidas en el presente
reglamento.



