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visio ¢l Expediente N' 12GB8-2023, PROVEIDO N° 277-2023-UGEL-DAC-DIR. y OFICIO H°
0a07- 200 INGA-UGEL-DACIDREPIGOREPA, y demas documentas en un tolal de (23) folios

CONSIDERANDO:

Que. es polllica de la Unidad de Gestidn Educativa Loezal "Daniel Aledes Carnon”, Instancia de
Ecucion Descenlralizada del Gobierno Regional Pasco con avtonomia en el ambito de su competenc:a,
a fortalecer el mejoramiento de Ja caldad educativa, garantizar y viabihzar el normal gesarrollo de 1as
actvidades Técnico Fedagogico y Administralivas dentro de su jurisdiccion

Que, mediante OFICIO N° 0897-2023/AGA-UGEL-DACIOREPIGOREPA de fecha 05 de
setembre del 2023. el cespacho del Area de Gestion Administrativa remito a la alta direccidn el
Reglzamente Interno de Servidoresfas Civiles de la Unidad de Gestién Educativa Local Daniel Alcides
Carron selicilando su autonizacion y aprobacion mediante acto resolutive, con el cbjetive de establecer
normas y procedimientos complementarics para regular la asistencia, permanencia puntualidad

otorgamiento ¢e incenlivas y estimulos al servidor civil, 88l como las acciones a8 seguir en caso de
nposervancia de las disposiciones contenidas en el RIS,

Que, mediante PROVEIDO N° 277-2023-UGEL-DAC-DIR, de fecha 11 de setiembre del 2023, &l
drector de la Unidad de Geslion Educativa Local "Daniel Alcides Carmmion”, Dispone Aulorizar y Aprobar el
Reglamentc Interno de Servidores/as Civiles de la Unidad de Gestion Educativa Local Daniel Alcides

Carrion con 1a finalidad de orientar a los servidores sobre sus deberes, derechos y cbligaciones en
concordancia con las normas legales vigentes y lo eslipulado en el RIS,

Estando a lo actuado per el Especialista de Gestion Administrativa, visade con el sello de
proveide, Especialista Administrativo | - Recurso Humanos, y o dispuesto por el Despacho Directoral de
la Unidad de Gestidn Educativa Local "Daniel Alcides Carrign”, v,

De conformidad con |a Constitucién Politica del Peru, Ley N° 28044, Ley General de Educacion v
regfamenio Decrete Supremo N® 011-2012-ED; Ley N° 31838, Ley de Presupuesto del Sector Publico
para cl Afic Fiscal 2023; Ley N° 28411, Ley General de! Sistema Nacional de Presupueslo; Decrato
Supremo N° 004-2018-JUS, que aprueba el Texto Gnice Ordenado de la Ley 27444, Ley Procedimiento
General, Directiva N° C03-2021-EF/51.01; Menual de Orgarizacion y Funciones de la Unidad de Gestién
Educativa Local, |

SE RESUELVE: i

Art. 1° AUTORIZAR y APROBAR el Reglamento Interno de las Servidores/as Clviles de la Unidad de
Gestuon Educativa Local Daniel Alcides Carrion, para su Estricte Cumplimiento en el marco de |a
ley N® 30057 Ley de Servicio Civil, Decreto Supremo N 040-2014 que aprueba el raglamento.

Ar.2° ENCARGAR, a la Jefara del area Gestion Institucional, Pedagégica y Administrativa a

desarrollar acciones de su competencia a efectos de Contribuir, Monitorear, el desarrallo las
aclividades para su ejecucion

Arl. 3" DISPONER, gue el equipo de secrelaria general de la Unidad de Gestion Educaliva Local "Danig!
Alcides Carrion”, trascrive con el texto de la presente resclucion dentro del plazo establecico
conforme a Ley, a las areas y/o equipes de esta sede institugional para su conocimiento y demas

fines,
Reglsirese, Comuniguese v Clhmplase
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CAPITULOI

REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES/AS CIVILES DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL DANIEL ALCIDES CARRION

Articulo 1.- De la Naturaleza

4| presente Reglamento Interno de Servidores/as Civiles de la Unidad de Gestion Educativa Local
iel Alcides Carrion, en adelante RIS, constituye un instrumento de caracter lzboral y técnico gue
a el ordenamiento interno de los servidores civiles y los aspectos relacionados con la gestion
inistrativa, mediante el cumplimiento de normas y dispositivos que precisan los deberes,
rechos y desarrolio de la educacion y garantizar |a calidad y eficiencia del servicio que oferta el
sector educacion.

El Presente RIS podré ser modificado cuando asl lo ameriten las necesidades de la entidad ylo
lspaslclcunes Jegales *.rigsntas siendo este de conccimiento para los/as servidores civiles de Ia

El presente RIS, tiene por finalidad:

¢a) Establecer normas genéricas de comportamiento laboral, que deben de observar todos los

: servidores publicos de la Unidad de Gestion Educativa Local Daniel Alcides Carrion con la

finalidad de mantener y fomentar la armonia en las relaciones laborales entre el personal

directivo, funcionarios, especialistas en educacién y servidores/as civiles.

) Garantizar el cumplimiento de |as disposiciones |egales y administrativas vigentes sobre el

control de asistencia y permanencia del personal que labara en la Sede de Ja UGEL DAC.

c) Orientar a los servidores de la UGEL DAC sobre sus deberes, derechos y obligaciones en
concordancia con las normas y disposiciones legales vigentes.

d) Establecer normas y procedimientos gue rigen la asistencia, permanencia, puntualidad,
produccion, otorgamiente de premios y estimulos al servidor, asl como sefialar las acciones a
seguir en caso de incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente reglamento y
de las que emitan los organismos superiores pertinentes,

e) Garantizar y optimizar e! usc racional de la infraestructura, equipos y materiales existentes en
la sede de la UGEL Daniel Alcides Carrién, asi como potencializar los recursos humanos para
el mejor desempefio de funciones,

f) Mantener una coordinacién horizontal alturada y democrética entre todos los servidores

publicos, potenciando las relaciones humanas.

Articulo 3.- Base Legal

Ei presente Reglamento Interno de Servidores Civiles, se resliza en base a lo regulado por la Ley
N° 30087 Ley del Servicio Civil, el Decreto Supremo N° 040-2014 gue aprueba el Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil y las demds disposiciones normativas conexas vigentes sobre

Ia materia.

Articulo 4.- Objeto

El presente RIS, tiene como objetivo:
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a) Orientar a los/as servidores/as civiles de la Unidad de Gestian Educativa Local Danie! Algides
Carrién sobre sus deberes, derechcs y obligaciones, en concordancia con las normas y
dispositivos legaies vigentes, durante el cesempeflo de sus funciones en la Sede
Administrativa

Establecer normasy procedimientos complementarios para regular la asistencia, permanencia,
puntualidad, otorgamiento de incentivos y estimulos al servidor civil, asi como las acciones a
seguir en caso de inobservancia de las disposiciones contenidas en el presente RIS.
Garantizar que los/as servidores/as civiles, sin distincién de su situacién laboral, ni excepcitn
estan obligados a niciar sus actividades Jaborales en la hora fijada como inicio y término de la
jornada |aboral establecids.

Garantizar y optimizar el uso racional de la infraestructura, equipos y materiales existentes en
la sede de la UGEL Daniel Alcides Carrién; asl como potenciar los recursos humanos para
encomenaar labores que correspondan a las capacidades personales técnicas y profesionales.
Realizar coordinaciones en forma alturada y participativa entre los servidores civiles,
fortaleciendo las relaciones humanas y propiciando un adecuado clima laboral e institucional,

El RIS esta dirigido a todo servider civil que se encuentra bajo la modalidad del Decreto Legislativo
N® 278 y 1057, Ley de Reforma Magisterial - Ley N® 29944, practicante pre profesicnal y profesional
bajo el Decreto Legisiativo N° 1401, que realizan actividades administrativas en la Sede de la Unidad
de Gestion Educativa Local Daniel Alcides Carrion.

" Articulo 6.- Difusion del RIS de los/as servidores/as civiles de la Daniel Alcides Carrion.
E! presente Reglamento Interno es publicado en el portal institucional de la Entidad. considerandose
ccnchido por todos las servidores a partir del dia siguiente de su publicacion, no pudiendo alegar su

esconocimiento. Sin perjuicio de ello, tode servidor civil de |3 Entidad, con vinculo vigente a la fecha
. de aprobacién del presente Reglamento, asi como el que se incorpore con posterioridad, recibira
v.4ina copia de éste, debiendo firmar el cargo respectivo y/o el acuse de recibo del cargo de
Fatiﬁcacidm. lo que suceda primero se inciuira en su file personal

q .'lll.- o
ey % T ::

F-*f"' El responsable de Recursos Humanos, coordinard de manera oportuna con la responsable de
secretaria general, la relacién de los/as servidores/as civil con vinculo vigente y de los que se
incorpore con posterioridad, a fin de realizar las acciones de notificacion correspondiente.

CAPITULO I
DE LA INCORPORACION DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 7.- Incorporacién de los servidores civiles

La incorporacion de los/as servidoresfas civiles de la Unidad de Gestidn Educativa Local Daniel
Alcides Carrion, se realiza mediante coneurso publice de méritos que garantiza |a contratacién de
personal en funcion de la capacidad y el mérito profesional o tacnico. En los puestos de designacion,
se realiza mediante procesc de concurso, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, en el
marco de la Ley de Reforma Magisterial, Resolucion Viceministerial N° 287-2019-MINEDU y Decreto
Legislativo N° 1057,

La Oficina de Recursos Humanos, establece los procedimientos y mecanismos respecto 2 los
medios © sistema de convocatoria, reciutamiento, evaluacion y selaccidn del personal bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057,
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Articulo 8.- Requisitps para la incorporacién

Los requisitos minimas indispensables, son:

No tener impedmento legal ni administrative para contratar con el Estado.

Tener plena capacidad de gjercicio de derecha.

Cumplir con los requisitos minimos para el puesto.

No poseer anlecedentes penales, ni policiales, incompatibles con |3 clase de cargo al que se
Vaya acceaer.

No contar con sentencia condenatoria consentida yio elecutoria por alguno de los delitos
previstos en Ios articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 304, 395 396, 397, 397-A,
388, 399, 400 y 401 del Ccdigo Penal y los delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto
Legisiativa 1108 o sancion administrativa que acarree inhabilitacidn, inscritas en &l Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

No tener sentencia consentida o efecutoria por cualquiera de los delitos a gue se refiere |a Ley
N® 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal que presta servicios en
instituciones educativas publicas y privadas implicado en diversos delitos; crea el Registro de
perscnal condenadas o procesadas por los delitos establecidos en la Ley N* 29988 y modifica
los articulos 36 y 38 del Codigo Penal. '

No encontrarse inhabilitadc per motivos de destitucion, despido o resolucisn Jjudicial que asi lo
indique.

No tener relacién de parentesco hasta cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
por razén de matrimonio, unién o convivencia, con servidores que tengan injerencia directa o
Indirecta en el proceso de seleccian,

No estar inmerso en Ia pronibicion constitucional de percibir simultineamente dable
remuneracion y/o pensién a cargo del Estado. Salvo funcién docente o proveniente de dietas
por participacion de uno (01) de Ios directorios de entidades o empresas pliblicas,

Ofras condiciones especificas que para cada érgano o funcidn sefigle la respectiva convocatoria
o normativa vigentg

Articulo 9.- Del ingreso

El ingreso se formaliza mediante acto resolutivo o con la suscripcién del contrato carrespondiente,
segun corresponda.

Articulo10.- Proceso de Induccidn

El responsable de Recursos Humanes, conduce y evallia, conjuntamente con los Jefes de Area al
nuevo servidor civil, el proceso de induccion sobre la politica institucional, objetivos y demas
aspectos vinculados con |a Entidad, incluyendo el RIS.

El proceso de induccion se regliza en los siguientes casos:

a} Cuando un servidor ingresa a un puesto de la entidad, sea que provenga del sector privado, de

otra entidad o de un puesto distinto de Ia misma entidad,

B) Cuando un servidor se reincorpora a un puesto de Ig entidad, tras una ausencia prolongada (de

sels meses o mas, siempre gue haya generado cambios que afecten el desarrollo de las
funciones del puesto).

Se Inicia el primer dfa de |abores y &l tiempo méximo sera antes de Ia culminacian del periodo de
prueba.
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Articulo 11.- Presuncién de veracidad y fiscalizacién posterior

Se presume que la documentacién presentada per el servidor civil ganador del procesa de seleccién,
asi como aquella presentada para dar inicio a su relacién laboral y/o contractual, es verdadera, real
.\ ¥ contiene informacion fidedigna.

R

! b l"_-l : l.'
» _;‘i a Oficina de Recursos Humanos sera responsable de realizar la fiscalizaciéon posterior de los
s *‘3# ccumentos presentados por los servidores civiles.

.I P

De encontrarse falsedad o fraude en los documentos presentados y declaracién jurada por el
servidor civil, serd comunicada a la Secretaria Técnica del Régimen de la Ley de Servicio Civil de la
GEL DAC, para las acciones correspondientes, en el marco de su competencia asignada en |a Ley
30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento o a la Comisién Permanente de Procesos
dministratives Disciplinarios para Docentes para que actue conforme a su competencia.

' ,
-,(C‘rticuiu 12.- Periodo de prueba

El periodo de prueba es de tres (03) meses y se computa desde que elfla servidor/a inicia sus labores
en la UGEL Daniel Alcides Carrién, en calicad de contratado.

Articulo 13.- Nepotismo

os/as servidores/as civiles que goce de facuitad de designacidn y contratacién de personal o tenga
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién correspondiente, se encuentran prohibidos
de ejercer dicha facultad en la UGEL Daniel Alcides Carrion 2n beneficio de sus parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad en razén de matrimonio, unidn de hecho o
convivencia, dando asl cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 26771 ¥ su Reglamenio.

Articulo 14.- Legajo del personal

El Técnico en Escalafon, organiza y mantiene actualizado el legajo personal de los/as servidores/as
civiles incorporados, en el que se archiva los documentos exigidos para su postulacién y los
salicitados posteriormente, debiendo cautelar su custodia v conservacian fisica.

Ella servidora civil &s responsable de mantener actualizado su legajo personal, debiendo comunicar
al Area de Recursos Humanos, por medic escrito su cambio de domicilio, o cualquier variacidn en
sus datos personales, numero de teléfono, grade de instruccién, entre otros: de lo cantrario se
asumiran coma clertos los datos alll consignades.

El legajo personal tiene carécter confidencial v el responsable de la Oficina de Escalafén serd
responsable de registrar y archivar la documentacién, asegurando la inalterabilided de las mismos.
enel marco de aplicacion de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Dalos FPersonales.

CAPITULO Il
JORNADA, HORARIO, ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Ariculo 15.- Puntualidad

Pramover la cultura de la puntualidad en la Unidad de Gestion Educativa Local Daniel Alcides
Cariion, como deber cludadano esencial y valor fundamental de respeto a los demds y convivencia
en sociedad.
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Todos los servidores/as civiles, sin excepcién, estan obligados a iniciar sus actvidades laborales en
la hora fijada como inicio de (a jornada de trabajo establecica en el RIS.

Articulo 16.- Jornada y horario de trabajo

La jornada de servicio de trabajo es semanal, de lunes a viernes, estando conformada per las horas

LQ:J

i '-;qyf &lfla servidor/a civl se pone a disposicion de la UGEL Daniel Alcides Carrién.
2T

S e

rario de trabajo de los/as servidores/as civiles, es |s siguiente:

f
HORARIO |[ (s

MANANAS

Ingreso d.30 Horas

Salida 12.30 Horas

TARDES
&i % Ingreso I| 14.00 Horas
Salida 18.00 Horas

Se encuentra establecido dentro del horario de trabajo, quince {15) minutos de refrigerio, de acuerdo al articulo
17 del presenta RIS,

De manera excepcional, e Area de Recursos Humanos podra modificar el horario del servicio por razonas de
necesidad de servicio, siempre y cuando se respele la jornada de servicio establecida,

Articulo 17.- Horarlo de refrigerio

Eltiempa de refrigerio sera de quince (15) minutos, el cual podra ser tomacdo entre las 10.00 a 10.15
horas, los Jefas de Area y Recurscs Humanos, son responsables de controfar que ella servidor/a
civil a sU cargo se sujete al tiempo méxime de refrigerio.

Por razones de necesidad de servicio y de manera excepcional se podra modificar el horario de
refrigerio, se respete |a Jornada de servicio establecida

Articulo 18.- Obligatoriedad en el registro de asistencia

El registro de asistencia de los/as funcionariosfas, servidores/as civiles es obligatorio a excepcion
del Director de la UGEL DAC, tanto en el ingreso coma salida al centro de trabajo, mediante el
sistema de cantrol de asistencia (reloj biométrico). En caso que hubiera alglin percance en el relgj
marcador, el encargado de control de asistencia y permanencia, habilitara de manera provisional un
(01) parte y/o cuademo de asistencia.,

Elfa funcionario/z servidor/a civil de no contar con huella dactilar para el registro de |a asistancia en
el reloj biometrico, el encargado de control de asistencia y permanencia del nersonal, habilitara al
senvidor, un codigo de acceso y/o una tarjeta de proximidad, para su registro de asistencia.

El registro de control de asistencia de elfla servidor/a civil sustenta el pago la Planilla Unica de Pagos.
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El sistema de control de asistencia (reloj biométrico), serd directamente administrado por el
encargado del control de asistencia y permanencia del Equipo de Recursos Humanos.

Avrticulo 19.- Omisién de registro de asistencia

E %

':--\t-fEﬁQa funcionariofa servidor/a civil que omite el registra de asistencia y/o salida en el sistema de
s a;r' E&J itrol pera que hubiera laborado efectivamente, debe justificar esta omisién dentro de las 24 horas
' gsteriores, por el medio que disponga la oficina de Recursos Humanos y contar con |a aprobacian
su Jefe/a Inmediato/a, quien debers aprobar |a justificacitn dentro del mes de ocurrida la omisidn.

e, L3 justificacion de ingreso y/o salida, solo se atendera una (01) vez al mes calendaric can un maximo
N f@:\ de once (11) veces al aflo, salvo casos se contemplard por algunas razones justificadas y
i Co Qa%a’-}ﬁaumﬁzadas por el titular de |a entidad, sin considerar el periodo vacacicnal. En caso no se justifique
*“I1a omisién de marcado o exceda el maximo de presentaciones establecido, se procede al descuento

respectivo,

Articulo 20.- Tardanza

co3-, Se considera tardanza al ingresc al centro de trabajo después de cinco (05) minutos de la hora
& 3K @ % Jestablecida para el inicio de |abores y tener en cuenta que, el reloj biométrico ya no registra la
L § des < asistencia pasada los cingo (5) minutos,

J‘ Los minutos u horas de tardanza acumulados en el mes seran deducidos proporcionalmente de la
remuneracion mensual de los servidores/as civil, haciéndose efectivo el descuento desce el primer
minuto considerado come tardanza.

La justificacion de tardanza, solo se atendera dos (02) veces como maximeo al mes calendarlo con
un maximo de once (11) veces al afio. La justificacidn debera ser remitida por el Jefe del Area o Jefe
inmediato mediante documento escrito al Area de Recursas Humanos.

Las tardanzas reiteradas son consideradas como faltas de caracter disciplinario, sujetas a las
sanciones dispuestas por Ley.

Articule 21.- Tolerancia

Lz tolerancia diaria méxima para el ingresc de los/as servidores/as civiles es de cinco (05) minutes,
transcurrido el tiempo de tolerancia, los/las servidores/as civiles no podran ingresar a la UGEL Daniel
Alcides Carridn, salvo que de manera excepcional cuenten con (2 autorizacién del Jefe inmediato,
gue no podra exceder de una (01) vez en el mismo mes v deberd ser comunicado al Area de
Recursos Humanos, para las acciones correspondientes.

De autorizarse su ingreso, solo se procedera 2 los descuentos correspendientes por el tiempo que
ingreso despues de la hora establecida, teniendo el mismo trato que una tardanza.

En caso de no contar con la sutorizacién de su jefe inmediatc y/io haber excedido el maximo de
aulorizaciones establecidas, se negard su ingreso y por ende se tomara como inasisiencia,
pracediendo al respectivo descuentn.

Eldrea de Recursos Humanos, podra establecer una tolerancia diferente en el horario de Ingreso,
cuando se presenten sitlaciones imprevistas que afecten a Ia celectividad en general, tales como
paralizacion de medios de fransportes, desastres naturales, sismos u otras causeles establecidas
por norma |egal.
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Articulo 22.- Permanencia en el trabajo

Los/as funcionariosfas servidores/as civiles al registrar su ingreso, deben constituirse
1, snmediatamente a su puesto de trabajo, por lo que no podran abandonar el centro de trabajo sin la
i qrespondiente papelet: de desplazamiento del personal, la que debera estar firmada y sellada por
efe inmediato superior y el Jefe del Area de Recursas Humanos.

1 gl

i _' os/as servideres/as civiles que realicen labores extraordinarias después de la jornada de trabajo,
# debera contar con la auterizacién del Jefe inmediato, a fin que esta pueda ser comunicada por escrito
al Area de Recursos Humanos, a fin de tener en cuenta las horas de sobretiempo y posterior

compensacion de la misma,

Solo se puede autorizar la prestacién de labores fuera de la jornada laboral ordinaria por horas

‘ completas y no por fracciones de hora. La compensacion procede por igual cantidad de horas

4 efectivamente laboradas y debidamente autorizadas. Los tiempos de sobretiempo se acumulan y

deben ser sujeto de compensacion como mdaximo hasta el tercer (03) mes siguiente de haberse
enerado, caso contraria pierde validez dichas horas extraordinarias.

No procede justificacion de tardanza, inasistencia injustificada oportunamente a cuenta de las horas
extraordinarias, bajo responsabilidad de quien autorizo le justificacion del servidor,

La prestacién de servicios fuera de la jornada de servicio que no esté autorizada no genera derecho
adescanso fisico compensatario,

LSt adiculo 24.- Entrega y uso del documento de identificacion (fotecheck)

a) El Equipo de Perscnal del Area de Recursos Humanos en coordinacion de Ia responsable de
Imagen Institucional, proporcionard el documente de identificacion (fotocheck) para ellla
servidor/a civil, deblendo ser devueltc cuando culmine su vinculo laboral con la entidad, bajo
responsabilidad.

b) Laresponsable de Imagen Institucional apoyara con |a toma de fotografia del servidor/a, a fin
de habilitar el fotocheck,

¢} Es obligatorio el uso del fotocheck durante su permanencia en el centro de trabajo por parte
del/la servidorfa en un |ugar visible que permita su identificacion, mas aun cuando se encuentre
de comisién de servicio o representando a la UGEL Daniel Alcides Carrion.

d) En caso de pérdida ylo robc del fotocheck, ellla servidorfa civil debe comunicario
inmediatamente al Area de Recursos Humanos y suscribir una declaracién Jurada. En caso de
robo, se debe adjuntar una copia de la denuncia palicial raspectiva.

e} En caso de perdido de fotocheck, el/la servidor/a debe abonar el costo que corresponda por el
duplicado, & través del Equipo de Tesorerla del Area de Gestién Administrativa,

Articulo 25.- Control de Asistencia
Efla Jefe/a inmediato en la que labora el/la servidor/a civil, es responsable de hacer cumplir las
normas de asistencia, puntualidad y permanencia del servidor civil al centro de trabajo.
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Elfla jefe inmediato coadyuvara con el control de asistencia, puntualidad ¥ permanencia a su centro

de trabajo dellla servidoria civil & su cargo, informando las ocurrencias que considere necesarias

al Area de Recursos Humanos, tales como las causadas por situaciones excepcionales del caso

fortuito o fuerza mayor que seran materia de justificacion de acuerdo & lo dispuesto por el Area de
~, Recursos Humanos,

ticulo 26.- De la modalidad de teletrabajo u otras formas anélogas

e &6 teletrabajo es la modalidad especial y excepcional que se caracteriza por el desempefio de las
S7#1abores cel servidor civil a través de medios informaticos, de telecomunicaciones y analogos, sin
necesidad que se encuentre en las instalaciones de la UGEL Daniel Alcides Carrian, y se desarrolla
con las condiciones y requisitos previstos por las normas que les sean aplicables.

CAPITULO IV
INASISTENCIA, PERMISQS, LICENCIAS Y COMISION DE SERVICIO

Articulo 27.- Inasistencia

.. 56 considera inasistencia al no concurrir al centro de trabajo.
LAy e

. # Ella funcionariofa, servider/a civil per razones de enfermedad, se encuentran impedidas de concurrir
A su centro de trabajo, estan obligados a dar aviso a través de cualquier medio durante el mismo

jla. La enfermera efectuars las visitas correspondientes, y posterior informe al Area de Recursos

El Jefe inmediato, comunicara la justificacian de inasistencia mediante documento escrito al Area de
Recursas Humanos, dentro de las veinticuatro (24) horas del dis siguiente con el sustento
correspondiente, caso contrario sera considerado falta injustificada.

Las inasistencias injustificadas no solo dan lugar a los descuentos correspondientes, sino que las
mismas son consideradas como faltas de caracter disciplinario, sujetas a las sanciones dispuestas
por Ley.

En algunos casos axcepcionales procede |a justificacidn de inasistencia a cuenta de vacaciones.
Articulo 28.- Inasistencia injustificada
Se considera inasistencia njustificada cuando ella servidorfa civil:

a) No concurra al centro de trabajo.

b) Habiendo concurrido y no desempefiar sus funciones.

¢) Elretiro antes de la hora de salida sin justificacién alguna.

d) La omision de registro de ingresc y/o salida en el sistema de control (reloj biométrico) U ofro
mecanismo si lo hubiese sin la justificacion correspondiente.

e) Elingresc excediendo el término de la tolerancia; salvo excepcicnes contempladas en el RIS.

La inasistencia al centrc de trabajo sin causa justificada por mas de tres (03) dias habiles
consecutives, o cince (05) dias habiles no consecutivos durante el mes, o quince (15) dias habiles
noconsecutivos durante e| semastre, configura falta grave de caracter disciplinario.
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Articulo 29.- Permisos

El permiso se inicia a paticién della servidor/a civil y estd condicionada por |as necesidades del
servicio, el permiso debera ser autorizado por el jefe inmediato y de conocimiento por el responsable

del Area de Recursos Humanos, para ausentarse momenténeamente del centro de trabajo en el
nscurso del dia laborable y en casos excepcionales, debidamente fundamentados. El permiso se
alizara mediante |z papeleta de desplazamiento de personal.

permisos san consderados con y/o sin goce de remuneraciones, tales como:

a) Permisos con goce de remuneraciones:

Por atencién médica, debidamente acreditada.

Por gravidez.

Por capacitacién oficializada o financiada por la entidad.

Por actancia. Se otorga a las madres servidoras civiles al término de la licencia post-natal
por maximo de un (1) hora diaria hasta que elfla hijo/a cumpia un (1) afic de edad, previa
presentacion de la solicitud por mesa de partes, en la cual indicara la jornada en que hara
efectiva, pudiendo ser al inicio y/o término de trabajo. La hora de lactancia podra
incrementarse en caso sea parto multiple.

Por citacion judicial, militar o policial, debidamente acreditada.

Permiso por enfermedad del conyuge, padre e hijos, previa presentacion del certificado del
médico tratante o documentos sustentatorios.

Por representacién sindical.

Otros de acuerdo a ley.

Permiso sin goce de remuneraciones

Los permisos sin goce de remuneraciones por motivos particulares se otorgan a Ios/las
servidores civiles para atender asuntos personales. Se encuentra supeditado s las
necesidades del servicio y a la conformidad previa del/la Jefe/a inmediato/a. se formaliza a
través de la papeleta de desplazamiento de personal.

El permiso sin goce de remuneraciones constituye una liberalidad de la entidad y no un
derecho de elfla servidorta civil,

Articulo 30.- Licencias

La llcencia es la autorizacion para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias. El use de derecho
de licencia se inicia a peticion de parte del interesado y estd condicionada a la conformidad

institucional. La licencia se formaliza mediante acto resolutivo.

a) Licencia con goce de remuneraciones:

Licencia pre ¥ post natal, se otorga a la servidera civil gestante por un periado noventa y
ocho (98) pre y post-natal Pudiendo extendersa dicho descanso en casos de nacimiento

mditiple 0 nacimiento con nifios con discapacidad.
Por paternidad.

Par adapcidn,
Por enfermedad o accidente,
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*  Licencia por fallecimiento del cényuge, conviviente declarado, padres, hijos o hermanos,
se concede en cada caso por un periodo de cinco (05) dias habiles. Si el descanso ocurre
fuera de |a Iscalidad donde labora elfla servidor/a civil la licencia podra ampliarse por tres
(03) dias hatiles adicionales. Parz el casc del personal de la Ley N° 28944, se otorga, de
acuerdo al marco de la Ley de Reforma Magisterial.

Licencia por enfermedad grave o terminal o accidente grave de conyuge o conviviente
declarado, padres o hijos, esta licencia se otorga en razén al Reglamento de la Ley N°
30012, aprobado mediante Decrato Suprerno N° 0082017-TR.

Licencia por onomastico, se otorga al servidor civil a gozar de descanso fisico en el dia de
su onomasticu, si éste recae de un dia no laborable, el descanso sera el primer dia Gtil
siguiente,

Licencia por citacién expresa de |a autoridad policial, judicial o militar, se otorga previa
presentacion de la notificacion o citacién respectiva, con cuarenta y ocho (48) horas de
anticipacion, para concurrir o resolver diligencias judiciales, militares o policiales dentro de
la localidad.

A cuenta de periodo vacacional, se concede para los casos de matrimonio o enfermedad
del conyuge, padre o hijo del servidor civil. Este periodo se concede no mayor a treinta
(30) dias, los mismos que son deducidos del periedo vacacional. La licencia a cuenta de
periodo vacacional, corresponde solo al personal de los regimenes laborales del Decrsto
Legislativo N° 278 y 1057.

Licencia con goce de remuneraciones de tres (3) dias durante 2l afo, de acuerdo 2 lo
establecido en la Resolucién Ministerial N° 671-84-ED, siendc aplicable solo para el
régimen laboral del D.L. N® 276. El goce de los tres (3) dias no podran ser tomados en
dias consecutivos,

*  Licencia per representacion sindical.

*  Licencia por Funcién Edil {Hasta un dia)

*  Licencia por capacitacién oficializada

*  Ofros de acuerdo a ley.

Licencia sin goce de remuneraciones.

*  Ella servidor/a civil para hacer uso de la licencia debera contar con el visto bueno del Jefe
Inmediato, requisito sin el cual no se iniciara el tramite correspondiente. La sola
presentacion no da dereche al goce de la licencia. Si elfla servidora civil se ausentara en
esta condicion, sus ausencias se considerardn como inas/stencias injustificadas sujetas a
sancion de acuerdo a Ley.

*  Lasalicitud de licencia debera ser presentada cuarenta y ocho (48) horas antes de ejercer
dicho derecho, previo conocimiento y aprobacion del Jefe inmediato, no se admitira
justificaciones posteriores, salvo y excepcionalmente por emergencia.

*  Por razones de servicio, la solicitud de licencia puede ser denegada, diferida o reducida
por el Jete inmediato superior.

*  Para los servidores civiles de Ios regimenes laborales del D L. N° 276-nombrados y 1057-
contratacion indeterminado, se otorgars por un periode de noventa (80) dias calendario
dentro de un periodo no mayor a un afe de acuerdo a lo solicitado por el servidor.

* Los que estan inmersos en la Ley N° 20944, se otorga las disposiciones dadas en el
Decreto Supramo N* 004-2013-ED y ofras normas similares.

Articulo 31.- Comisién de servicio

Lacomision de servicio, s la accidon administrativa que consiste en el desplazamiento temporal del
senidor civil fuera cie 1a sede habitual de trabajo dispuesto por la auteridad competente, para
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objelivos previstos y establecidos. La comisién de servicio es autorizada por el jefe inmediato con la
respectiva papeleta de desplazamiento del personal,
La comision efectuada por necesidad de servicio, debera ser fundamentada a través de la labor a
T realizar, siendo dentro ¢ fuera de la localidad del centre laboral o en a! extranjero
g comision de servicio oficial hasta cinco (05) dias calendarios es autorizada por el jefe inmediato,
iendo ser comunicado por escrito al Area de Recursos Humanos, con una anticipacion de
renta y ocho (48) horas de presentado el requerimiento. Las comisiones de servicio que
SeKcedan el plazo menconado requieren de la autorizacion del titular de la entidad, previo acto
esolutivo, sin exceder en ningun caso el maximo de quince (15) dias calendario.
En caso de que |a comision fuera a realizarce fuera de |a localidad de la UGEL Daniel Alcides Carridn,
el/la servidor/a civil tendra derecho al pago de los vidticos, pasajes y gastos de transporte, segun
corresponda de acuerdo a la escala de viaticos y dispositivos vigentes, emitida por el Equipo de

f;f“’% ;) Tesoreria del Area de Gestion Administraiva.
A ' CAPITULO V
DEL DESCANSO VACACIONAL

Articulo 32.- Vacaclones

z Se considera vacaciones, el derecho que tiene elila servidora civil de gozar de treinta (30) dias
calendario de descanso fisico con goce de remuneraciones, después de doce (12) meses de
servicios efectivos continuos y remunerados incluyendo las licencias con goce de remuneraciones,
es obligatorio, teniendo como referencia la fecha de ingreso a la administracion piblica.

osflas funcionarios/as, servidores/as clviles deberdn disfrutar de su descanso vacacional en
pericdos no menores de siete (7) dias calendarlo sin perjuicio a ello, cuenten con hasta siete (7)
dias habiles, dentro de los treinta (30) dias calendario de su periodo vacacional para fraccionarlos
en periodos inferiores y con minimos de media jornada erdinaria de servicio.

Para el computo de vacaciones completo fraccionado, si se iniciara un dia viernes y concluya el dia
martes, los dias sabados y domingos siguientes también se computan dentro de dicho periodo
vacacional.

Articulo 33.- Adelanto de vacaciones.

Los servidores civiles podran solicitar adelanto de vacaciones antes de cumplir e! afio y récord
vacacional correspondiente, siempre y cuando haya generado dias de descanso en proporcion al
nimero de dias a utilizar en el respectivo afic calendario, de acuerdo, de acuerdo al Decreto
Legislativo N° 1405 y su reglamento.

Arliculo 34.- Programacion de vacaciones.

El Equipo de Personal del Area de Recursos Humanos, es responsable de coordinar y formular la
pregramacion de vacaciones, debiendo aprobarse mediante acto resolutive en el mes de noviembre
del ano anterior. Este acto resolutive es para los/las servidores/as civiles designados, nombrados,
conratados amparadas por Ley N° 24041 y con contrato indeterminado del D. Legislativo N® 1057.

Ellla servidor/a civil, antes de hacer uso del periodo vacacional por un pericdo de treinta {30} dias
calendario, debera hacer entrega de cargo al jefe inmediato superior o a quien éste indigue; a la vez
hard entrega de |a copia de! respectivo documento al Equipo de Personal del Area de Recursos
Humanos.
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El/la servidor/a civil sometido o mientras dure &l proceso administrativo disciplinario no podra hacer
uso de sus vacaciones, conforme lo establece las normas vigentes.

Al término de sus vacaciones, ella servidor/a civil, se reincorporara en el mismo carge, con las
w, Mismas funciones que desempefiaban antes de gozar dicho derecho, de no hacerlc se sometera a
. \_%las acciones administrativas carrespondientes.

rticulo 35.- Sobre la Acumulacién de los Periodos Vacacionales.

Para el caso del servidor civil que se encuentra bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N°
276, solc se puede acumular hasta dos (02) periodos consecutivos, los periodos excedentes carecen
de efecto y no generan derecho alguno a favor del/la servidor/a.

';.. !Z' &@E* ::J
6_-_?" acumulables, se otorga en razon articule 148 del reglamento de la Ley de Reforma Magisterial,

oo aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2013-ED.

N ?}* EWla funcionaria/a, servidorfa civil debe disfrutar de su descanso vacacional de forma interrumpida
& ¥ obligatoria, conforme se establezca en su rol anual de vacacional, sin embargo de forma
i~ excepcional, debidamente fundamentada, se puede reprogramar el periodo vacacional, previo

acuerda entre ellla servidor/a civil y el Jefe inmediato. esta reprogramacion debe ser comunicada al

Area de Recursos Humanos con una anticipacién no menor de tres (3) dias de cumplirse |a fecha

cansignada en el Rol Anual de Vacaciones.

Articulo 36.- Reprogramacion de vacaciones.

Del mismo modo, se puede reprogramar las vacaciones cuando el descanso vacacional sea
suspendido por necesidad de servicio institucional. Concluido el evento que metivo la suspension,
| servidor debera reprogramar el descanso vacacional que quede pendiente de goce.

CAPITULO VI
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA UGEL DANIEL ALCIDES CARRION

Articulo 37.- Atribuciones de la UGEL DAC
Son atribuciones y abligaciones de la UGEL DAC, lo siguiente:

a) Determinar los puestos de trabajo, les deberas y responsabilidades, asi como asignar a los
servidores civiles |as distintas funciones o cargos de acuerdo a sus capacidades y aptitudes
potenciales, sin mas limitacién gue las establecidas en la legislacion vigente y las necesidades

del servicio
b) Determinar la capacidad o aptitud de cada servidor civil contratado para ocupar Un puesto y

establacer la laber que se le asigne.

¢) Ejecutarlos procesos de evaluacion periddica del desemperio laboral y rendimiento del servidor
civil,

d) Aplicar las técnicas de personal tales como: designacién, encargos yio cualquier ofro
desplazamiento de personal, a fin de optimizar el sjercicio de las funciones al interior de la
entidad.
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e} Aprobar normas, procedimientos, reglamentos y directivas que regulen el desempefio de las
funciones, responsabllidades y en general, las relativas al servicio que brinda cada servidor
civil.

Asignar la remuneracion de sus servidores en funcién a las respectivas escalas y grupo
remunerativo de conformidad a las normas legales y administrativas.

Informar oportunamente al servidor civil sobre las normas, directivas o cualquier instruccion
emanada de |a entdad y aquella vinculada al gjerciclo de sus funciones.

Disponer de acuerdo a la necesidad del sarvicio, el desplazamiento ¢ traslado temporal o
permanente del servidor, asl como la asignacién de nuevas funciones, respetando lo dispuesto
en el RIS, su contrato, su régimen laboral y demds normas aplicables.

Establecer, programar y modificar la jornada laboral, turnos, horarios de trabajo, labores fuera
dei horario establecido, compensaciones horarias, de acuerdo a las necesidades del servicio,
en concordancia con las normas vigentes y mutuo acuerdo con los servidores.

Aplicar medidas administrativas y disciplinarias.

Fortalecer factor humano, a través de los programas de capacitacién.

Velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento Interno de los/las Servidores/as
Civiles,

m) Otorgar de oficic los beneficios sociales y otros derechos reconocidos en los dispositivos
legales y administrativas sobre los reg/menes laborales vigentes.

Realizar el proceso de induccitn a que se refiere el articulo 9 del proyecto del RIS, asl como
facilitar, los medios, condiciones y ambientes adecuados para que cada servidor civil pueda
desarrollar y cumnplir cabalmente las funciones y responsabilidades gue le sean asignadas.
Gontar con legajos personal del personal que ingrese a laborar a la UGEL Daniel Alcides
Carrién, segun su condicidn laboral, como designado, destacado, nombrado, reasignado,

encargado, contratado.

Otorgar los uniformes institucionales necesarios para la prestacion del servicio, de

corrasponder.

Guardar reserva sobre la informacién que pudiera afectar la intimidad del servidor civil,

contenida en el legajo personal.

Tramitar observaciones y reclamos que pudiera formular el/la servidor/a civil.

Implementar medidas de seguridad y promover medidas saritarias de caracter preventivo a fin

de velar por la seguridad y salud en el trabajo de los/as servidores/as civiles

t) Guardar estricta reserva respecto de la documentacién laboral y personal de los servidores
civiles, salvo mandato |udicial u otros similares,

u) Abstenerse de efectuar o autorizar propaganda politica, de realizar actividades praselitistas en

la institucion, asi como de utilizar a los servidores civiles para dicho fin en perjuicio de sus

labores.

v) Las facultades aqui descritas tienen carécter enunciativo y no limitativo, de tal forma

que la Entidad puede ejercer todas las demas facuitades establecidas por la ley o aquellas que

se deriven del poder de direccion. de fiscalizacion o de sancitn que posee la Entidad como

empleador,

CAPITULO VH
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 38.- Derechos de los/as servidores/as civiles

Son derechos de los/as servidores/as civiles:
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A la estabilidad en el trabajo de acuerdo a los dispositivos legales y administrativos vigentes.
A percibir una remuneracién acorde a las funciones que cesemperie y en los plazos
establecidos.

Ser fratado con respefo por parte de tode el personal, cualquier sea su condicién y nivel
funcional.

A soficitar, en cualuier momento constancias y/o certificados que correspendan.

A ser evaluado parigdicamente sobre su rendimiento laboral y ser considerado para ocupar
cargos de mayor jerarqula, de ser el case.

| Al descanso anuzl de freinta (30) dias de vacaciones remuneradas, de acuerdo al Rol de

Vacaciones que previamente determine el Area de Recurses Humanos conforme a las normas
legales vigentes. El descanso fisico, a solicitud del trabajador fuera del cronograma establecido
debera contar con autorizacion del jefe inmediato.

Al descanso semanal remunerado.

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

A la capacitacion, actualizacion y perfeccionamiento laboral.

A seguro medico ylo servicio médico asistencial -Essalud.

Recibir menciones, distinciones y/o condecoraciones de acuerdo a los méritcs personales, por
acciones sobresalientes en beneficio de la educacion.

Reclamar ante |as instancias y organismos correspondientes de las decisicnes que afecten su

derecho.

Recibir gastos de pasajes y vidticos en caso de ser comisionados fuera de la Unidad de Gestion
Educativa Loca! Danie| Alcides Carridn.

Respeto a los procedimientos legales y administrativos en la aplicacién de sanciones.

No ser discriminado por razones de origen, raza, sexo, religidn, opinién, idioma o condicién
economica, ni por ninguna otra razén o motive que afecte su dignidad de persona.

No ser afectado par actos de acoso sexual, ni en general, por cualguier otro acto contraric a la
moral y las buenas costumbres.

Hacer uso de las horas acumuladas por sobretiempo, de acuerdo a lo sefialado en el articulo
23 del presente Reglamento.

Los demas derechos pertinentes establecidos en la Iegmiacafm laboral y en la Constitucion

Palitica del Perii.

Articulo 39.- De las obligaciones de los/las servidores civiles

Son obligaciones de los/as servidores/as clviles, lo siguiante:

a

b)

c)

d)

Respetar y cumplir las dispesiciones legales, entre ellas, las establecidas en el Codigo de
Etica de la Funcién Publica, acatar las normas del RIS, asi como acatar y cumplir las 6rdenes
de sus superiores, a excepcitn de aquellas que atenten contra el marco legal vigente.

Portar de manera obligatoria el carnet de identidad (fotocheck) durante &l tiempe de la jornada
de trabajo. inclusive cuanda se encuentra de comisién de servicio o representado al titular de

la entidad,

Guardar un comportamiente acorde con las normas de corlesia y buen frato hacia sus
superiores, comparfieros de labores y publico en general.

Mantener en absoluta reserva y discrecion sobre las actividades, documentos, procesos y
demas informacién, que por la naturaleza de sus funcicnes desarrolla en la UGEL DAC.
Reintegrar a la UGEL el valor de los bienes que estando bajo su responsabilidad se perdieran
o deterioraren por descuido, omisidon o negligencia, debidamente comprada.
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V)

Prestar los servicos de forma exclusiva durante la Jomada de trabajo.
Salvaguardar los intereses de la entidad y emplear austeramente los recursos publicos,
destinandolo stlo para la prestacion del servicio.

Percibir en contraprestacion de sus servicios séio la remuneracion establecida por Ley, esta
prohibido recibir dadivas, promesas, donativos o retribuciones de terceros para realizar u
omitir actos del servicio.

No emitir opinién ni brindar declaraciones en nombre de la Ertidad, salvo autorizacion expresa
ael superior jerarquico competente scbre la materia respecto de la cual s le dic autorizacion,
bajo responsabilidad.

Actuar con transparancia en el ejercicio de sus funciones y guardar secreto y/o reserva de la
informacion plbliea calificada como tal por las normas sobre la materia y sobre aquellas gue
afecten derechos fundamentales.

Actuar con imparcialidad, omitiendo participar ¢ intervenir por sf o por terceras personas,
directa o indirectaments, en los contratos con su entidad en los gue tenga interés el propio
empleado, su conyuge o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad,

Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, debiendo registrar su asistencia
en |os respectivos instrumentos de control de la entidad.

No atender asuntos particulares dentro del horario de trabajo.

Realizar la entrega de cargo de los bienes, enseres, fotocheck y acervo documentario cuando
finalice su relacion lzboral con la entidad al Jefe inmediato superior o cuando sea reasignado,
designado seglin la norma vigente de entrega de cargo.

Conocer las labores del carge y participar en acciones de capacitacion y actualizacion
presencial y/o virtual que promueva la UGEL DAC para su mejor desempafio.

Abstenerse de realizar actividades pelitico partidarias, durante el cumplimiento de las labores.
Desempefar su funcién con dignidad y eficiencia, con lealtad a la constitucidn, leyes vy fines
de la institucién.

Participar y Rendir |as evaluaciones de ser el caso en la Gestion de Rendimiento canforme al
procedimiento establecido por la Autoridad del Servicio Civil.

Comunicar por escrito cualquier cambio o variacién sobre |a informacion declarada a la
Entidad: Datos personales, familiares, estado civil, cambio de domicilio u otros en cuanto
estos se produzcan con el objetivo de actualizar los legajos de personal.

Renair cuenta de visticos yfo gastos varios por caja chica, conforme a las normas pertinentes
© a las directivas que la Entidad establezca para tal efecla.

Presentar la Declaracién Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, entre ctros, cuando
carresponda, conforme a las normas vigentes,

Mantenerse informados sobre la normativa interna que publique |a Entidad a través de sus
medios electrénicos institucionzles. Dicha normativa se presume conocida por todos los
servidores civiles,

Cumplir con las normas de seguridad y obligaciones referidas al uso adecuado de internet,
software y correo electrénico que se imparten a través del Equipo de Tecnologias de la
Informacion, como también cumplir ias normas de seguridad y salud en el trabajo.

Utilizar de manera abligatoria (os uniformes institucionales durante la jornada de trabajo de
lunes a jueves de cada semana.

Asistir obligatoriamente = los izamientos del Pabellén Nacional a realizarss Ios dias domingo
y lunes segun la programacién establecida por la Oficina de Imagen Institucional durante el
afio lectivo.

Otras que la entidad o las disposiciones legales determinen (cumplir, tareas asignadas en fa
implementacidn de! Sistema de Contro! Interno y otros).
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Articulo 40.- De las prohibiciones de los/as servidores/as civiles

Son prohibiciones de losfas servidores/as civiles, lo siguiente:

~ . @) Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o sustancias
¥ - estupefacientes.
-1, b\ Incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexual, independientemente si es
3 = 7 1lcometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil o si s cometido por un servidor,
ks “3// cualquier fuera la condicion o situacion de la victima del hostigamiento en la estructura
Sl | gﬁ/ jerarquica de la entidad. La denuncia de hostigamiento sexual, asi como todos sus efectos
LS investigatorios y de sancién administrativa, sin restriccién alguna, tiene caracter reservado y
confidencial, pudiendo tinicamente ser publicitario el pronunciamiento final.

ey

e

G DR ! ) . -
ZSMefo5:  ©) Incurrir en actos de violencia, grave indisciplina, injuria o agresién verbal o escrita en agravio

v{f‘* del empleador, de sus representantes, del personal jerarquico o de otros servidores civiles, sea

) B3] que se cometan dentro del centro de trabajo.

mels/  d) Cometer actos que, de manera directa o indirecta, perjudiquen o afecten el nombre de la

W Entidad o su patrimanio.

.. @) Portar armas de cualquier tipo en el centro de trabajo, que ponga en riesgo Ia integridad de

*”‘; los/as servidores/as civiles y usuarios.

~2f) Incurrlr en actos discriminatorios contra personas infectadas o supuestamente infectadas o

& portadoras de VIH/SIDA.

Ng) Tener intereses o participacion, directa o indirecta, en alguna forma en las actividades

J comerciales de un proveedor y/o intervenir o Influir en las contrataciones que pueda tener |3
entidad,

h) Utilizar o hacer pablico documento o informacion relacionada con la Entidad, sin autorizacién
de los drganos comrespondientes, salvo en los casos en que sea reguerido por autoridad
competente.

) Divulgar informacién secreta y/o reservada a la que tenga acceso en el ejercicio de su funcién,
alin después de haber cesado en al cargo, salvo mandato expreso de autoridad competents.

j) Realizar declaraciones publicas sobre los asuntos relacionados a la Entidad ylo sus
actividades, sin autorizacién previa y expresa de la Alta Direccion.

K} Valerse de su condicién de senidor civil de la Entidad para obtener ventajas indebidas ante
personas u otras entidades publicas o privadas.

} Proporcianar informacién falsa para su legajo personal.

m) Simular enfermedad.

n) Realizar actos de proselitismo dentro de |as instalacianes de la entidad,

0) Recibir dadivas, promesas, donativos o retribuciones de terceros para realizar u omitir actos
propios del servicio,

p) Realizar todo acto que perturbe, dificulte, retrase o impida la realizacion de |as labores de sus
compafieros de trabajo y en general, del personal de la entidad

q) Reunirse en horas de trabajo entre calegas para tratar temas perscnales gjenos a |a entidad; y

r) Otras que la entidad o las disposiciones legales determinen.

CAPITULO Vvill
FOMENTO, MANTENIMIENTO Y PRINCIPIOS DE LA ARMONIA ENTRE EL EMPLEADOR Y LOS
SERVIDORES CIVILES — CLIMA INSTITUCIONAL.

Ariculo 41.- Fomento y Mantenimiento de la Armonia
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La Unidad de Gestién Educativa Local Daniel Alcides Carrién considera las relaciones de trabajo
como una cbra comin de integracion, concertacién, responsabilidad, cooperacion solidaria y
participacion de todos los servidores civiles en la consecucion de los objetivos de la institucian y
satisfaccion de sus necesidades humanas.

Articulo 42.- Clima Laboral

e

12 WGEL DAC promugyve un ambiente de trabajo agradable y saludable que permita desarroliar el
“gqe cial de los/as servidores/as civiles, incrementando su motivacion e impactandc en los
syitados de los senicios que brinda y en la atencién al piiblico usuario, de acuerdo a los

mientos emitidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil = SERVIR.

Articulo 43.- De los principios

i Los principios que sustentan las relaciones laborales en 'a UGEL Daniel Alcides Carrién, son los
siguientes;

a) El reconocimiento del servidor civil constituye para la entidad, los mas valiosos recursos de su
; organizacion y |a base de su desarrollo y eficiencia.

._b) Elrespeto mutuo y la cordial entre los servidores civiles: funcionarios, Profesionales, Técnicos
y Auxiliares, sin soslayar los principios de autaridad, orden y disciplinas.
La voluntad de concertacién, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con que deben
resolverse las diferencias, problemas y conflictos que se puedan generar en el frabajo.
El respeto irrestricto a la legislacion laboral, convenios de trabajo y normas de caracter interno,

Articulo 44.- Plan Anual de Desarrollo y Bienestar del Talento Humano
v

El Plan Anual de Desarrolio y Bienestar del Talento Humane serd aprobado por el titular de la
Entidad, el cual debera contemplar los programas de bienestar social, actividades socioculturales,
deportivas y recreativas, mejoramiento de las condiciones psicosociales, prevencion de
enfermedades y promocién de la salud ce los/as servidoresias civiles.

P S
St

Articulo 45.- De a igualdad de género

Lz Unidad de Gestién Educativa Local Daniel Alcides Carrién promueve la igualdad de género
impulsando acciones para prevenir y contrarrestar la diseriminacion en cualguiera de sus fermas, en
concordancia con ia Pelitica Nacional de Igualdad de Género y el marco narmativo que prohibe toda
forma de violencia y discriminacion.

CAPITULO IX
DE LA PREVENCION Y SANCION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 46.- Hostigamiento sexual

El hestigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través de una conducta de
neiuraleza o connotacién sexual no deseada por la persona contra Ia que dirige, que pueda crear
un ambiente intimidatorio, hostil o humillante; ¢ que pueda afectar |a actividad o situacion laboral,
docente, formativa o de cualquier otra indole,

Ariculo 47.- Medidas de prevencidn del hostigamiento sexual

LaUnidad de Gestion Educativa Local Danlel Alcides Carrion establece medidas de prevencidn,
cumo acclones de capacitacion y sensibilizacion a sus servidores civiles, entre otras, sobre normas



i
interpersanales de respeto mutuo entre el personal,
la Especialista de convivencia.

Articulo 48.- Medidas de sancion del hostigamiento sexual
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Fordetraban promedendo relaciones HEEE
en igualdad de condiciones y estara a cargo de

Ante casos de hostigamiento sexual, corresponde al Area de Recursos Humanos, derivar las
denuncias a la Secretara Técnica de los Procesos Administrativos Disciplinarics de la UGEL DAC,

i ,:k;’:m::‘“ -\"x asf como orientar a la presunta victima durante el procedimisnto a llevarse a cabo en la Entidad.
EERAN
.‘S e ‘33" iLa investigacion y sancién de actos de hostigamiento se rige por el Procedimiento Administrativo
o* T <. fDisciplinario establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por
#yiefe, &/ el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y de acuerdo a las pautas especificas conforme a lo
N E2= dispuesto por la Ley N 27642, Ley de Prevencion y Sancion Sexual y su Reglamento, aprobado
_ mediante Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP
fﬁ}*"d
TR TN CAPITULO X
1= ) i ‘5{3:- DE LA CAPACITACION Y RENDIMIENTO DEL/DE LA SERVIDOR/A CIVIL
552 [0
;;L ;;"f‘( Articulo 48.- Plan de Desarrolio de Personas
4 b El Area de Recursos Humanos y el Comiteé de Capacitacién de Personal de la Unidad de Gestidn
i 57 .= Educativa Local Daniel Alcides Carrién elabora el Plan de Desarrolio de Personas, a partir del
3  dizgndstico de las necesidades de capacitacion, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria y es
R + de vigencia anual, siendo smitido por un acto resolutivo, donde se establezcan los compromisos,
T o objetivos y las condiciones generales del procedimiento de evaluacion de desempefio dellia

Lervidar/a civil.

Articulo 50.- Objetivo de la gestion de la capacitacién

a gestion de la capacitacién tiene como finalidad cerrar las brechas identificadas en los/las
ervidores/as, fortaleciendo sus competencias y conocimientos de la calidad de los servidas que
brinda la entidad, alcanzando las metas y objetivos insiitucionales.

CAPITULO XI
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 51.- Medidas de seguridad y salud en el trabajo

La Unidad de Gestion Educativa Local Daniel Alcides Carrion estd comprometida en lograr el mas
allo desempefio en Seguridad y Salud en el Trabajo, motivo por la cual establece las medidas
destinadas a garantizar las condiciones de seguridad y salud con el fin de salvaguardar la vida, la
integridad fisica y bienestar de losias servidores/as civiles y usuarios, previniendo y eliminando las
causas de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales, asl como la proteccion de los
locales de la Sede Administrativa.

Articulo 52.- Deberes de los/as servidoresias civiles en materia de seguridad y salud en el
trabajo

Tedes/as los/as servidores/as civiles deben cumplir con las normas vigentes en materia de seguridad
y salud en el trabajo, asl coma las contenidas en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en &l
Tratajo y las disposiciones impartidas por |a entidad.

Es obligatoric la participacién de los/as servidores/as civiles en las charlas, capacitaciones,
practicas de simulacros de evacuacién por desastras naturales y/o tecnoldgicos.
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Articulo §3.- Equipos de Proteccion Personal

La Unidad de Gestion Educativa Local Daniel Alcides Carrlén otorga a los/as servidores/as civiles,
en Ios casos que Comesponda de manera obligatoria, los Equipos de Proteccion Personal (EPP),
segun las funciones que desempefian en casos de emergencia sanitaria -COVID -18,

a UGEL Daniel Alcides Carribn cuenta con un tépico médico, una (01) licenciada en enfermeria,
ue atiende casos de emergencia, primeros auxilios y realiza |a evaluacion correspondiente a fin de
salvaguardar la salud de los/as servidores/as civiles.

CAPITULO XII
"T.;‘ DE LAS MEDIDAS ADOPTADAS FRENTE AL VIH, SIDA Y OTRAS ENFERMEDADES
,a,ﬁ.fi ¥ ' “’Eﬁ Articulo 55.- Medidas de prevencidn.
:—%}mmm—. o f"‘f;*y
= ‘-I"J'r L

La UGEL Daniel Alcides Carrién promueve el desarrollo & Implementacién de politicas y programas
sobre VIH, DIA y ofras enfermedades en el lugar de trabajo, deslinados a ejecutar acciones
permanentes para prevenir y controlar su progresién, proteger lcs derechos laborales, asl como
T s, emmadicar el rechazo, estigma y la discriminacién de las personas que real o supuestamente viven
X, gton Sida

Wl CAPITULO Xl
SEL REGIMEN DISCIPLINARIO APLICABLE A LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 56.- Potestad disciplinaria de la UGEL Daniel Alcides Carrion

UGEL DAC dentro de la capacidad disciplinaria que la ley le faculta, tiene potestad de sancionar
altas cometidas por ellla servidor/a civil en el desempefic de sus funciones, en los limites
establecides en la legislacion vigente sobre la materia.

La responsabilidad administrativa disciplinaria no enerva las consecuencias funcionales, civiles yfo
penales derivados de las faltas cometidas por ellla servidorfa civil, las cuales se determinan
conforme a la normativa sobre la materia.

Ahora bien, teniendo en cuenta que el presente RIS también es de aplicacién a trabajadores sujetos
a otros regimenes laborales, en estos casos, el procedimients sancionador disciplinario se realizara
canforme a lo dispuesio en la norma especial que los regula,

Articulo 57.- Procedimiento Administrative Disciplinario.

La determinacidn de las faltas y la imposicion de las sanciones disciplinarias se efectian conforme
a b previsto en la Ley N® 30057, Ley de Servicio Civil y su Reglamento General, aprobade por el
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, las directivas emitidas per la Autoridad Nacional del Servicio
Civil y la Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamenta aprobado mediante Decreto
Supremo N® 004-2013-ED.

Articulo 5B.- Faltas graves

San faltas graves aquellas faltas disciplinarias que puedan originar una suspensidn temporal o
deslitucion, contenidas en la Ley N° 30057, Ley de Servicia Civil, v su Reglamento General,
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y de Reforma Magi

La falta es tanto mas grave, cuando mas alto es el nivel de jerarquia delia servidor/a civil que cometa,
la reincidencia o reiteracian constituye serio agravante.

y su Regiamanto apmbﬁdu med:ante Decreta Supramo N" 004~2£l13 ED.

Articulo 53.- Faltas leveg

.-""'_',_""“
’,ﬂ’ WAl L, .“h
;ﬁf ,ﬁ\m ;.{\ sSon faltas leves de carécter disciplinario aquellas que ameritan la sancién de amonestacion verbal

No portar el fotocheck en forma visible y permanente durante el horario de trabajo.

La acumulacién de tres (03) tardanzas injustificadas durante el mes calendario, generara Ia
aplicacién de la sancién de amonestacion escrita. previo proceso administrativo disciplinario.
La no asistencia a los cursos de capacitacién virtual y/o presencial organizados por la entidad.
El incumplimiento de las normas consideradas como infracciones leves en el Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Usar de forma indebida los sistemas informéticos, el correo electrénico y el servicio de internet
proporcionado; siempre y cuando no implique |a afectacién de los servicios que brinda la
Entidad,

Exceder del horario establecido en el presente RIS para el tiempo de refrigerio.

El incumplimiento de las funciones relacionadas a la implementacion del sistema de control
interno cuando no suponga falta grave.

El incumplimiento de |as disposiciones establecidas en el presente RIS, siempre y cuando no
constituyan faltas que puedan ser sancionadas con suspensién o destitucidn, conforme a las
reglas previstas en la Ley de Servicio Civil y Ley de Reforma Magisterial.

Realizar la tramitacién de expedientes de terceras perscnas

La amonestacion verbal, la efectia el jefe inmediato en forma personal y reservada, y se aplica para
faltas primarias y que no Impliquen gravedad.

a verificacian reiterada de las faltas leves, o la reincidencia en faltas leves configuran falta grave.
Articulo 60.- Sanciones disciplinarias

De acuerdo a la Ley N™ 30057, Ley de Servicio Civil se establecen las siguientes medidas
disciplinarias:

g} Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

¢) Suspersion sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta dace (12) meses.
d) Destitucitn.

Toda sancion impuesta al/a la servidoria debe constar en el legajo, a excepcién de la amonestacién
verbal.

Las sanciones podran originarse, ademés como resultado de la responsabilidad administrativa
funcional del/de la servidor/a civil identificada por 8l Organc de Control Institucional.
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CAPITULO XIV
TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 81.- Causas ds extincion del vinculo
Son causales de términc gel vinculo laboral las que a continuacion se detallan:

Fallecimiento del/de la servidar/a civil.
Renuncia.
Muto disenso.
Invalidez absoluta permanente.
Cese por limite de edad.
La culminacién de contrato de trabajo.
g) Laculminacion de cargo de designacion, destaque y encargo.
A=y, D) Vencimiento el plazo contractual, de acuerdo al régimen [aboral del servidor.

P, N s
< & .y 1) Destitucion,
' / ;;ﬁ j) Otras determinadas por la normativa vigents.

, Ella servidora/a civil que finalice su relacion laboral con la entidad, debe efsctuar la entrega de cargo
v o] a su Jefe/a inmediato/a en coordinacion del responsable de Patrimonio o guien éste designe,
[~ >4 debiendose proceder con |a tramitacion de la hoja de ruta que dé cuenta del cumplimiento de los
aspectos administrativos del/de la servidor/a civil, asi como de Ia devalucion del fotocheck y de los
pienes que le hubieren sido asignados como consecuencia de su relacién laboral, conforme a |a
directiva interna de entrega y recepcion de cargo de losfas servidores/as civiles de la UGEL DAC.

La recepcion de la entrega de cargo implica la conformidad con la documentacién y bienes recibidos!
no supone una conformidad con el contenido cualitativa del servicio prestade, ni una calificacién

-aprobatoria de la gestién desempenada por el/la servidor/a.
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. - El Area de Recurscs Humanos en coordinacién con el Titular de la entidad y Jefes de
Area, evaluaran periddicamente el grado de cumplimiento del presente Reglamento Internc de
Servidores Civiles, para su modificacién pertinentes cuando asi lo exija el desarroflo institucional ylo
las disposiciones legales vigentes y los lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, los mismos que seran puestas a conocimiento de los/as servidores/as civiles.

SEGUNDA. - Los regimenes laborales comprendidos en los Decreto Legislatives N° 276 y 1057,
que coexisten en la Entidad, mantienen sus derechos y obligaciones contenidos en sus normas
especiales, adicionales a los consignados en e presente Reglamento

TERCERA. - Los Jefes de Areas y oficinas, son responsables de supervisar el estricto cumplimiento
de las disposiciones contenidas en el presente RIS, dentro del 4mbito de sus respectivas
competencias, Informando al Area de Recursos Humanos sabre las inobservancias al mismo.

CUARTA. - Los/as servidoresf/as clvles, personal destacado y encargade, sujeto a regimanes
especiales deben cumplir con las disposiciones contenidas en e presente reglamento, en lo que sea
petinente y de acuerdo a lo dispuesto expresamente por el Area de Recurses Humanos.
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QUINTA. - Por excepisn, también son de aplicacion las disposiciones del RIS, en lo que sea

pertinents, a los pracikantes pre profesional y profesional y de acuerdo a Io dispuesto por el Area
de Recursos Humany, manteniendo sus derechos y obligaciones contenidas en el Decreto
Legislativo N° 1401 y sy Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

SEXTA. - Las situacionss gue no se encuentren contempladas en el RIS, serdn resueltas por el Area
de Recursos Humanos, con observancia a las disposiciones legales vigentes v les lineamientos
eslablecidos por la Auoridad Nacional del Servicio Civil. El RIS puede ser complementado y

desarrollado con las disposiciones internas emitidas por la entidad.
SEPTIMA. - El presente RIS debe ser aprobado mediante acto administrativo y publicado en el Portal

de Transparencia de la entidad en un plaze no mayor a quince dias de su aprobacién.

Yanahuaneca, mayo de 2023
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