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GRSM-DRE - UGEL SAN MARTIN
Tarapoto, 0§ JUL. 2022

VISTO:

El Memorando N° 491 - 2022 - GRSM - DRE -

< “MGELSM —T /DIR de fecha 27 — 06 - 2022, que autoriza proyectar Resolucion
o /Directoral aprobando el Reglamento Interno de Trabajo 2022 (RIT) elaborado
y presentado por el Especialista en Recursos Humanos de la Unidad de Gestion
educativa Local de San Martin —Tarapoto y demas documentos adjunto

CONSIDERANDO:

- Que, mediante NOTA DE COORDINACION
‘/ MULTIPLE N° 0012-2022-UGELSMT/00-UR 301-BM la Oficina de
% Operaciones solicita IMPLEMENTACION DE MEDIDAS DE

ISACIC

o -~

™

N

= “,.?EM!:DIACION Y CONTROL, ¢ indicando como responsable a la Oficina de

’

e,

) b
(& ,j'j'Personal de elaborar el Reglamento Interno de Trabajo como MEDIDA DE
‘.\:_.:'-_';7 REMEDIACION para su presentacion en el médulo aplicativo de la Contraloria
General de la Republica hasta el dia miércoles 27 de julio de 2022.

Que, mediante Ley N° 28716, de Control Interno de
las Entidades del Estado, tiene por objeto establecer las normas que regulan la
colaboracion, aprobacion, implantacion, funcionamiento, perfeccionamiento vy
evaluacion de control interno en las entidades del Estado, con el propésito de
f cautelar y fortalecer los sistemas administrativos y operativos con acciones y
actividades de control previo , simultaneo y posterior, contra los actos y practicas
indebidas o de corrupcién , propendiendo al debido y transparente logro de los
fines, objetivos y metas institucionales.




Que, el Articulo de la Ley N° 30057 — Ley del
Servicio Civil, establece que el Régimen del Servicio Civil se aplica a las
entidades publicas, entre las que se encuentran los Gobiernos Locales-

Que, asimismo el Articulo 4° del dispositivo legal
$lseiiala “el sistema administrativo de gestion de Recursos Humanos establece,
+4 desarrolla y ejecuta la Politica del Estado respecto del servicio civil, a través del
conjunto de normas , principios, recursos , métodos , procedimientos y técnicas
utilizados por las entidades publicas en la gestidon de Recursos Humanos

/ Que, en el marco de la modernizacion de la
¥e: P:- estién Pdblica es necesario contar con el Reglamento Interno de Trabajo de
Wa Unidad de Gestiéon Educativa Local de San Martin ~Tarapoto,

Que, de conformidad con la Ley 29944- Ley de

Reforma Magisterial, D. Leg. N° 276, Ley N° 27444 Ley de Procedimiento

Administrativo General Decreto de Urgencia N° 088-2001, Texto Unico Ordenado

de la Ley N° 27444" |ey General de Educacién N° 28044, D S N° 011-2012

‘Reglamento Ley General de Educacién”, D.S N° 006-2012 “Reglamento de

4,7 Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion, “ Ley N° 29944 “Ley de

Wy L7 P\Reforma Magisterial” Decreto Supremo N° 004-2013-ED, Reglamento de la Ley de

' Jon 2 Reforma Magisterial Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de

. Educacidon, Decreto legislativo N* 1057 Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios ( CAS,) Ley N° 27444 -~ de Procedimientos

Administrativos General. D. L.. N® 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

D. S. N° (005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.

SE RESUELVE:

‘ ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento
,‘ Interno de Trabajo de la Unidad de Gestién Educativa Local de San Martin -
Tarapoto, la misma que como anexo, forma parte de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER gue Reglamento

Interno de Trabajo es de cumplimiento obligatorio en la sede de la Unidad de Gestidn
Educativa Local de San Martin - Tarapoto,



/:{:“‘.—.;l;‘:‘\
I’.':)'.;“._; "N-:,: >
{.5';'” M/ LRA ARTICULO TERCERO.- que la presente Resolucion
. 77 6trectoral anexado el Reglamento Interno de Trabajo debe derivarse a las areas

‘é- o responsables.

REGISTRESEY MUNIQUESE

4
4

Prof. MJ{TON AVIDON FLORES
Dirgctor del Programa Sectorial Il
Unidad de Gestioh Educativa Local

San Martin Tarapoto

MAF! DUGELSMT
ARPIEE,
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"ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

Tarapoto, 27 de junio del 2022

MEMORANDO N° 0491 ~ 2022-GRSM-DRSM-UGELSM-T/DIR.

SENOR 4 PROF. ALFONSO RIOS PANDURO
ESPECIALISTA RECURSOS HUMANOS
Unidad de Gestién Educativa Local San Martin — Tarapoto

Presente.-
ASUNTO AUTORIZA PROYECTAR RESOLUCION
REF. 2 NOTA DE COORDINACION MULTIPLE N° 0012-2022-

UGELSMT/O0-UR 301-BM la Oficina de Operaciones
FECHA Tarapoto, 27 de Junio del 2022

Mi despacho, autoriza a usted  proyectar resolucién Direcloral de
aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo de la Unidad de de Gestion Educativa Local
de San Martin — Tarapoto, en atencién ala NOTA DE COORDINACION MULTIPLE N°
0012-2022-UGELSMT/O0-UR 301-BM - Oficina de Operaciones para la
IMPLEMENTACION DE MEDIDAS DE REMEDIACION Y CONTROL.

Atentamente.

MAF/ DUGELSMT
ARPIEE



San Maetin

ABD DEL FORTALECTRYENTO DE LA SOBERAMNIA NACIOMAL"

NOT N MULTIPLE N°
A: -Dr. Milton Avidén Flotes
Director UGELSM

-Ptof, Alfonso Rios Panduro

Responsable de la Oficina de Personal

-Abog, Dennis Joao Orbe Pérez
Jefe del Area de Asesoria Juridica
-Lic. Ronald Viena Putpafia
Jefe OPDO

-CPC. Wilian Lopez Ruiz
Responsable de Abastecimiento
-Prof. Alfonso Rios Panduro

Responsable Comisién de Contratacion Docente
-Abog. Angélica Maria Redtegui Solsol

Secretaria Técnica - CPPADD

-2022-UGELSMT/OQO-UE 30i-BM
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ASUNTO: IMPLEMENTACION DE MEDIDAS DE REMEDIACION Y CONTROL
REF: INFORME N° 0004-2022-GRSM-UGELSM-OP DE FECHA 15-06-2022
FECHA: Tarapoto, lunes 20 de junio de 2022

En via de coordinacion, remito a usted ¢! documento de la referencia, a fin de
implementar las medidas de remediacién y control de acuerdo a su competencia; debiendo dar cuenta
del mismo documentadamente y en medio magnético y/o digital hasta el dia miércoles 27 de julio de
2022, para su presentacion en el médulo aplicativo de la Contraloria General de la Republica,
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REGLAMENTO INTERNO
DE TRABAJO
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“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL "

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

VGEL SAN MARTIN - TARAPOTO
CAPITULO X

ASPECTOS GENERALES

.“ NATURALEZA:

12 v
i !%W‘N ﬁl\ﬂluﬂo 1“.» €l reglamento Interno de la U amidad de Gestion Edwcativa Local San
o,
¢ ‘"' Martin -Tarapots es un documento técnico que norma los aspectos relacionados con la
gestion administrativa en la sede institucional, mediante el cumplimlento de normas y
dispositivos sobre deberes, derechos y obligaciones de los trabajadores responsables de lograr
\ el desarrollo de la Educacién y garantizar la calidad con equidad y eficiencia de los servicios que

IBASE LEGAL:

Artiemlo 2°.- El presente Reglamento Interno tiene como base legal fos siguientes dispositivos: e

Constitucion Politica dei Perd.

» Ley General de Educacion N2 28044.

» D.SN2011-2012 “Reglamento Ley General de Educacidn”

¢ D.S N2 006-2012 “Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion “

. * Ley N¢ 29944 “Ley de Reforma Magisterial”

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

Decreto Ley N* 25762 Ley Orgdnica del Ministerio de Educacidn

» Decreto legislativo N° 1057 Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios { CAS)

» Ley N2 27444 — de Procedimientos Administrativos General.

* D. L. N2 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

» D. 5. N2 005-90-PCM — Reglamento de 1a Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

— _\ R. M. N2 571-94-ED — Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal del
WAinisterio de Educacion.

Ry N°27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control; Ley N°28716 Ley de Control interno

cffas Entidades del Estado.

' ey N°27240 Ley que otorga permiso para Lactancia Materna.

» Ley N° 27785 Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.



*» Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.
* Ley N°® 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

ALCANCE:
Articulo 3°.- El presente Reglamento interno de Trabajo es de aplicacion en la Sede de la

Unidad de Gestion Educativa Local San Martin -Tarapoto, para todo el personal cualquiera sea su
régimen o condicion laboral.

a) Orientar a los trabajadores de la Sede de ta Unidad de Gestion Educativa Local San Martin —

Tarapoto {docentes y administrativos) sobre sus deberes y derechos, en concordancia con las
normas y dispositivos legales vigentes.

b) Establecer normas y procedimientos complementarios para regular la asistencia, permanencia,
puntualidad, produccion, otorgamiento de estimulos al trabajador, asi como las acciones a seguir
en caso de inobhservancia de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento y de las que
emitan los organismos superiores pertinentes.

c) Garantizar y optimizar el uso racional de la infraestructura, equipos y maquinas existentes en la

sede de la UGEL San Martin - Tarapoto, asi como potenciar los recursos humanos para el mejor
desempeno de sus funciones.

d) Mantener una coordinacién horizontal, alturada y participativa entre todos los trabajadores,
fortaleciendo las relaclones humanas, propiciando un adecuado Clima Institucional.

CAPITULO IIX

ORGANIZACION Y COMPETENCIA DE LOS ORGANOS DE LA SEDE DE LA
UGEL SAN MARTIN:

Articnlo 5.~ Los Jefes de las diferentes Areas, Organos integrantes de la Unidad de Gestién
Educativa Local San Martin - Tarapoto, son responsables de la adecuada aplicacion y el debido
cumplimiento de las normas a que se contrae en el presente Reglamento [nterno de Trabajo.

Artienlo 8"~ La Oficina de Operaciones y la Oficing de Recursos Humanos €5

responsable del control diario de la asistencia, puntualidad y permanencia de los trabajadores en
sus puestos de trabajo, debiendo utilizar para el efecto los siguientes mecanismos:



a) El control de asistencia sera permanente

por el personal de porterio o
vigilancia al pervonal de I

- imstitucion Bajo Respomsnbilidad
Adminisirativa segin ¢l Memorando asignado a los responsables,

b) Parte diano de asistencia al ingresar a la Institucion y a la Oficina respectiva, asimismo se
llevara un cuaderno de ecurrencias diarias.

«} Ficha de control de asistencia en [a que se registrard todo lo referente a la asistencia y
ntualidad de cada trabajador durante e! afio.

Carpeta de Control de personal en la que se anotard los antecedentes relacionados con la
stencla y puntuatidad de los trabajadores.

Articulo 7°.- Los Jebes de cudu Area. remitiran diariamente a lo Oficina de
Recarsos Hamunos y dentro de los 60 minutos siguiemtes o In hora de ingreso
| €l consolidado de la asistencia de los trabajadores a su cargo, debiendo remitir
las justificaviones en documentos independicantes de acwerdo a los casos,
comforme a lo establecido sobre el particular.

Articulo 8°.- Dentro de los primeros cinco (05) dias de cada mes, la Oficina de Recursos
Humanos elaborard un informe consolidado sobre las tardanza e inasistencias del personal
correspondiente al mes inmediato anterior y procedera a la aplicacidon de las sanciones prescritas
en el presente Reglamento.

CAPITULO IV

. e DE LO DEBERES ¥ DERE(CHOS NDE LOS TRABAJADORES:

Articulo 9°.- Son deberes y abligaciones de los trabajadares de la Sede de la Unidad de Gestidn
Educativa Local $an Martin - Tarapoto:

a) Cumplir personat y diligentemente los deberes que impone el servicio Publico.

b) Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos publicos.

) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, debiendo registrar sus asistencias
en vigilancia.

d) Conocer exhaustivamente las labores del cargo y capacitarse para un mejor desempefio. )

) Observar un buen trato y lealtad hacia el publico en general, hacia sus superiores y companeros

de trabajo.
§) Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter,

o dejado el cargo. . |
Participar en acciones de capacitacion y actualizacién del personal de la Unidad de Gestion

aun despues de haber cesado

ducativa Local San Martin — Tarapoto.

) Abstenerse de realizar actividades politico
§) Desempefar su funcién con dignidad y eficiencia, con lea

\ fines de la Institucion.

partidarias durante el cumplimiento de sus labores.
[tad a la Constitucion, a las Leyes Y



§) Abstenerse de emitir opinidn a través de los medios de comunicacién social, sobre asuntos de
Estado, salvo autorizacidn expresa de la Autoridad competentes,

K) Aceptar el desplazamiento a ofra Area por necesidad de servicio, siempre y
cuando lo solicite la auforidad competente.

1) Dejar el inventario actualizado al Jefe inmediato cuando salga de vacaciones,
sea reasignado, cesado o cambiado de puesto.

m) Velar por el mantenimiento adecuado de las instalaciones y equipamiento de la Institucién.

=l Articulo 10°.- Son derechos de los trabajadores de la Unidad de Gestidn Educativa Locat San
' artin -Tarapoto:
a) Hacer carrera publica en base al mérito, sin discriminacidn politica, religiosa, econémica, de
raza o de sexo, ni de ninguna otra indole.
b) Gozar de estabilidad laboral en el cargo y/o puesto de carrera, ningln servidor puede ser
cesado ni destituido sino por causa prevista en la Ley y de acuerda al procedimiento establecido.
¢} Percibir una remuneracién justa que corresponda a su nivel incluyendo las bonificaciones y
" beneficios que procedan conforme a Ley.
d) Gozar anualmente de freinta (30) dias de vacaciones remuaneradas, salvo
acumulacién convencional hasia de dos (02) periodos.
e) Hacer uso de permisos o licencias por causas justificadas o motivos personales, en fa forma que
determinen el presente Reglamento.
- f) Obtener préstamos administrativos y otres de acuerdo con las normas pertinentes.
£) Reincorporarse a la Carrera Publica {magisterial o administrativa) segun corresponda al término
del desempeiio de cargos etectivos en los casos que la Ley indique.
b) Ejercer docemcia universitaria sin ansemntarse del servicio mas de seis (06)

horas semanales,

#) Recibir menciones, distinciones y/o condecoraciones de acuerdo a los méritos personales, por
acciones sobresaiientes en beneficio de la educacién.

j) Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de ias decisiones que afecten su
derecho.

&) Recibir gastos de pasajes y vidticos en caso de ser comisionadas fuera de la UGEL San Martin -
Tarapoto.

i) Libre asociacidn y sindicalizacion

an) Recibir asistencia médica en caso de enfermedad por parte del equipo de Bienestar Social.

n) Respeto a los procedimientos legales y administrativos en la aplicaciéon de las sanciones.

o) Los demds derechos pertinentes establecidos en la Legislacién Laboral y en la Constitucion
Politica del Peru.

p) Recibir apoyo en capacitacién permanente.




Artieulo 22°.. Se concederd permiso por los siguientes motivos:

* Por prescripeiéon médica

¢ Por lactancia

¢ Persomales y/o particunlares.

Articulo 23°.- Los permisos por razones de enfermedad, durante la jornada de

trabajo o por cita médica a ESSALUD, seran concedidos por el Jefe del Area

\ g;i)rrespondiente, con el visto bueno

iide la Oficina de Recursos Hamanos. debiendo el trabajador a su reforno

preseniar la constancia de atencion médica.

" Articulo 21°- Cuando el término de permiso excede de 03 dias, serd
indispensable la presentacion del certificado médico simple, y cuando exceda
de los 20 dias sera necesario presentar el certificado médico oficial otorgado o
visado por ESSALUD.
Articnlo 23°.- Los permisos por asuntos parficulares y/o personales son
aunlorizados por el Jefe de Area, hasta un maximo de dos (02) dias consecufivos
Y con el visto bueno de la Oficina de Reeursos Humanos, y hasta tres (03) dias
conseculivos, por primera vez, por el Director de la UGEL SM -T, sin afeectar
las vacaciones en ¢l aio del servidor, los permisos sucesivos seran a cuenta del
o periode vacacional.

A e ) Articulo 26°.- Tedo trabajador qume solicita por mas de fres (03) dias

(3 consecutivos previamente y con conocimiento del Jefe del Area, esta obligado a

e garandizar la confinuidad del servicio que genera a su cargo, a fin de evitar el
' abandomo de cargo, interrumpiendo las labores administrativas.

Articulo 27°.~ Las Madres trabajadores de la UGEL San Martin - Tarapoto, tienen derecho al
uso de una hora diaria de permiso por lactancia natural durante un afio, computable a partir de la
fecha de nacimiento. La hora diaria de permiso por lactancia se otorgara en funcidn a lo solicitado
por la madre-,

Articale 28°.- La madre trabajadora con derecho a este beneficio presentara su solicitud, con
la debida anticipacidn, se requiere la autorizacién previa del Jefe del Area o la Oficina de Recursos
Humanos.

Articulo 29°.~ Los trabajadores de la UGEL San Martin - Tarapoto, tiene derecho al descanso de
un dia por su onomastico, si tal dfa coincide con un sdbado, domingo o feriado no laborable, el

descanso se hara efectivo el primer dia Util siguiente.
_ Articulo 30°- El trabajador de la UGEL SM-T. con arreglo a Ley tieme derecho
\ & solicitar licencia por lo siguientes motivos:

s Por enfermedad.

o Por capacitacion oficializada.

o Por fallecimiento de conyuge, padres, hijos y hermanos.
® Por funcion edil.

o Por citacion expresa judicial, militar o policial.

* Por moltivos particulares.

* Por matrimonio.



Articulo 31°.- Los trabajadores de la UGEL SM.F, no podran ingresar mni
permanceer en ¢l local institucional, después de la jornada Iaboral. salve gue
cuenien com la autorizacion del Jefe inmediato superior, para realizar (rabajos

fucra de la jornada normal de trabajo.

CAPITULO VI

DE LAS TARDANZAS, INASISTENCIAS Y JUSTIFICACIONES:

| Articulo 32.- Constituye tardanza el ingreso al trabajo hasta cinco (05) minutos
después de la hora establecida, pasado ese tiempo se coasidera inasistencia. En
casos excepcionales y debidamente juséificados. la tardanza podra ser
recaperada después de la jornada laboral establecida, previa justificacion del
Jefe de Area, lo que comunicara al Jefe del Area de Recursos umanos.
Articnlo 33°.~ Las tardanzas asi como las inasistencias seran descontadas de! ingreso total que
percibe el trabajador, éstas son independientes a la sancién disciplinaria que establece la Ley.
/ Articulo 34°.- Se considera inasistencia de los trabajadores:

* La inasisfencia al Centro de trabajo sin cansna justificada

* Abandonar el centro de (rabajo, antes de la hora reglamentaria. sin
justificacion alguna.

¢ El ingreso al trabajo después de los cineo (05) minutos de la hora cstablecida.
Artienlo 33°.- El trabajador que por razones de salud se encuentra fisicamente impedido de
concurrir a sus labores, comunicard este hecho al jefe de Area donde tabora, siendo éste el
encargado de comunicar a la Oficina de Recursos Humanos, debiendo presentar los documentos
sustentatorios el dia de su reincorporacion.

. Articulo 36°.- Todo trabajador que por razones de servicio o asuntos personales o particulares
tenga que salir de la UGELSM-T, utilizara la papeleta de salida, con la firma del lefe de Area y la
Oficina de Recursos Humanos, debiendo dejar en porteria registrando |a hora de salida, indicando
si es con retorne o sin retorno.

Articule 37°.- E| portero o vigilante entregara al Area de Recursos Humanos y bajo
responsabilidad todas las papeletas de salida del personal, para efectos de contral
correspondiente.

Articulo 38°.- En el caso de que los trabajadores, que por razones de servicio, se encuentran en
comisiones fuera de la UGEL SM-T, por tiempo determinado, el Jefe del Area solicitara la

~\regularizacion de su asistencia en vigilancia con la debida autorizacidn, adjuntando el documento
diistentatorio del mismo.

Articulo 39°.- La tardanza debera ser justificada en el mismo dia y fa inasistencia dentro del

A2g# término de 48 horas.

~\ Articnlo 40°.- Las inasistencias podrén ser descontadas del periodo vacacional a peticién del
trabajador, caso contrario procedera el descuento correspondiente.



Articulo 41°- Los reclamos justificados por multas o descuentos indebidos,
seran presentados por el irabajador dentro de los cineo (03) dias posteriores a
la ejcencion de tal medida. debiendo ser atendido favorablemente com el

reinlegro respectivo, i el reclamo es fundado.

CAPITULO VII

DE LAS FALTAS Y SANCIONES:

Articulo 12°.- Los trabajadores que con deferminada frecuencia imcurran
durante el aiio en inasistencias y tardanzas injustificadas. se tipificaran como
faltas de caracter disciplinario y por lo tamio estaran sujetos a las sanciones
establecidas en el 1. L. N” 276 y su Reglamento aprobado por I). §. N 005-90-
PCM, Ia Ley N° 29941, segin corresponda, ¢n la forma que a continuacion se
indica:

Por cinro {05) lardanzas ¢ mas al mes se hara acrecdores a las siguientes
sanciones:

a) Por primera vez., amonesiacion escrita por el Jefe inmediato.

b) Primera reincidencia, descuento de sus remuneraciones por ¢l equivalente a

dos (02) dias.

) Segunda reincidencia, suspension sin goce de remuneraciones, hasta 10 dias.
‘d) Las subsiguientes reiteraciones duramte el oaiio, son sancionadas previo

proccso administrativo.

\ L/ 7 Artiemlo 13°.= Por abandonar su puesto de trabajo en horas de labor sin la debida autorizacidn
de su Jefe inmediato, o realizar actividades distintas a su funcidn:

¥ Primera vez, llamada de atencién por el Jefe inmediato.

* Primera reincidencia, amonestacién escrita suscrita por ef Titular de la Institucion.

* Segunda reincidencia, multa de uno {01) a diez (10) dias de su remuneracién total.

* las posteriores reincidencias implica el cese temporai, hasta por un aiio, previo proceso
administrativo.
Articulo 14°.« Las ausencias injustificadas por mas de tres {03) dias consecutivas, o por mas de
cinco (05} dias no consecutivos en un periodo de Treinta {30) dias calendario, o mas de quince (15)
dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario, dard lugar a las
. siguientes sanciones, previo proceso administrativo:

A\ e« Suspensidn sin goce de remuneraciones hasta por 30 dias.
| o Separacién definitiva y/o destitucidn, seguin sea el caso.
/' Articulo 45°.= Son faltas de caracter disciplinario, ademéas de las sefaladas en los articulos
13" y 14° del presente Reglamenio, y que segln su gravedad pueden ser sancionadas con

cese temporal, separacion definitiva, o destitucidn, segin corresponda, al persanal docente vy
administrativo, previo proceso administrativo:
« Ej incumplimiento de {as normas establecidas en el presente Reglamento,




e La reiterada resistencia al cumplimiento de fas érdenes de sus superiores, relacionados con sus
labores.

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

* La negligencia en el desempefo de sus funciones.

» El impedir el funcionamiento del servicio pubfico

» La utilizacion o disposicidn de los bienes de 1a entidad en beneficio propio o de terceros.

» La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez, bajo la influencia de drogas o

sustancias estupefacientes, y aunque no sea reiterada, cuando por la naturaleza del servicio
revista excepcional gravedad.

= El abuso de autoridad, la prevaricacién o el uso de la funcién con fines de lucro.
» Causar intencionalmente danos materiales en los locales, instalaciones, obras magquinarias,

equipos, instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de la entidad o en posesion
de éstas.

e Los actos de inmoralidad y las demds que sefiale la Ley.

® E] incurrir en actos de hostigamiento sexual conforme a la Ley de la materia.

Articule 46°%- las sanciones seftaladas en los articulos precedentes, corresponden a la
magnitud de las faltas, sin embargo su aplicacién no serd necesariamente correlativa ni
automatica, debiende contemplarse en cada caso, no solo por la naturaleza de la infraccidn, sino
tambien los antecedentes del servidor, constituyendo la reincidencia serio agravante.

F 4
e CAPITULO VIIX
DEL PROCESO ADMINISTRATIVO:
Articulo 18°.- El trabajador que incurra en falta grave de cardcter disciplinario, y que pueda ser
causal de cese temporal o destitucién, serd sometido a proceso administrativo escrito y sumario,
de acuerdo a las normas legales en vigencia.

Articulo 19".- Para el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo anterior, y en concordancia
con las normas especificas, se establecera en la UGEL SM- T, una Comision de Procesos
Administrativos Disciplinarios para los trabajadores administrativos y otra Comisidn de Procesos
Administrativos para el personal docente { de la sede y jos Centro y Programas Educatives).
2N, Articnlo 50°.- El servidor administrativo y/o docente que se considere afectado por una
\ ancion, podra impener recursos impugnativos ante las instancias correspondientes en el tiempo
porevisto por la Ley.

"\ CAPITULO IX
\ DEL PROGRAMA DE BIENESTAR:
y Articnloe 31°%- La Oficina de Recursos Humanos, @ través del equipo de Bienestar, velara por la
oportuna atencion médica de fos servidores en caso de enfermedad y/o accidente.




Artieulo 32°.« E| Equipo de Bienestar Social, coordinard acciones para brindar ayuda econdmica
a los trabajadores de la sede de la UGEL SM - T, en forma oportuna en caso de desgracia personal
y/o familiar.

Articulo 53°.- E) equipo de Bienestar brindara asesoramiento a todos los trabajadores de Ia
jurisdiceion de la UGEL AM - T, sobre prestaciones médicas, licencias por maternidad, lactancia y

& “fDireccidn, podran organizar programas deportivos, culturales y sociales, con fines de recreacién y
recaudacién de fondos para fines especificos, en coordinacién con ef equipo de Bienestar.

CAPITULO X

DE LOS BIENES Y SERVIC10S:

Articulo 33°.- Los bienes y servicios que posee la Unidad de Gestién Educativa San Martin -
Tarapoto, serd administrados de acuerdo a las Normas Técnicas de Control Interno para el
Sector Publico, asi como respecto al uso, conservacién, custodia y proteccién de los bienes”.
Articulo 36°.-Todos |os trabajadores de la UGEL SM-T, son responsables del mantenimiento y
S— buena conservacién de los muebles, equipos, vehiculos, et¢, que tienen a su cargo para el

i
F " N
/ o o ‘1 . desempefio de sus funciones.
] {j'. /L | Articulo 57°.-Los Jefes de Area cuidaran que el material de escritorio y oficina, sean utilizados
LA Fy .
. ' racionalmente por el personal a su cargo.

\‘/' " Articulo 38°.- El uso de los vehiculos de la UGEL SM - T, es salo para el servicio oficial, debiendo
ser manejado por el chofer de la Institucion, e! mantenimiento y reparacidn estara a cargo de la
Oficina de Operaciones, donde llevaran un cuaderno de contral de salida y retorno, el chofer
% llevaréd un cuaderno de ruta y ocurrencias para su informacién al responsable.

| Articnlo 39°.- El personat de servicio durante el cumplimiento de su jornada laboral es
responsabte del cuidado vy la conservacion de los objetos y enseres, asi como la vigilancia del local
de |a Entidad.

Artieulo 60°.- En caso de pérdida o deterioro de un bien existente en determinada Area, el Jefe
de la misma debera informar por escrito al Director de la UGEL SM-T, para que ordene al Organo
competente realice las investigaciones del caso e identificar la presunta responsabilidad,

Articalo 61°.- En la sede de la Unidad de Gestidon Educativa Local San Martin - Tarapoto,
funcionard el Sub-Cafae, cuyos miembros del Directorio !o determinan las normas especificas.
Articulo 62°.- Los trabajadores de |a Sede de la UGEL, que ocupan un cargo dentro del Cuadro
para Asignacion de Personal aprobado, comprendido en el régimen labaoral def Decreto Legislativo
Ne 276 , participan de los beneficios que brinda el SUB CAFAE, asi como de las Subvenciones
Sociales via transferencia que tiene destino especifico.



PREMIOS Y ESTIMULOS:

Artienlo 63°.- Con el fin de estimular a los trabajadores en el desempefio de sus funciones,
puntualidad y eficiencia, se conformara la comisién de premios y estimulos, &! cual se regird por su
propio reglamento con arreglo a las normas legales vigentes.

Articulo 61°.- La comisidn de premios y estimulos estard integrada de Ia siguiente manera:
Presidente: Director {a) de la UGEL Secretario:

Jefe del Area de Gestidn Administrativa e Oficina de Recursos Humanos

Vocal : jefe del Area de Gestidn Institucional

= Unrepresentante de los trabajadores de la sede elegido Democréticamente.

Articulo 63°.. La Comision de Premios y Estimulos realizaré las siguientes funciones:

» Realizar el estudio y anélisis de los informes documentados de propuestas remitidas par los Jefes
de Area.

¢ Evaluar al personal propuesto

Elaborar los respectivos informes

Formular el cuadro de méritos y proponer el tipo de estimulos a que se hard acreedor el
trabajador.

Articulo 66°.- €] otorgamiento de premios y estimulos se efectuard preferentemente en el dia
del Empleado Publico y dia del Maestro, de cada afio.

Articulo 67°.- £En la UGEL SM-T, se organizaran comisiones y/o comités de evaluacion y/o
categorizacidn, tanto para el personal Magisterial y Administrativo, sujeto a las disposiciones
especificas que sobre el particular establezca el Ministerio de Educacidn,

Articulo 68°.- Asimismo en la Sede de {a UGEL SM-T, se formaran diferentes comisiones de
trabajo: Reasignaciones, nombramientos, contratos, promaociones, racionalizacion, etc,, de
acuerdo a las normas establecidas por las instancias competentes.

Articulo 69°.- Los integrantes de las diferentes comisiones antes mencionadas seran
conformadas por el personal que labora en la Sede de la UGEL, mediante acto administrativo.

CAPITULO XI1I

DE LA ATENCION AL PUBLICO:

Articulo 70°.- E| horario de atencidn al publico es de ocho (08) horas diarias como minimo.
Articulo 71°.- E| personal a cargo del control de la entrada y salida del plblico a la Sede de la
Et. SM-T, debera solicitar documentos de identificacion a los usuarios, debiendo permanecer
ichos documentos en peder del personal controlador, entregandose el pase respectivo para que
puedan reclamar sus documentos una vez concluido el trémite.

Articulo 72°.- El personal a cargo del control de ingreso del Publico revisard todo tipo de
paquetes, canastas, etc, que acompanie al usuario como medida de seguridad para el personal que
labora en la UGEL SM-T y publico en general.

Artienlo 73°.- El personal encargado del control de ingreso del publico no debera par ningdn
motivo abandonar la porteria, mientras no sea relevado en su cargo.




DEL FEDATARIO DE LA UGEL SM.

Articulo 74°.« Los Fedatarios de la Unidad de Gestidn Educativa Local San Martin -Tarapoto, son
designados mediante Resolucion Directoral y serdn los responsables de autenticar los documentaos
de los usuarios previo cotejo con el documento original.

Articulo 73°.- £l equipo de Tramite Documentario, en coordinacién con las Areas respectivas,

exhibira en lugar visible los requisitos minimos para los diferentes trdmites que se realizan en la
UGEL SM-T.

CAPITULO XIII

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

Articulo 76°.- Los Directores de Centros, Programas e Instituciones Educativas, serdn atendidos
por la Direccion en los dias y horarios gue el Director de la UGEL establezca.

Articule 77 La atencién al publico se hara principalmente por cada Jefe de Area, pudiendo
delegar funciones al personal especialista cuando las circunstancias asi lo requieran.,

Articnde 78".- En caso de ausencia del Director de la UGEL, este podrd delegar a uno de los
Jefes de Area.

Articulo 79°.- En caso de ausencia del Jefe de Area, quedard encargado un Especialista
designado por el Jefe que garantice la continuidad del servicio.

Articule 80°.- La delegacion temporal de funciones debera efectuarse en forma escrita y
cuando el caso asi lo requiera, puntualizando que dicha encargatura es con todas las
responsabilidades inherentes al cargo.

Articeulo 8$1".- Los trabajadores de la UGEL SM-T, pueden quedarse fuera de la jornada normal
de trabajo, cuando exista la necesidad, a peticién de los Jefes de Area, y podran tener derecho a
racionamiento siempre que exista partida para dicho concepte y disponibilidad presugpuestal, caso
contrario se compensara con permisos previa coordinacién .

Articulo 82°.. Los Profesores del Area Administrativa, tienen derecho a un dia de permiso por
el dia del Maestro.

DBISPOSICIONES FINALLES:

Primera.= El presente Reglamento Internc entrara en vigencia a partir del dia siguiente de (a
fecha de su aprobacién mediante Resolucién Directoral de la UGEL San Martin -Tarapoto.
Segunda.- Los servidores que pertenecen a las Instituciones Educativas, y que por razones de
servicio se encuentran destacados en la Sede Institucional, se someteran a las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento Interno.

Tereera.- La Oficina de Operaciones, evaluara periddicamente el grado de cumplimiento del
presente Reglamento y propondra las adecuaciones pertinentes, en coordinacién can las demas
Areas y DUGEL SM.

...................
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