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Visto: El Reglamento Intemo de Trabajo de la Unidad de
Gestibn Educativa Local San Martin — Unidad Ejecutora 301 ~ Educacién Baje Mayo Tarapoto, con un
total de veinte (20) folios utiles,

CONSIDERANDO:

| Que, es necesario establecer normas para el mejor
uncionamiento de las acciones que ejerce la Unidad de Gestion Educativa Local San Martin — Unidad
Ejecutora 301 - Educacién Bajo Mayo Tarapoto, como instrumento normativo destinado a orientar al
trabajador que labora en la misma, sobre sus deberes, responsabilidades, prohibiciones y
comportamiento en el desempefio de sus funciones, el mismo que ha side analizado, observado y
ampliado por cada una de las Oficinas y/o Direcciones enmarcadas al redisefic institucional que forman
i Mh UGEL - SM, en consecuencia es procedente expedir la correspondiente Resolucion y;

5 Con la Visacion de la Oficina de Planeamiento y
c‘/f Desarrollo Organizacional, Oficina de Operaciones, y la Oficina de Asesoria Juridica; de conformidad con
el DECRETO SUPREMO N° 039-31-TR, Establecen el Reglamente Interno de Trabajo, que determine
las condiciones que deben sujetarse los trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones; Ley N°
28175 Ley Marco del Empleado Piblico y Ley N° 27671 Ley que modifica la Ley de Jomada Laboral del
Trabajo, Horario y Trabajo en scbre Tiempo

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR El Reglamento Intemo de
Trabajo de la Unidad de Gestién Educativa Local San Martin ACTUALIZADO, el mismo que entrara en
vigencia, a partir de la fecha de la expedicion de la presente Resolucion, el Reglamento Interno de la
Unidad Ejecutora 301 — Educacion Bajo Mayo Tarapoto, consta de siete (07) Titulcs, trece {13)
Capitulos, noventa y Ocho (98} Articulos y cuatro (04) Disposiciones Complementarias.
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TRECLAMENTH INTEING VGHL S

REGLAMENTO INTERNO OE LA UNIDAD DE GESTI! N EOVCATIVA

LOCAL DE SAN MARTIN

UNIDAD EJECUTORA 301 — EDUCACION BAJO MAYO TARAPOTO.

qITULO T
CAPITULO I
TITULO IT
CAPITULO IT
CAPITULO III
CAPITULO IV
CAPITULO V
TITULO 111
CAPITULO VI
CAPITULO VII
CAPITULO VIIT
qITULO IV
CAPITULO IX
CAPITULO X
CAPITULO XT

TITULO V

CAPITULO XII

 @TULO VI

CAPITULO XIII

TITULO VII

CONTENEKDO
GENERALIDADES
De la finalidad, base legal; objetivos y alcance.
DEL FUNCIONAMIENTO INTERNO

De [a jornada de trabajo y horario.

el control de asistencia y permanencia.

De [as tardanzas, inasistencias y justificaciones.
De los permisos y justificaciones.

OE LAS LICENCIAS, VACACIONES ¥ COMISIONES DE
SERVICIO. .

De las licencias.
(De [as vacaciones.
De flas comisiones de servicio.

OE LAS PROHIBICIONES, ESTIMULOS, FALTAS ¥
SANCIONES.

e las prohibiciones.
De los estimulos.

e las faltas y sanciones.

DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION SOCIAL Y
RECREACION DEL PERSONAL.

Del bienestar y recreacion.

OE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS TRABAJADORES
CON RELACION A LOS BIENES DE LA UVGEL — SM.
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Art. 1°

IELLAMENTO INTERND UGEL 51

TITULO I

GENERALIDADES
CAPITULO I

FINALIDAD

El Reglamento Interno de la Unidad Ejecutora 301, Educacion Bajo Mayo
Tarapoto tiene como fin, hacer conocer a los trabajadores de la Unidad de
Gestion Educativa Local San Martin: sus deberes, derechos y
responsabilidades, en el desempefio de sus funciones.

BASE LEGAL

El presente Reglamento tiene fundamento legalen las siguientes normas:

Constitucion Politica del Peril.

Ley N° 28044- Ley General de Educacion

D.S. N° 039-91-TR (Reglamento Interno de Trabajo;

Ley N° 29044 -Ley de Reforma Magisterial

Decreto Supremo N°004-2013-ED, Reglamento de lo Ley de Reforma
Magisterial.

Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil

D.S, N° 040-2014- PCM, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleador Publico

Ley N® 27671 Ley que modifica la Ley de Jornada Laboral del Trabajo,
FHorario y Trabajo en sobre Tiempo.

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Piblico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM. Reglamento de Decreto Legislativo 276.

Resolucion Ministerial N° 0574-94-ED Reglamento de (Control de
Asistencia y Permanencia del Personal.

DECRETO SUPREMO N® 004-2013-PCM ﬂp?‘ueﬁcl la Polttica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Piiblica ;

Ley N° 28806 Ley General de Inspeccion del Trabajo
Ley N° 29497, Nueva Ley Procesal del Trabajo




FEBIAMENTO By ity L s h

-~  OBJETIVOS
Art. 3° SON OBJETIVOS DEL PRESENTE REGLAMENTO:
a) Establecer normas internas para el mejor funcionamienio de [a Unidad
de Gestion Educativa Local San Martin — Unidad Ejecutora 301 —
Educacién Bajo Mayo Tarapoto.

6) ®roporcionar informacion y orientacion al personal acerca de sus
funciones deberes, derechos, respansaﬁi&d'acﬂzs y sanciones.

ALCANCES
Art. 4° Estdn comprendidos en los alcances de este Reglamento todo el personal que
[abora en la Unidad de Gestién Educativa Local San Martin — Unidad
N Ejecutora 301 Educacidn Bajo Mayo — Tarapoto.
TITULO IT

DEL FUNCIONAMIENTO INTERNO
CAPITULO IT
OFE LA JORNADA DE TRABATO YHORARIO.

Arnt. 5° Todos los trabajadores de la Unidad de Gestion Educativa Local San
Martin, tienen la obligacion de concurrir puntualmente a su puesto de
trabajo y permanecer en ellos, cumpliendo sus funciones inherentes al cargo
durante la jornada de trabajo legalmente establecida.

Art. 6° La jornada (aboral de trabajo, durante el afio calendario es de Ocho (08)
fioras, de lunes a viernes, con noventa minutos (90°) de refrigerio adicionales
diarios; E[ forario de trabajo es el siguiente; De [unes a Viernes

Maiiana

Entrada 7:30 am Salida 13:00 pm

Receso de 13:00 pm a 14.30 pm

Tarde

Entrada 14:30 pm Salida 17:00 fora

Misrcoles 16:00 Programa Institucional "AGITA EDUCACION"




Art. 7°

Art. 8°

Art. 9°

Art. 10°

Art. 11°

Art. 12°

Art. 13°

Art. 14°

Art. 15°

Art, 16°

HEGLAMENT® INTERNG LGEL SY

EL horario de atencion al piiblico durante el afio serd de 8:30 am 2 12.30
pm. y de 15:00 pm. Hasta las 16.30 pm de lunes a viernes, siendo fos jefes de
cada Oficina responsable de adoptar las medidas necesarias para su
cumplimiento.

Es Responsabilidad de los Jefes funcionales de los Organos Intermedios o
quienes hagan sus veces controlar [a permanencia del personal a su cargo en
sus puestos de trabajo en el horario establecido, quedandc obligados de
informar al titular todo abandono injustificado.

Sin excepcion todos los trabajadores estin obligados a participar del
@Programa Institucional “AGITA EOUCACION” como parte de mantener
la salud del trabajador, rgﬂ'e_]and'ose en un servicio mds dgil, eficiente y
¢ficaz en la Institucién segin Res. Dir. UGEL-SM. N° 1971, de fechia 09
Noviembre 2010.

Los trabajadores de (a-Institucion podrdn ingresar a otra oficina en fioras de
labor, solamente por razones de servicio.

El trabajador que acumule tiempo de trabajo en horas extraordinarias, de
servicio no remunerado, serd compensado equitativamente en su tiew o L2
descanso, en la fecha que el interesado lo solicite, previo informe y
aprobacién del jefe inmediato superior.

El trabajador de servicio se turnard semanalmente para cumplir funciones de
porteria y guardiania.

E( trabajador de servicio que corresponda cumplir las funciones de porteria
tiene la obligacion de permanecer ininterrumpidamente durante toda su
jornada de trabajo en la puerta de entrada de la Unidad de Gestion
Educativa Local San Martin.

La Unidad de Gestion Educativa Local San Martin  autorizard
expresamente el ingreso de determinado nimero de representantes de las
diferentes delegaciones que desean conversar con el Director; el control de
esta medida, es de estricta responsabilidad del personal de servicio que
cumple funciones de porteria. Asi como de la persona responsable de (a
secretaria, segiin sea el caso.

EL trabajador de servicio de guardiania (turno nocturno) reemplazard al
personal de servicio diurno en caso de vacaciones, enfermedad, licencia o
misién de servicio, sin abandonar el cumplimiento de sus propias funciones.

E( trabajador de servicio de cua[quier turno, al momento de su relevo,

registrard en el cuaderno de ocurrencias, la hora, la fechia, cﬂzscnpczmv de los
sucesos, incidencias y conformidad de relevo.




-~ Art. 17°
Art. 18°
Art. 19°
Art. 20°
_—
Art, 21°

Art. 22°

C A 23°

Art. 24°

RELLAMENTH INTERNO UGEL S

Los trabajadores de la Unidad de Gestién Educativa L scal San Maxtin,
voluntariamente pueden trabajar fuera del horario dv sfzcna con La
respectiva autorizacion del Jefe inmediato.
Los trabajadores estdn obligados a usar el uniforme institucional, asi

of uso de los servicios del cafetin y/o Kjosco 1o deben excederse

de 15 minutos para no interrumpir su {abor institucional

CAPITULO ITT
DEL CONTROL DE ASISTENCLA ¥ CERMANENCIA

E[ control de asistencia es el proceso mediante el cual se regula la asistencia
y permanencia de los trabajadores en sus puestos de trabajo, de acuerdo a la
Jjornada de horario establecido.

Para el control de asistencia del trabajador de la Sede Imstitucional, se
utilizard instrumentos y procedimientos de control para precisar las
rardanzas, inasistencias o justificar éstas, segin sed el caso.

Son instrumentos de control de personal:
a)  Registro o tarjeta de asistencia diania.

b) @apeleta de permiso.
c) Papeleta de mision de servicio.
d)  @apeleta de vacaciones.

e) Marcador Electrénico. .

La asistencia de todo el trabajador con excepcion del Director de [a Unidad
de Gestion Educativa Local San Martin, se controlard mediante el marcador
eloctrénico en forma diaria y personal, siendo [a fiora reguiada a la oficial
del pais.

Registrado el ingreso, el trabajador no podrd abandonar su centro de trabajo -
sin la correspondiente papeleta de salida.

De ser necesario alguna exoneracién para el control de asistencia, deberd ser
autorizado por el irector de la UGEL — SH, asumiendo el Jefe inmediato
del exonerado, la responsabifidad de control de asistencia 'y permanencia de
dicho trabajador.

E( marcador electrénico de asistencia diaria serd directamente administrado
por la Oficina de Operaciones — @ersonal.

[.a autorizacion para salir del centro de trabajo en horas de labor, deberd
estar firmado por el interesado y por el Jefe inmediato superior; en [os casos

7



TEGLAMENTI INTERNO LED S

— dz comision de servicio (a salida serd di conocimiento del Jefe de la Oficira
de Operaciones para su justificacién. _

Art. 27° Durante la primera semana de cada mes, L O -na de Operaciones —
Personal. Procesard las inasistencias y/o tardanzas que fiayan incurrido los
trabajadores en el mes anterior, para la aplicacién de [as correspondientes
acciones administrativas, debiendo ejecutarse con el visto bueno del Jefe de
00.

Art. 28° EL personal de porteria, bajo responsabilidad, sélo permitird (a salida de [z
Sede respectiva, al trabajador que fleve consigo ¢! documento que le autorice
la salida en fioras de labor. (Papeleta de misin de servicio y/o de permiso)

Art. 29° Cuando la naturaleza de la funcisn o necesidad del servicio requiera alguna -
exoneracion del registro de asistencia o cambio de horario de trabajo, ésta
deberd ser autorizada por el Director de la Unidad de Gestion Educativa
Local San Martin.

CAPITULO IV

DE LAS TARDANZAS, INASISTENCIAS Y JUSTIFICACIONES

Art. 30° Constituye tardanza, el ingreso al trabajo hasta 15 minutos después de (a
kora establecida, pasado este tiempo se considera inasistencia.

Art. 31° Toda tardanza dard lugar a descuento de acuerdo a la escala vigente,

Art. 32° Se considera como inasistencia de los trabajadores cuando:
75

a) No asisten a su centro de trabajo sin causa justi;:cada,

6)  Abandonan el centro de trabajo antes de la fiora reglamentaria sin
Justificacion alguna,

c) No registrar asistencia diaria al ingresar, receso y salida de [a entida# e "

_ . g o o =% S
J sin la justificacion correspondiente. Qg &ggﬁ

d)  Ingresar al trabajo pasado los 15 minutos dz{ horario establecido. a



Art. 33°

Art. 34°

Art. 35°

Art. 36°

Art. 37°

Art. 38°

Art. 39°

Art. 40°

Art. 41°

REGLAMENTO INVERXO FGEL SY

Por cada inasistencia injustificada se descontard el integro de i
remuneraciones correspondientes a [a jornada no laborada.

®odrd solicitarse a justificacién de las inasistencias dentro de las 48 horas
de suscitada la misma.

Los trabajadores que con frecuencia incuran 21 inasistzncia tnjustificada
serdn tipificados como falta de cardcter disciplinario y se hardn acreedores a
las sanciones que establece la Ley.

E( trabajador que fabiendo registrado su ingreso y omitiera hacerlo a la
salida, Esto serd considerado inasistencia, salvo gue oportunamenie
Justifique dicha omision.

Los descuentos por tardanzas e inasistencia injustificada deberdn efectuarse
indefectiblemente al mes siguiente, y al sub siguiente en casos excepcionales
debidamente fundamentado.

Cuando los trabajadores por razones de servicio laboren fuera de [a Sede de
(a Unidad de Gestion Educativa Local San Martin, en fiorarios diferzntes a
los establecidos, el responsable de la Oficina comunicard oportunzinente este
fiecho al Jefe de la Oficina de Operaciones para su correspondiente
justificacion.

Las tardanzas e inasistencias injustificadas, no podrdn ser compensadas con
servicios de horas extraordinarias ni vacaciones.

E[ personal que registre falta injustificada el dia viernes y el din lunes, se le
computard como inasistencia el sdbado y domingo.

CAPITULOV
DE LOS PERMISOS Y JUSTIFICACIONES

Se considera permiso a la autorizacién otorgada por el -Lirector v Jujc
inmediato superior correspondiente, para ausentarse del centro de trabajo; el
permiso se formaliza mediante papeleta de salida, pudiendo estar originado
por las siguientes causas:

a)  Permiso con goce de remuneraciones:

e

- ®or enfermedad.

- ®or capacitacin oficializada.
- ®or citacidn expresa: judicial; militar o policial
- Por ejercer Docencia Universitaria o equivalente
- Por Seguir estudios superiores con €xitos

- ®Por representacion sindical.
- ®or lactancia.




Art, 42°

Ar. 43°

Art. 44°

Art. 45°

Art, 46°

Art, 47°

Art. 48°

Art, 49°

Art. 50°

REGLAVENTR INTERNO FGELSY

- Por funcion Edil
- @or motivos personales y particulares.
- ®Por refrigerios hasta por 15 minutos
6)  @ermiso a cuenta del periodo vacacional.
- Por matrimonio.
- @or enfermedad grave de cényuge, padres ¢ fijos.

Los Jefes inmediatos, son los responsables de calificar [= ~zusal o motivo del
- .W - -
permiso que se concede, lo que debe anotarse con claraaz en la papeleta de

salida.

EL personal con permiso esta en la obligacion de hacer anotar en [a porteria
( fiora de su safida y retorno en [a papeleta respectiva. La omision de
entrega de [a referida papeleta serd considerada como abandono de [abores y
falta administrativa.

Excepcionalmente, el servidor no registra la hora de ingreso o salida, siempre
y cuando se trate de motivos justificados, debidamente acreditados y
solicitado con anticipacion. |

Los permisos por enfermedad serin otorgados al trabajador como resultado
de [a atencién médica, el exceso de 03 dias serd necesario el Certificado
Médico utilizando el formato oficial

Los permisos por motivos personales serdn otorgados al trabajador con
autorizacién del Jefe de Oficina hasta por 03 dias durante el afio, no
afectando a las vacaciones y con goce de remuneraciones.

E[ tiemvo de salidas por motivos particulares o persor. s, a excepcion de la
nemp P P s
primera vez, deberd ser descontado de sus remuneraciones.

Todo trabajador que solicite permiso por mds de U3 dias consecutivos y con
conocimiento del Jefe, estd obligado a garantizar {a continuidad del servicio —
que genera su cargo a fin de evitar atrasos administrativos.

Los permisos a cuenta del periodo wacacional, serdn acumulados .
mensualmente y expresados en dias, debiendo adicionar dos (02) dias por
cada cinco (05) dias hdbiles de permiso para el computo respectivo.

Todos los trabajadores y los Jefes de Oficina, a excepcion del Directer de la
UGEL - SM (por estar considerado como funcionario de confianza) a lc
solicitud del permiso y por cualquier motivo en represzutacicn fv [z Sede
Institucional, deberd [lenar [a correspondiente papeleta de salida.

En cada Oficina no podrin salir de la Sede Institucional mds de dos
trabajadores por motivos particulares.




~ Art, 51°
Art. 52°
Art. 53°
o~
Art. 54°
rt. 55°
- A
™

prapsealy, LR B

Las madres trabajadoras al término del periodo pos: satal tienen derecho a
una fora diaria de permiso por lactancia materna hasta que su kijo cumpla
un (01) afio de edad de acuerdo a la Ley N° 29944 Ley de Reforma
Magisterial y el D. Ley N° 276, Att. 108 de su Reglamentacion, [a misma
que se otorgard al inicio 0 af término de la jornada normal de trabajo previa
solicitud de (a interesada, adjuntando (a partida de nacimiento del menor.

E( trabajador tiene derecho a descanso de un dia por su onomdstico, si tal
fia coincide con sdbado, domingo o feriado no [aborable, el descanso se hard

efectivo el primer dia ditil siguiente.

Los profesores que [aboren en las Oficinas de Administracion, tienen
dorecho a un dia de permiso por el “Dia del Maestro”, y de los
administrativos por el dia del Servidor Pitblico

TITULO IIT

DE LAS LICENCIAS, VACACIONES Y COMISIONES
DE SERVICIOS

CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS

[ ficencia es [a autorizacién para no asistir al centro de trabajo uno o mds

dias. EL uso del derecho de licencia se inicia a peticion de parte y estd
condicionada a (o conformidad institucional. La ficencia se formaiiz.
mediante Resolucion.

Las licencias se otorgan:

a)  Con goce de remuneraciones:

- Por enfermedad.

- Por gravidez.

- Fallecimiento del cényuge, padres, fijjos y hermanos.
- Por capacitacién oficializada.

- @or citacién expresa: judicial, militar o policial.

6)  Singoce de remuneraciones:

- @or motivos particu&lres.
- ®or capacitacion no cy"tcia[izadb.

¢} A cuenta del periodo vacacional:
S




Art, 56°

Art. 57°

Art. 58°

Art. 59°

Art, 60°

Art, 61°

Art, 62°

Art. 63°

NEGLAMENTH {x .

- Por Matrimonio.
- Por enfermedad grave del conyuge, padre. ¢ fijjos.

U ERELSY

Toda solicitud de licencia, para su atencibn, se tramitard ante el Jefe
inmediato superior. La sola presentacion de lz solicitud no da derechio al
goce de la licencia; si el trabajador se ausentara cn esta condicién, sus
ausencias se considerardn como tnasistencias infustificadas sujetas a sancién

de acuerdo a ley, salvo caso fortuito o fuerza mayor.

La solicitud de licencia en la UGEL presentada por el trabajador, se regird
estrictamente a lo dispuesto en el D.S. N° 05-90-PCHM. Si es administrativo
yala Ley N° 29944 Ley de Reforma Magisteria y su Reglamento si es

Docente Administrativo.

La Oficina de Operaciones a través del drea de @ersoval) tendrd en cuenta
las licencias, previstas por normas expresas: servicio militar obligatorio,
representatividad deportiva o cultural, entre otras, para el desarrollo de

acciones administrativas de cobertura.
CAPITULO VIT

DE LAS VACACIONES

Las wvacaciones es el derecho que tiene todo trabajador que [:fora en la
Administracién Piublica. Conlleva el descanso fisico de treinta (30) dias
consecutvos con goce integro de remuneraciones, des;és de haber cumplido
12 meses de servicios efectivos y remunerados teniendo como referencia fa

fecha de ingreso a la Administracién Piblica.

S

Las vacaciones son trrenunciables y programdticas segin calendario

Institucional

EL descanso fisico por vacaciones, puede acumularse hasta por dos pericos
consecutivos de comin acuerdo con la entidad, por razones de servicio; [a
postergacion de las vacaciones se formalizard mediante oficio del Jefe

inmediato superior del trabajador, con consentimiento de éste.

EL rol de vacaciones serd confeccionado en el mes de noviembre de cada aiio,
teniendo en cuenta las necesidades del trabajador, siendo aprobado por

Resolucion Directoral UGEL — SM.

EL personal contratado para tener derecho al goce vacacional, ademds del

afio trabajado deberd tener aprobado [a prorroga de su contrato.




Art. 64°

Art, 65°

Art. 66°

Ari. 67°

Art. 68°

Art. 69°

Art. 70°

Art. 71°

Art, 72°

Art. 73°

Art. 74°

REGLAMENTO BNTERNG 61 4

Las vacaciones se otorgaramn con vigencid del primer dia 1itil de cada mes o a
partir del primer dia 1itil del medio mes.

Las vacaciones del personal serdn autorizadas mediante papeleta por el Jefe
dz [a Oficina de Operaciones con Visto Gueno del Director de la "nida: -
Gestion Educativa Local San Martin.

No se autorizard el fraccionamiento del pen’ocfo vacacional en mds de dos
periodos, salvo casos excepcionales.

E[ rol de vacaciones podri ser modificado por razomes del servicio y/o
licencia por enfermedad, debiendo el periodo vacacional ser diferido.

A efectos de asegurar la continuidad de los servicios que brinda la Oficina
correspondiente, la formulacién del rol de vacaciones se evitard que salgan
mds de dos (02) trabajadores en el mismo mes. '

E( trabajador que salga de licencia o vacaciones, hard entrega del carge cor
(o documentacion saneada, a la persona que fia de reemplazarla, en presencia

dz( responsable de la Oficina.
CAPITULO VIII
OE LAS COMISIONES DE SERVICIO

Comisién de servicio, es [a accion administrativa que consiste en el
desplazamiento temporal del trabajador fuera de (o Sede Institucional,
dispuesta por la autoridad competente para realizar funciones segin Su
grupo ocupacional y especialidad alcanzada y que estd directamente
relacionada con (os objetivos institucionales.

La comisién de servicio, levard consigo [a correspondiente autorizacion del
Jefe inmediato superior. Cuando el servidor tenga que salir fuera del dmbito
jurisdiccional la autorizacion serd por el Director de la VUGEL — SM.

La comisién de servicio es propuesto y autorizado por el Jefe de Oficina y el
trabajador firmard su papeleta de salida con conocimiento y visto bueno del

Jefe.

AL término de [a comision, el trabajador presentard un informe detallado con
(4 documentacién sustentatoria correspondiente.

E( trabajador que sale en comision de servicio recibird el integro de los
gastos por vidticos o bolsa de viaje, de acuerdo a [las mormas y escala
vigente.
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Art. 75°

Art. 76°

HEGASHNTO INTERND FGEL ST

El trabajador autonizado para salir en mision de servicio, entregard el -

documento que lo autoriza en porteria la misma que sexd entregada al drea
de personal’y la Oficina de Operaciones, seguin sea ¢i cas..

aTvLo v

OE LAS PROHIBICIONES, ESTIMULOS,
FALTAS YV SANCIONES

CAPITULO IX
DE LAS PROHIBICIONES

Los trabajadores de la Unidad de Gestién Educativa Local San Martin en
el desempefio de sus funciones estdn prohibidos de:

a) Emitir opiniones sobre actos administrativos de la Unidad de Gestin
Educativa Local San Martin, sin tener la correspondiente autorizacion.

b) Ejercer actividades politicas o partidarias dentro de [a Entidad o en

actos oficiales.

¢) Realizar actividades distintas a sus funciones.

d) Realizar acciones que comprometa [a buena imagen de la Institucion Asi
como representarla sin autorizacién y otros.

e) Tratar en forma descortés a los usuarios y a los colegas Ae trabajo.
f) Ejecutar tramites de terceras personas.

g) Proporcionar informacion confidencial y/o sustraer documentos
administrativos.

h) Formar parte del Consejo Directivo de la Asociacion de  Padres de
Familia(APATFA) asi como de los (onsejos Educativos Institucionales
(CONEI) de las Instituciones Educativas

CAPITULO X

DE LOS ESTIMULOS

Los trabajadores que en el desempefio de sus funciones demuestren
puntualidad; espiritu de colaboracion, responsabilidzZ y eficiencia, previo

4



Art. 78°

Art. 79°

Art. 80°

informe de los Jefes, serin estimulados mediante Oficios, Resolucionzs de
Felicitacién o Diplomas, con [a correspondiente anotacion et Su hoja ae
servicios, [a misma que se fard entrega el Dia del Trabajador o en el Dia del
Maestro. Podrén también recibir estimulos de agradecimiento y felicitacion
por parte del Jefe inmediato superiot.

La comision de premios y estimulos teniendo en cuenta los informes
presentados propondrd al Organo de Direccion el tipo de estimulos a que se
khaga merecedor el trabajador.
CAPITULOXT

DE LAS FALTAS YV SANCIONES
Falta disciplinaria es toda accién u omisién voluntaria o mno, que
contravengan las obligaciones y prohibiciones tipificadas en las leyes a la
que pertenece el trabajador y las normas que se consideran en el presente
Reglamento.
Se considera como falta de los trabajadores:

a) Abandonar sus [abores en fioras de Oficina sin ninguna justificacion.

6) ®ermanecer constantemente en los pasadizos del local de i Sede
Institucional en horas de labor. '

¢c) Retener, esconder indebidamente o malograr la tarjeta de aststencia
diaria, tanto la propia como de otros trabajadores.

d) Realizar actividades distintas a sus funciones.
e) Acelerar o retener en forma maliciosa el trmite de los expedientes.

F) Registrar [a entrada o salida del otro trabajador ast como la propia sin
asistir a sus labores.

g) Simular enfermedad.

) Cometer infidencia.

i) Falta de respeto al superior, al compaiero de trabajo y al piiblico
usuaro.

j} Concurrir al trabajo en estado etifico o bajo influencia de drogas.
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k) Negligencia en el desempefio de sus funciones.
) Abuso de autoridad y amedrentamiento al trabajador
m) Recibir dddivas por servicios prestados a los usuarios.

n) Hacer uso de los bienes y/o instalacion de [a Institucidn para fines
personales.

o) Practicar actividades de cardcter poli: partidzrista dentro de [a
Institucion.

p) En el ejercicio de [a funcion, realizar acciones quc la ley pronibe w omitir

lo que ella manda.

q) Hacer declaraciones difamatorias a través de [os medios de comunicacion
sobre asuntos institucionales.

Art. 81° La falta es tanto mds grave cuanto mds alto el nivel del funconario v
. g - - .
trabajador que [a comete. La reincidencia constituye agravante.

Art. 82° Los trabajadores que con determinada frecuencia, durante el afio calendario
incurran en tardanzas injustificadas acumulando cinco (05) dias o mds al
mes, y en caso de persistencia se fiardn acreedores a las siguientes sanciones:

a)  Primera vez, amonestacion escrita suscrita por el titular de [a entidad
o funcionario con facultades delegadas, segiin corresponda.

6)  Primera reincidencia, descuento de sus remuneraciones por el
equivalente de dos (02) dias de trabajo.

¢) Segunda reincidencia, suspension sin goce dv iemuneraciones hasta
diez (10) dias calendarios.
d)  Las subsiguientes reiteraciones durante el ario, son sancionadas

previo proceso administrativo.

Art. 83° Las sanciones que podrin aplicarse a los trabajadores que hayan incurrido
en falta, son las siguientes:

A @ara el personal administrativo:
a)  Amonestacion verbal o escrita.

La amonestacién verbal la efectiia el Jefe inmedicto y la
escrita se oficializa con Resolucion del titular de (a entidad.
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Suspension sin goce de rem.ucraciones fhasta por treinta (30)
dizs, mediante Resolucion del titular de la entid:d - del

Suncionario con facultades delegadas.

Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta
(30) dias y hasta doce (12) meses, se aplica previo proceso
administrativo disciplinario y se oficializa por Resolucion dof
titular de [a entidad.

Destitucién, previo proceso administrativo disciplinario, de la
Comisidn de Procesos Administrativos Disciplinarios.

Las sanciones se aplicardn sin considerar mecesariamente el
orden correlativo precedente.

®B.  @ara el personal docente administrativo:

a)
6)

Amonestacion.

Multa de dos (02) a diez (10) trigésimas (10/30) parte de sus
remuneraciones. )

Suspension en el ejercicio de sus funciones sin derecho a
remuneraciones de 10 a 30 dias calendarios.

Separacién temporal del servicio hasta por tres {03) afios.
Separacién definitiva del servicio.

Las sanciones sefialadas en incisos ¢), 4)y e), serdn aplicadas
previo proceso Administrativo.

Art. 84° Las sanciones previstas en los incisos a) y 6) del 2~ $3° se efectivizan
previo informe del Jefe inmediato y visto bueno de la Direccion.




Art, 85°

Art. 86°

Art. 87°

Art, 88°

Art. 89°

Art. 90°

£ MIEVTY TYTIRNG VGEL SH

IITULO YV

DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION, BIENESTAR SOCIAL Y

RECREACION DEL PERSONAL
CAPITULO XIT
DOEL BIENESTAR SOCIAL ¥ RECREACION

fa Oficina de Operaciones coordinard acciones para brind., uyuda econdmica
a los trabajadores de la Sede Institucional en forma oportuna en caso de
desgracia personal o familiar.

Los trabajadores de la Unidad de Gestion Educativa Local San Martin,
estdn facultados para organizarse y desarrollar acciones de apeyo social en

beneficio de sus colegas.

Los diferentes érganos programardn y coordinardn acciones de capacitacion
al personal en los diversos sistemas de la Administracicn Piiblica, siendo la
participacion de los mismos de cardcter obligatorio.

Los trabajadores de [a Sede, previa autorizacién uel Organv de Direccion,
podrdn organizar programas culturales, sociales o deportivos con fines de
recreacton o recaudacion de fondos para acciones especificas.

Los trabajadores tienen derecho a organizarse en Asociacion o Sindicato
ampardndose en [a Constitucion ®Politica del Peni y otras normas legales
vigentes y conexas.

El Area de Bienestar Social de la UGEL — SM, welard por [a oportuna
atencién médica de los trabajadores en caso de enfermedad.
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TITULO VI

OE LA RESPONSABILIDAD DE LOS TRABAIADORES CON RELACION A

Art. 91°

Art. 92°
Art, 93°
Art. 94°
Art. 95°

Art, 96°

Art. 97°

Art, 98°

LOS BIENES DE LA ENTIDAD.
CAPITULO XIIT
OE £LOS BIENES

Todos los trabajadores son responsables del mantenimiento y buena
conservacion de los muebles, equipos de oficina, wehiculos, computadoras,
Laptop, impresoras, Scanner, fotocopiadoras, proyectores multimedia, GFS,
equipos de sonido, modem inaldmbricos y otros que les asignaron para el
desempefio de sus_funciones.

E[ trabajador de servicio durante su jornada de trabajo, es responsable de la
conservacion de los 1itiles, Gienes y enseres, asi como de la vigilancia del local
que utiliza [a Unidad de Gestion Educativa Local San Martin.

Los Jefes de Oficina, cuidardn que los titiles de escritorio sean racionalmente
utilizados por el trabajador.

Las unidades méviles se utilizarin estrictamente para cumplir misiones del
servicio, previa papeleta de autorizacin, la misma que serd firmada por el
Jefe de la Oficina de Operaciones con el visto bueno del Despacho del
Organo de Direccion.

La Oficina de Operaciones registrard el control de salida de las unidades
moviles. ‘

Los Jefes inmediatos de los trabajadores, y el Organos de Control Interno,
son [os responsables de cumplir y hacer cumpfir la presente norma, dentro del

dmbito de su competencia.

Los Jefes de las Oficinas y/o Areas, son los responsables de realizar
evaluaciones permanentes sobre la aplicacién del presente Reglamenzo y
consecuentemente elevar sugerencias al Organo de Direccion, para fines de
actualizacion, reajuste y mejoramiento. '

Los trabajadores de [a Sede en sus respectivos dmbitos de responsabilidad,
previa coordinacion con el trabajador responsable, reafizarin acciones de
mantenimiento, reparacion e instalacién de servicios, equipos, mobiliario,
etc. '




PRIMERA

SEGUNMDA

TERCERA

CUARIA

RERLATENTO AT P TR Y

TATULOYII
DISPOSICICNES COMPLEMENTARIAS

El presente Reglamento Interno de Trabajo entrard en vigencia desde el di
de su aprobacion por Resolucion Directorsl UGEL Fasta que se apruebe o
nuevo que lo reemplace, debiendo ser actualizado cada vez que haya
reajustes en la normatividad y estructura oradnica de la misma.

La Oficina de Operaciones en el mes de noviembre de cada afio, actualizard
el Reglamento Interno de la Unidad de Gestion Educativa Local San
Martin — Unidad Ejecutora 301 Educacion Bajo Mayo Tarapoto.

Los casos no previstos en el presente Reglamento, serdn resueltos por la
Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local San Martin, por los
medios que juzgue mds conveniente.

Queda derogado la Resolucion Directoral UGEL SM N° 0140-2011, que
aprueba el Reglamento Interno de Trabajo de la Unidnd de Gestidn
Educativa Local San Martin — Unidad Ejecutora 30! Educacion Bajo
Mayo Tarapote.

Tarapoto, Mayo del 2015.
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