Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 - Ate

“Afio del Buen Servicio dl Cludadano®”

as 02 JUN, 2007

L Visto el Oficio. N 2879-2016/D-UGELN®08, en el que se adjunta en
. veintitres (23) folios atiles: :

CONSIDERANDO:

L Que, con Resolucién Ministerial N° 215-2015-MINEDU, se aprueba el
Manual- de Operaciones, de la Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana,
~__orientados a asegurar la calidad y eficiencia de los servicios educativos dentro de su ambito
o jurisdiccional,

= R Que, con Resolucfon Ministerial N° 571-94-ED, se aprueba el Reglamento
&) de Control de Asistencia y permanencia del Personal del Ministerio de Educacién.

Lo Que, es necesario apraobar el Reglamento Interno de la Unidad de Gestién
.~ Edueativa’'Local N° 06 Ate — Vitarte a fin de contar con un instrumento técnico que normie la
'+ - gestién” administrativa, los deberes y los derechos de los trabajadores y que reguie la
.= asistencia, permanencia, desemperio laboral y otorgamiento de estimulos al trabajador.

< T o Que, con Oficio N° 1242 -2016/UGELO6/ARH, la Jefa del Area de Recursos
7\ - Humanos; pone a consideracién de Ia Direccién de la UGEL N° 08, el Proyecto de Reglamento
- Interno de la Unidad de Gestién Educativa Local N°® 06 Ate Vitarte, para el afio 2016-2017

N,
o~

ool . - Que, mediante Oficio N° 2879—2016/UGEL06, el Director de la Unidad de
=7 . Gestion' Educativa N° 06 Ate, comunica al Jefe del Area de Recursos Humanos, proyectar la
... -r"Resoludion Directoral que Aprueba el Reglamento Interno de la Unidad de Gestion Educativa
S M oeal N° 06 Ate.Vitarte, para-el afio 2016-2017.

el -Estando a lo dispuesto por el Organo de D:ireccifén'; con las visaciones del
. ;. -Ared de. Recurso Humanos, Area de Administracidn, Area de Presupuesto y Planificacién, Area
Cool de Gestion de la Educacién Basica Regulary el Organo de Asesoria Juridica.

oo ettt Estando @ fo ejecutado por el Equipo de Administracién de Personal
: \ medzante ORDEN DE EJECUCION N? 5232 -2016-IUGELOB/ARH-EAP/ y;
o e De conformidad con la Constitucién Politica del Pert, Ley N° 28044 - Ley
General de Educacion y demds normas legales conexas que sobré elparticufar rigen.



' De conformidad, con el Decreto Legislativo N° 276- Ley de Basesfe la
Carrera Administrativa, su Reglamento el D.S. 005-90-PCM, La Ley de Reforma Magisterial
N° 29944, ysu Reglamento aprobado por el D.S. N°004-2013-ED, ef Decreto Legislativo 1057
Régimen Especial de Contratacién Administrativa y sus modificatorias.

SE RESUELVE:

A Articulo 1°.- APROBAR -EL REGLAMENTO INTERNO de la Unidad de
Gestién Educativa Local N° 06 - Ate, que consta de cinco (05) Titulos, quince (16) capitulos,
y 119-articulos, el mismo que forma parte de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°.- Encargar al Area de Recursos Humanos, el cumplimiento de
la presente Resolucién y la Supervisi6n de la misma, al Organo de Control Institucional de la
UGEL 06 —-Ate.

—  Directora del Pfograma Sectorial Il
Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 — Ate

MMARB/D-UGELGS
CMLLF/J-ARH
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REGLAMENTO INTERNO
UGEL N°06 - ATE

TITULO |

------
e
.....
pos
-----

ASPECTOS GENERALES

1.- NATURALEZA

Articulo 1°.- Ei Reglamento Internode la Unidad de Gestion Educativa Local N°® 06 Ate,
es un documento técnico gue norma los aspectos relacionados con la gestion
administrativa en la sede institucional, mediante el cumplimiento de normas vy
dispositivos sobre deberes, derechos, obligaciones, estimulos y sanciones de los
trabajadores cualquiera sea su regimen [aboral o cargo que desempefia. (CAP — CAS -
acompafiantes pedagégicos, coordinadores de tuterfas, docente fortaleza, promotores
culturales, técnicos deportivos y otres), con la finalidad de lograr el desarrolic de Ia
Educacién y garantizar la calidad y eficiencia de los servicios que ofrece fa institucién.

©.- FINALIDAD

Articulo 2°- Su fin es regular los deberes y dereches de los funcionarios,
profesionales, técnicos administrativos. y auxiliares de la sede institucional, en las
, diferentes condiciones yfo régimen laboral o cargo que desempenia, con la finalidad de
brindar un servicio educativo de calidad, a través del conocimiento y la adecuada
aplicacion de las normas y procedimientos contenidas en el presente Reglamento. :

3.- OBJETIVOS:
Articulo 3%.- El presente Reglamento Interno, persigue los siguientes objetivos:

a) Orientar la gestién administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 -
Ate a fin de contribuir a lograr un servicio educativo de ¢alidad.

b) Orientar a los trabajadores de la Sede de Ia Unidad de Gestion Educativa Local N°

06 sobre sus deberes y derechos, en el marco de sus competencias y la normativa
aplicable.

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

d) Garantizar y optimizar el uso racional de la infraestructura, equipos y maquinas
existentes en (a sede de la UGEL 06, as! como potenciar los recursos humanos

para el mejor desempefio de sus funciones.



e} Mantener una coordinacion horizontal, participativa y descentralizada entre todos

los trabajadores, fortaleciendo las relaciones humanas, propiciando un adecuado
Clima Institucional.

4.- BASE LEGAL:

Articulo 4°.- El presente Reglamento Interno tiene como base legal los siguientes
dispositivos legales vigentes

Constitucion Politica del Pera.

Ley General de. Educacion N° 28044.

Ley 29944 Ley de Reforma Magisterial.

Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General,

_D. 8. N° 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento

Administrativo General.

D.S. N° 004-2013. Reglamento de la Ley de Refarma Magisterial

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa.

Resolucion Ministerial N° 571-94-ED — Reglamento de Control de Asistencia y
Permanencia de! Personal del Ministerio de Educacion.

Ley 28175- Ley Marco del Empleo Pablico.

Decreto: Legislativo N° 800. Que establece la jornada laboral del sector publico.
Résolucién Ministerial N° 067-87-ED. “Constitucién de - la Comisién  de
Administracién del Fondo de Asistencia y Estimulos en las Unidades de Servicios
Educativos”.

Ley N° 27240 Ley que otorga permiso para L.actancia Materna.

Decreto- Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Adiministrativa de Servicios.

Ley 29849 Ley que modifica el D.L. 1057. Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios

Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM (El Peruano: 25-11-2008), que. aprueba el
Reglamento del Decreto Legislative N°® 1057, que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al Reglamento
del Régimen de Centratacién Administrativa de Servicios. )
Decreto Supremo N° 009-2016-MINEDU. Decreto Supremo que establece
modificaciones al Reglamento de a Ley N° 28944 - Ley General de Educacion
Resolucidn Ministerial N® 215-2015-MINEDU. Aprueban Manual de Operaciones de

la Direccidn Regional de Educacién de Lima Metropolitana

Ley 27815.- Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica.



TiTuLO 11 .

DISPOSICIONES GENERALES

0
Articulo 5°.- El presente Reglamento Interno es de -aplicacién en | ﬁﬁd@%@i
de Gestion Educativa Local N° 06 - Ate, para todo el personal"\ Wera:s,
régimen 6 condicion laboral. \ e

Articulo 6°- Los Jefes de las diferentes Areas y Equipos integrantes de la Unidad de
Gestién Educativa Local N° 06 Ate, dispondran las acciones correspondientes y son
responsables de la adecuada aplicacién y el debido cumplimiento de las normas
contenidas en el presente Reglamento Interno.

Articuio 7°.< El Trabajador de la Sede insfitucional de’ la Unidad de Gestién Educativa
Local N° 06 Ate, deberd contribuir a mantener Ia"{bu.ena imagen de Ia institucion.
cultivando permanentemente el buen trato, ld honestidad, ética y las buehas
costumbres.

TITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

CAPITULO |
ORGANIZACION Y RESPONSABILIDADES

Articulo 8°.- La Unidad de Gestién Educativa Local N° 06 Ate, tiene la siguiente
estructura organica:

DIRECCION

Direccion

CONTROL .
Organo de Control Institucional.
ASESORAMIENTO:

| Area de Asesoria Juridica
/ Area de Planificacion y Presupuesto

APOYO |

Area de Administracidn.

Area de Recursos Humanos

LINEA

Area de Gestién de la Educacion. Basica Regular y Especial

Area de Gestion de la Educacion Basica Alternativa y Téenico Productiva
Area de Supervision y Gesti6n del Servicio Educativo

Articulo 9°.- La Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 Ate-Vitarte, es responsable de

lograr ia calidad y eficiencia del servicio educativo en accidn directa con las instituciones
educativas en concordancia con la realidad local, planes educativos de nivel regional y/o

departamental y la politica de! sector.



Articulo 10°.- Las funciones generales de cada Area de la Sede Institucional de la UGEL
N°OB Ate Vitarte, estan contenidas en el Manuai de Operaciones de la DREL y UGEL de
Lima Metropolitana, aprobadc mediante Resolucion Ministerial N° 215-2015-MINEDU.

-

CAPITULO I

DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 11°.- Son deberes y abligaciones de los funcionarios, profesionales, técnicos
administrativos y auxiliares de la sede institucional, en las diferentes. condiciones. y/o
régimen laboral o cargo que desempefa. (CAP- CAS - acompafiantes pedagogicos,
coordinadores de tutorfas, docente fortaleza, promotores culturales, técnicos deportivos y
ofros) de la Sede de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06.

a) Cumplir difigentemente y eficientemente los deberes que impone el
servicio educative segun sus funciones.

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

¢} Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, debiendo
registrar su asistencia en el reloj de control electréonico: y/o partes de
control.

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

e) Observar un buen trato y lealtad hacia ef publico en general, hacia sus
superiores y compaferos de trabajo.

f) Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter, adn
después de haber cesado o dejado el cargo.

g) Participar en acciones de capacitacion y actualizacion del personal que
contribuyan a brindar un servicio de calidad al usuario de la Unidad de
Gestion Educativa Local N° 06: ,

h) Cumplic con las comisiones que se le encarguen, dando cuenta a su

 jefe inmediato. }

i)y Abstenerse de realizar actividades distintas a su cargo, durante el
horario normal de trabajo.

i) Abstenerse de redlizar actividades politico partidarias, durante el
cumplimiento de sus labores.

k) Abstenerse de emitir opinion a través de los medios: de comunicacion
sobre los asuntos de la Institucién, salvo autorizacion expresa de la
autoridad competente.

) Hacer uso obligatorio del fotocheck, para registrar su ingreso, salida y
durante su permanencia en el centro de trabajo. ’

m) Hacer uso obligatorio del uniforme, en las ceremonias de apertura de
las labores de la semana, oficiales y protocolares, a fin de mantener el
nivel de la imagen institucional, los deméas dias de labor el trabajador
vestira sobriamente, de acuerdo a las exigencias climatoltgicas de la
época, evitando e] uso de zapatilias y ropa deportiva.

n) Utilizar adecuadamente los recursos disponibles para el efecto de una
comisién de servicios, siendo estos diferenciados de acuerdo a la
naturaleza y exigencia propias de fa mision. ‘

o) Participar obligatoriamente en las ceremonias de izamiento del Pabelion
Nacional y otras de caracter civico patridtico, cuando la autoridad lo

requiera.
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p) Desempefar su funcién con dignidad y eficiencia, con lealtad a la

Constitucion, a las Leyes y fines y objetivos de la Institucidn.

q) Aceptar el desplazamiento a otra Area por necesidw
siempre y cuando lo solicite la autoridad competente. T N 06 A

r)

s)

f

; \ : . ! \ | yGEL
Dejar el inventaric actualizado al Jefe inmediato cfndo salga d

vacaciones, sea cesado, reasignado o cambiado de pue t€
Velar por el mantenimiento adecuado de las | Cignes vy

equipamiento de la Institucién. LETRAS -
Cumpilir otras funciones que le asigne su Jefe inmediato shmsfior.

Articulo 12°.- Son derechos de las funcionarios, profesionales, técnicos administrativos y

auxiliares de la.
cargoe que dese

sede institucional, en las diferentes condiciones y/o régimen laboral o
mpefa. (CAP - CAS - acompafiantes pedagdgicos, coordinadores de

tutorias, docente fortaleza, promotores culturales, técnicos: deportivos y ofros) de la Sede
Institucional de la Unidad de Géstién Educativa Lacal N® 06 - Ate Vitarte.

- a)

b)
.0

Recibir capacitacidn permanente de acuerdo a las exigencias propias de
su especialidad o responsabilidad 1aboral. B
Ser tratado con cortesia y correceidn por los Jefes inmediatos superiores.

.-Actuar con criterio t&cnico profesional en la adopcién de medidas

administrativas.

- Hacer carrera piblica en base al mérito, sin discriminacion politica,
" religiosa, econdmica, de raza o de sexo, ni de ninguna otra indole.

Gozar de estabilidad laboral en el cargo y/o puesto de- carrera, ningtin
servidor puede ser cesado ni destituido sino por causa prevista en Ia Ley
¥ de acuerdo al procedimiento establecido-(CAP)

Percibir una remuneracién justa que corresponda a su nivel incluyendo
las bonificaciones y beneficios que procedan conforme a Ley.

Gozar anualmente de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas, salvo
acumulacién convencional hasta de dos (02) periodos.

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

Obtener préstamos administrativos, convenios y ofros de acuerdo con las
normas pertinentes. (CAP)

Reincorporarse a su puesto de trabajo, segtn corresponda al término del

desempefio de cargos electivos en.los casos que la Ley indique. S T

Ejercer docencia universitaria sin ausentarse del servicio més de seis (06)
horas semangies.(CAP) '

1 1S N0 o

Recibir menciones, distinciones y/o condecoraciones de acuerdo a los L
méritos personales, por acciones excepcionales sobresalientes en. v :b.

- beneficio de la educacion.

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

Recibir gastos de pasajes y vidticos en caso de ser comisionados fuera
de la UGELOG. de acuerdo a las Directivas establecidas para tal fin.
Ejercer la libre asociacién y sindiealizacion

Recibir asistencia en cdso de enfermedad por parte del equipo de
Bienestar Social.

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

El trabajador tiene derecho a un dia de descanso por su onomastico, si
coincide con sabado, domingo o feriado no laborable, podra hacerlo el
siguiente primer dia Util.

Los demas derechos pertinentes establecidos en la Legislacion Laboral y
en la Constitucion Politica del Peru..

Organizarse con fines laborales, culturales, deportivos, asistenciales
cooperativos y otros  de acuerdo a las normas vigentes.

pavist

e



CAPITULO 1li

DE LA JORNADA LABORAL, HORARIO DE TRABAJO

Articulo 13°- La jornada de trabajo que rige para los trabajadores de la Sede
Administrativa de la UGEL 086, es de 07 horas 45 minutos, teniendo 60 minutos de
refrigerio adicionales diarios, tal como sefiala el Decreto Legislativo N° 800.

Articulo 14°.- La hora de ingreso de los trabajadores es las 08:00 a.m. y
Salida a las 16:45 p.m.
a) El horario de refrigerio sera de 12:30 p.m. a 13:30 p.m. El horario de
refrigerio es. de estricto eumplimiento, cuyo registro de salida y retorno

- "~ es obligatoricpara todes los trabajadores de 1@ Sede de la UGEL 06,
b) La Plataforma de Atencién al Usuario tendr4 horario ininterrumpido de
8:30 a.m. hasta 16:30 p.m.

Articulo. 15°.- Todos los trabajadores de la Sede de la UGEL NP 06, estan obligados a
marcar el Reloj de control electrénico o el parte diario de control de asistencia {petsonal a
disposicion), tanto al inicio como al término de la jornada laboral. En los casos que el
trabajador se encuentre de comisién, permiso, vacaciones;, &l responsable del control de
personal hara las acotaciones correspondientes en el parte de control de asistencia.

Articulo 16°.- El Director(a) de la UGEL 08, por la nhaturaleza del cargo que desempefia,
no esta comprendido en los alcances. del Articulo precedente.

Articulo 17°.- Registrado su ingreso, el trabajador no podrd abandonar su centro de
trabajo sin la correspondiente Papeleta de- Comisién. de Servicio, la que serd sellada y
firmada por el Jefe Inmediato, el Jefe del Area de Regursos Humanos y el trabajador.

Articulo 18°.- El frabajador por seguridad esta obhgade a someterse al registro. de sus

"\ Mmaletines, cartapacios, bolsos y paquetes, tanto al mgrese como a la salida del centro de
2\ trabajo.

7/ Articulo. 19°.- Los Jefes. de Area y de Equipos, controlardn la permanencia. del personal a
su carge en sus puestos de trabajo, estando obligados. a informar al Area de Recursos

Humanos todo abandono injustificado para los fines conS|gu1entes de acuerdo a [a§
normas legales.

Articulo 20°.- Los trabajadores de la UGEL, no podran ingresar ni permanecer en el local
instituciornal despues de la jornada laboral, salvo que cuenten con la auterizacién del Jefe
inmediato superior para realizar trabajos fuera de la jornada. normal de trabajo; suscitado
el hecho se comunicard al Jefe del Area de Recursos Humanos, a fin de que se sirva
autorizar la permanencia del trabajador, dando a conocer por escrito al personal de
seguridad y porteria para el correéspondiente registro de control de ingreso y salida
respectivo.

Articulo 21°.- Las madres trabajadoras de la UGEL, tienen derecho al uso de una hora
diaria de permiso por lactancia natural durante uh afic, computablg a partir de la fecha de
nacimiento del menor. La hora diaria de permiso por lactancia se otorgaré al inicio o al
término de la jornada laboral, de acuerdo a la peticion de la trabajadora, la cual sera

autorizada mediante resolucion directoral.
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Articulo 22°.- La madre trabajadora con derecho a este beneficio presentara su 'soiibitug;
con la debida anticipacion, se requiere la autorizacién previa del Jefe del Area o
responsable del Equipo, adjuntando para el efecto Ia partida de nacimiento del menor. En _
la misma indicara la hora de permiso, que no podra ser variada posteriormente.

- . P . v T 1] 1‘:‘ *— v
Articulo 23°.- Todos los trabajadores estan obligados a registrar su salf _Q-‘gx.?\epg#\o e
hora del refrigerio, en el equipo biométrico facial ’

CAPITULO IV

DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 24°.~ El Area de Recursos Humanos a través del Equipo de Coritrol de Personal
- ~~—es el-respansable-def* cantrol -diario-de-ta-asistencia; puntualidad; permanencia e sus
puestos.de trabajo y desplazamienta por comisién de servicios y/o permisos, garantizara
que la hora registrada en et reloj de control electrénico corresponda a la hora oficial del
pais y que el Perschal cuente con el fotocheck para el marcado correspondiente al
ingreso y salida del centro de trabajo,

Articulo 25°.- Es responsabilidad del funcionario y trabajador concurrir puntualm'efiﬁe y &
observar los horarios establecidos, debiendo obligatoriamente registrar su  ingresa 'y
salida del centro laboral. I

Articulo 26°.- Registrado su ingreso el trabajador no podra abandonar su Centro de
Trabajo, sin la correspondiente Papeleta de Comision de Servicio.

Articulo 27° El registro de control de asistencia de los trabajadores, sustentara la
formulacién.de planillas de page mensuales.

Articulo 28°.- Registrado su ingreso, el trabajador que no realiza labores efectivas en las

funcienes encomendadas seran considerado comao inasistencia.

Articulo 29°.- Los instrumentos para efectos de control de asistencia y permanencia de
personal son:

Equipo biométrico facial o parte diario de asistencia en lo que corresponda.
Fatocheck vigente

Papeleta de Desplazamiento y/o permiso.

Papeleta de vacaciones.

Reporte Mensual de Asistencias para la elaboracion de Planillas de Pago.

Articulo 30°.- El trabajador podra desplazarse fuera de la Institucién, solo con la Papeleta
de Desplazamiento (Comision de Servicio), autorizada por el Jefe del Area
correspondiente y por el Jefe de Area de Recursos Humanos, indicando obligatoriamente
‘el destina y la actividad a realizar.

Articuio 31° Los Jefes de Area podran desplazarse fuera de la Institucion, sole con la
Papeleta de Comision de Servicio autorizada por el Titular de la Entidad o el responsable
del Area de Recursos Humanos.

Articulo 32* Las Papeletas de Desplazamiento, al retorno a la Sede de la UGEL, seran
entregadas al personal de seguridad encargado de la puerta, con el sello, firma y post
firma de l[a institucién de destino visitada, quien las entregard al responsable de Control
de Personal en las primeras horas del dia siguiente y bajo responsabilidad, para efectos



del’control correspondiente, si fa comisién de servicios coincide con el horario de ingreso

o salida de la institucion, deberd hacer constar en la papeleta dichas horas con el
responsable de la entidad donde se efectud la comisién.

Articulo 33°.- En los casos que por comision de servicio el trabajador no registre
asistencia al ingreso y/o salida del centro de trabajo, el Jefe del Area respectivo, debera
comunicar con Memorandum al Jefe del Area de Recursos Humanos para su justificacion.

Articulo 34°.- Corresponde al Area de Recursos Humanos implementar el registro de
control de asistencia del personal destacado y a disposicion de la UGEL 06, debiendo
informar mensualmente a la entidad de origen del servidor para las acciones
administrativas que se requieran de acuerdo a Ley.

Articulo 35°. El Titular de la entidad previo informe del Jefe de Area, autorizara Ia
exonetracién del registro de asistencia y/o cambio de Horario del algin funcionario o
trabajador que por razones propias de la naturaleza de su funcion lo requiera. En este
caso. el control de asistencia es de responsabilidad directa del Jefe inmediato del

————{rabajador-que- informara-mensualmente—at-Area-de-Recursos-tumanos-sotire-cualquier
irregularidad.

e los 60 minutos siguientes a la hora de ingreso, las jus-tiﬁcaciones de: los trabajadotes
=gue ingresen fuera del horario establecido con documentos independientes de acuerdo a
-+Jps casos, confarme a lo establecido sobre ¢l particular.

Humanos elaborara un informe corisolidado sobre las tardanzas e inasistencias del
personal, correspondiente al mes inmediato anterior, para la elaboracion de fas planillas de.
pago y la aplicacién de los descuentos respectivos.

CAPITULO V
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 38°.- Constituye tardanza el ingreso al trabajo después de las 08.00 a.m. y hasta

cinco (05) minutos: maximo después de la hora establecida, pasado este tiempo se
considera inasistencia.

Articulo 39°.- En casos excepcionales la tardanza podra ser justificada por el jefe
inmediato superior, una sola vez al mes con un maxime de 11 veces al afio, siempre que
no exceda los cinco minutos de la hora establecida, dando a conocer del hecho en forma
escrita al Jefe del Area de Recursos Humanos (dentro de las 24 horas). -

Esta situacién tiene alcance al ingreso fuera del horario establecido que exceda la
tolerancia y a la omision de registro de ingreso o salida al centro de trabajo, se justifica
sola una vez al mes, quedandose a laborar por necesidad de servicio, considerandose los
minutos como tardanza.

Articulo 40°.- El responsable del control de asistencia remitira. a la jefatura del Area de
Recursos Humanos el ultimo dia hébil de cada mes, un informe consolidado sobre las
tardanzas e inasistencias reiteradas del personal, para proceder a la aplicacion de las
sanciones prescritas en &l presente Reglamento.

Articufo 41°.- Las omisiones en el registro de ingreso o salida seran consideradas como
inasistencia salvo que sea justificado dentro de las 24 horas posteriores, mediante
Memorandum de su Jefe inmediato superior, la que se atendera una vez al mes.
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Articulo 42°.- El trabajador que por razones de fuerza mayor inasista al centro de trabajo
sin el permiso correspondiente podra comunicar telefénicamente y justificar s;lfél'félg
dentro de las 24 horas posteriores, con los documentos sustentatorios ﬁ@é&iﬁ‘é:
de lo contrario se considerara como inasistencia injustificada. GGQLY“’“ I (,s
Articulo 43°.- El trabajador que por razones de salud se encuentra fisic %@i’mﬁéﬁido
de concurrir a sus labores, comunicara este hecho al Jefe de Area dp?m ‘ .
término-de cuatro (4) horas posteriores a la hora de ingreso, siendo éstéal
comunicar al Area de Recursas Humanos, debiendo presentar los certi
CITT, en plazo de 72 horas luego de ia fecha de emision.

......

Articulo 44°- Los funcionarios y trabajadores cumplirdn con puntualidad y
responsabilidad el horario establecido. Su incumplimiento origina los descuentos
respectivos.

Articulo 45°.- Las tardanzas e inasistencias injustificadas no solo dan lugar a los

.- descuentos._corfespondientes,sino-gue-las-mismas-sen—consideradas—como-faltas-de
caracter disciplinario, sujétos a las sanciones dispuestas por la Ley.

Articulo-46°%- Se considera inasistencia de los trabajadores:
a) La no coricurrencia al Centro de trabajo sin causa justificada.

. ©) No desempefiar la funcién habiendo asistida. o
€) Abandonar el centro de trabajo, antes de la hora reglamentaria, sin justificacion
alguna. '

7/ d)y Ne registrar en el equipo bioniétrico facial o en el parte diario de asistencia, al ingreso

y salida.. _
e) El ingreso al cgntro de trabaje excediendo la tolerancia, después de los cinco (05)

minutos de la hora establecida.

Articulo 47°.- Los reclamos justificados por descuentos indebidos, seran presentados por
el trabajador dentro de los cinco (05) dias posteriores a la ejecucion de tal medida,
= debiendo ser atendido favorablemente con el reintegro respectivo, si el reclamo es
D25y, fundado.

CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 48° .- La Licencié &s la autorizacion para no asistir al centro de trabajo uno o mas
dias, se inicia a peticion anticipada del trabajador (quince 15 dias antes) y esta
condicionado a la conformidad institucional, la licencia se formaliza mediante: Resolucién
Directoral.

Articulo 49°.- El trabajador de la UGEL, con arreglo a Ley tiene derecho a solicitar
licencia por los siguientes motives:

a) Con goce de remuneraciones:
e Por enfermedad
» Por maternidad (Essalud) o maternidad del conyuge (4 dias)
» Por capacitacion oficializada con autorizacion Ministerial
s Por fallecimiento de conyuge, padres, hijos y hermanos (Lima: 5
dias, Provincia: 8 dias)
» Por funcion edil
* Por citacién expresa judicial, militar o policial
o Otros. de acuerdo a la normativa aplicable



b)  Sin goce de remuneraciones:
» Por motivos particulares
e« Por capacitacién no oficializada

c) A cuenta del periodo vacacional (solo persanal administrativo):
¢ Por matrimonio (siete dias)

= Por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos.

Articulo 50°- El Trabajador para hacer uso de la Licencia debera contar previa y
ebligatoriamente con la visacion del Jefe inmediato superior, sin el cual no podra iniciarse
el tramite administrativo correspondiente.

Articulo 51°.- El trabajador autorizado para hacer uso de licencia por 10 dias 6 mias,
como condicién previa deberd hacer enfrega del cargo al jefe inmediato superior o al
trabajador que este designe para su reemplazo.

Articulo 52°.- Para tener derecho a la licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta del
periodo vacacional, es necesario que el trabajador tenga més de un (01) afio de servicios
efectivo y remunerado. Esta Licencia no serd computada como tiempo de servicio para
ningun efecto en la administracién priblica.

) rticulo 53°.- Para el computo del periodo de licencia el Equipo de Personal, acumulara
bor cada cinco (05) dias consécutivos o no, los dias sabados y domingos, igual

Articulo 54°,- El Médico de la Sede Institucional de la UGEL 086, podra otorgar un dia de
descanso al' mes, no pudiendo excederse mas de doce (12) dias al afio y verificara in situ
a los trabajadores con licencias médicas prolongadas, salvo el diagnostico medico
justifique mayor tiempo.

Articulo §5°.- Eluso y abuso deliberado o simulado de licencia por enfermedad serd
comunicado al Titular de la entidad, para su tratamiento conforme a Ley.

\Articulo 56°.- El permiso es la autorizacion ctorgada por el Titular de la Institucion o Jefe
Zihmediato superior para ausentarse por horas del centro de trabajo. El Permisoc se
Fprmaliza mediante papeleta por las siguientes razones:

Por prescripeidén médica

Por cita médica

Por lactancia.

Par capacitacién oficializada

Por citacién éxpresa: Judicial, Militar o Policial
Personales y/o particulares.

Por onomastico.

* ¢ & 0 0 8 ®

Articulo 57°.- Los permisos por razones de enfermedad, durante la jornada de trabajo o
por cita médica a ESSALUD, seran concedidos por el Jefe del Area correspondiente, con
el visto bueno del Jefe del Area de Recursos Humanos, debiendo el trabajador a su
retorno presentar la constancia de atencion médica.

Articulo 58°.- Los trabajadores de la UGEL, tienen derecho al descanso de un dia por su
onomastico, si tal dia coincide con un sabado, domingo o feriado no laborable, el

descanso se hard efectivo el siguiente dia util.
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Articulo 89°.- Los permisos solicitados a cuenta del periodo vacacional, seran
acumulados mensualmente expresados en dias y horas para la deduccién
correspondiente, tomando como unidad de referencia la jornada laboral, acumulara por
cada cinco (05) dias consecutivos o no, los dias sabados y domingos, igual procedimiento
se seguira cuando involucra los dias feriados no laborables, salvo que sea ApEriSados. T
con los trabajos autorizados por necesidades de servicio. i

Articulo 60°.- EI personal con permiso estd en la obligacion de regi
hora de salida y retorno en la papeleta respectiva. La omisién |

considerada como abandono de labores y falta administrativa, sancionaé‘u‘aﬁd&_ﬁéﬂh‘e a’tos
dispositivos legales vigentes. -

Articulo 61°.- En caso de emergencias de no encontrarse el Jefe inmediato los
permisos seran autorizados por quien haga sus. veces. y visados por el Jefe del
Area de Recursos Humanos. Cada Jefe de Area_de firmard los permisos del .
personal a su cargo y serd responsable de su cumplimiento y veracidad. -

t : CAPITULO VH
DE LA COMISION DE SERVICIOS

Articulo 62°.- La Comisién de. Servicios, es la accién administrativa que consiste en el
desplazamiento temporal del trabajador fuera de la Sede de la Institucién, dispuesta por la
autoridad competente para realizar funciones de acuerdo al Grupo vy la especialidad
alcanzada, refacionada con los objetivos institucionales.

Articulo 63°.~- La Comision de servicios que efectie el trabajador por horas en la
jurisdiccién de la UGEL 06, sera autorizado por el Jefe inmediato, debiendo registrar la
hora de salida y retorno en previo reloj de control biométrico. |

= Articulo 64°- El documento que autoriza la comisién de servicio, es la papeleta de

desplazamiento que contendra la hora y/o fecha de inicic y término, sin exceder en
ningun caso el méximo de freinta dias calendario por vez, La comision de servicio que
exceda de quince (15) dias calendario requiere dé Resolucién del Titular de la Entidad,
debiendo el trabajador hacer entrega de cargo.

Articulo 65°.- El trabajador en comision de servicio tendra derecho a pago previo de los
derechos de gastos de movilidad y vidticos, segun corresponda de acuerdo con los
dispositivos vigentes.

Articulo 66°.- Al término de la comisidén de servicio el trabajador presentard un informe
por escrito sobre el cumplimiento de su labor, asi como sobre los gastos de movilidad y
viaticos si fuera el caso.

Articulo 67°.- El trabajador en comisién de servicio, entregara el documento que le
autoriza en porteria o a la Jefatura de Area de Recursos Humanos.



CAPITULO Vi
DE LAS VACACIONES ANUALES

Articulo 68°.- Las Vacaciones del trabajador nombrade o contratado son irrenunciables y
conlleva un descanso fisico de treinta dias consecutivos con goce integro de
remuneraciones, después de docé meses de servicios remunerados, teniendo como
referencia la fecha de inicio.

El trabajador nembrado o contratado que haya cesado en servicio tiene derecho a percibir
una remuneracién mensual total por ciclo laboral remunerado (doce meses), como pago
de vacaciones no gozadas; en caso confrario, dicha compensacién se hara
proporcionaimente ai tiempo trabajado.

Articulo 69°.- Por necesidad de servicio se podrd postergar las vacaciones, se

——Solo_se puede_acumular hasta_dos_periedos vacacionales de comuin_acuerdo_con la..
autoridad competente (Régimen D.L, 276).

Articulo 70°.- El Area de Recursos Humanos, es responsable de coordinar y formular la
programacion de vacaciones de acuerdo a las necesidades del servicio e interés del
AT , trabajador. El Rol de Vacaciones se aprueba mediante Resolucién Directoral en el mes de
.%6-’2} noviembre del afio anterior (personal nombrado), en mes de enero siguiente (contratados
: §z 3

7 Articulo 71°.- Las vacaciones se inician el primer dia de cada mes y en forma continua,

puede ser suspendida por necesidad de servicio 6 emergencia.

Articulo 72°.- El trabajadar podra hacer uso de sus vacaciones en forma fraccionada (del
01 at 15, o del 16 al 30), en forma excepcional y debidamente justificada.

Articulo 73°.- El trabajador antes de hacer uso de sus vacaciones hara entrega del cargo
o\ dl jefe inmediato superior 6 quien haga sus veces. A su vez eniregara la copia del
WMemorandum de autorizacion, para efectos de control de asistencia.

CAPITULO IX

DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Articulo 74°.- La falta disciplinaria es la accién u omision voluntaria o involuntaria que
contravenga las obligaciones y prohibiciones tipificadas en la ley de Reforma Magisterial y
su Reglamento y la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su Reglamento y demés
normas. vigentes aplicables.

Articulo 75°.- La accion de cometer una falta da lugar a la aplicacion de la sancion
correspondiente

Articulo 76°.- La falta es tanto mas grave, cuanto mds alto es el nivel del funcionario o
servidor que la comete. La reincidencia constituye serios agravantes.

Articulo 77°- La calificacion de la falta disciplinaria es atribucion de la autoridad
competente o de la Comisidén de Procesos Administrativos o Disciplinarios.



la Ley N° 30057: a)Amonestacion verbal o escrita, D) Suspension sin 0 ol
remuneraciones desde un dia hasta 12 meses, ¢) Destitucion.

« Elincumplimiento de las normas establecidas en el presente Reg T@SND

« La reiterada resistencia al cumplimiento de las drdenes de s § neriores,

' relacionados con sus labores. | LETRAS om0

» Elincurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento d “b’éTéBra en
agravio de sus superiores y de los compafieros de trabajo.

« La negligencia en el desempefio de sus funciones.

« Elimpedir el funcionamiento del servicio plblico.

La utilizacién o disposicion de los bienes de la entidad en beneficio propic o de
terceros.

. La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez, bajo el efecto de
drogas o sustancias estupefacientes y aunque no sea reiterada, cuando por la
naturaleza del servicio revista excepcional gravedad.

« Elabuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcién con fines de lucro.

« Causar intencionalmente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras
maquinarias, equipos, instrumentos, documentacion y demas bienes de
propiedad de la entidad o en posesion de éstas.

. Los actos de inmoralidad y las demas que sefiale la Ley.

e Elincurrir en actos de hostigamiento sexual conforme a la Ley de la materia.

Articulo 85°.- Las sanciones sefialadas en los articulos precedentes, corresponden a la
magnitud de las faltas, sin embargo su aplicacién no sera necesariamente correlativa ni
automatica, debiendo contemplarse en cada caso, no solo por la naturaleza de la
infraccién, sino también los antecedentes del servidor, constituyendo la reincidencia serio
agravante.

CAPITULO X
DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Articulo 86°.- El trabajador que incurra en falta grave de caracter disciplinario, y que
pueda ser causal de cese temporal o0 destitucion, serd sometido a proceso administrativo
escrito y sumario, de acuerde a las normas legales en vigencia.

Articulo 87°.- Para el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo anterior, y en
concordancia con las normas especificas aplicables, se establecera en la UGEL 06, la
Secretaria Técnica de Servir para los trabajadores administrativos; Comision de Procesos
Administrativos para el personal docente (de la sede y los Centros y Programas
Educativos).

Articulo 88°.- El servidor administrativo y/o docente que se considere afectado por una
sancién, podra imponer recursos impugnativos ante las instancias correspondientes en el
tiempo previsto por la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley. N° 27444,
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Articulo 78°.- Las sanciones disciplinarias seran determinadas con criterio de justicia y sin
discriminacién, se aplicaran en forma proporcional a la naturaleza y a la gravedad de la
falta cometida.

Articulo 79°.- Constituyen falta de caracter disciplinario ademas de las contempladas en
el Art. 28° del D. L. N°® 276 y su Reglamento aprobado por D. S. N° 005-90-PCM, la Ley
N° 29944 Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento, segun corresponda, en la forma
gue a continuacion se indica:

Inasistencias y tardanzas injustificadas reiteradas.

* Abandonar su puesto de trabajo en horas de labor sin la
debida autorizacion de su Jefe inmediato, o realizar actividades
distintas a su funcién.

* Registrar y/o firmar indebidamente el parte de asistencia o reloj de
control.

* Alterar, retirar o sustraer el libro o reloj de registro de asistencia

Articulo 80°.- Las sanciones a los trabajadores se aplicaran segun el régimen laboral o
cargo que desempefia. (CAP- CAS- acompafantes pedagégicos, coordinadores de
tutorias, docente fortaleza, promotores culturales, técnicos deportivos y otros).

Las sanciones de suspension, separacion temporal y separacion Definitiva seran aplicadas
previo proceso administrativo.

$// Articulo 81°.- Los trabajadores que con determinada frecuencia incurran durante el afio
en inasistencias y tardanzas injustificadas, se tipificardn como faltas de caracter
disciplinario y por lo tanto estaran sujetos a las sanciones establecidas de acuerdo al
articulo 85° inciso J de la Ley del Servicio Civil - Ley 30057, aprobado por su reglamento
segun D.S. N° 40-2014 PCM, lo cual seran sancionados previo proceso administrativo, de
la siguiente manera, segiin la gravedad de acuerdo al articulo 88° DE LA Ley 30057:

a) Amonestacién verbal o escrita.

b) Suspensién sin goce de remuneraciones desde un dia hasta 12 meses

c) Destitucidn

Articulo 82°.- Por abandonar su puesto de trabajo en horas de labor sin la debida
autorizacion de su Jefe inmediato, o realizar actividades distintas a su funcién, sera
procesado de acuerdo al articulo 85° inciso n) de la Ley 30057, cuyas sanciones seran
previo proceso administrativo de acuerdo al articulo 88° de la Ley N° 30057:

a) Amonestacion verbal o escrita.
b) Suspension sin goce de remuneraciones desde un dia hasta 12 mese
c) Destitucién

Articulo 83°.- Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutivos, 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, son consideradas como abandono de cargo, dara lugar a las siguientes
sanciones, previo proceso administrativo:

Suspension sin goce de remuneraciones hasta por 30 dias.

Separacion definitiva y/o destitucion, segtin sea el caso.

Los trabajadores serdn sancionados en este aspecto segun la normatividad aplicable a su
condicidén o régimen laboral.

Articulo 84°.- Son faltas de caracter disciplinario, ademas de las sefialadas en el articulo
85° de la Ley 30057, y que segln su gravedad pueden ser sancionadas al articulo 88° de



CAPITULO Xl
DEL PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL

] , YT TE_VHA?-‘.TY
Articulo 96°- El Area de Recursos Humanos, & través del equipo de Biendst P%ﬂ o

ocial,
velara por la oportuna atencién médica de los servidores en caso de enf rmedad yfo /,é
accidente. ‘g;QL‘iQSE\

Articulo 97°.- El Equipo de Bienestar Social, coordinara acciones para brindar aydaé

econémica a los trabajadores de la Sede de la UGEL 06, en forma oportuna en caso de
desgracia personal y/o familiar.

Articulo 98°.- El equipo de Bienestar brindara asesoramiento a todos los trabajadores de

la jurisdiccion de la UGEL 06, sobre prestaciones médicas, licencias por maternidad,
lactancia y otros.

Articulo 99°.- El equipo de Bienestar coordinara las acciones de su competencia con los
organismos respectivos ¥ brindara el asesoramiento oportuno para que el servidor de la

UGEL participe de los programas de ayuda alimentaria, de adquisicion de la vivienda, de
salud, etc.

Articulo 100°.- LoS servidores de la sede de la UGEL, previa autorizacion de 1a Direccion,
podran organizar actividades: deportivas, culturales, académicos y sociales, con el fin de
promover ia recreacion, en coordinacién con el equipo de Bienestar Social.

CAPITULO XIV

DE LOS BIENES Y SERVICIOS

,f Articulo 101°.- Los bienes muebles que posee la Unidad de Gestion Educativa Local N°
* 06 seran administrados de acuerdo a la Resolucion N° 039-98/SBN y a las Normas
Técnicas de Control Interno para el Sector Publico, respecto al uso, conservacion,
custodia y proteccion de los bienes.

Articulo 102°.- Todos los trabajadores de 1a UGEL, son responsables del mantenimiento y
buena conservacion de los muebles, equipos, insumos, vehiculos y otros, que tienen a su
cargo para el desempefio de sus funciones.

Articulo 103°.- Los Jefes de Area y Organos de la UGEL cautelaran que el material de

escritorio y oficina, servicio eléctrico, Internet, sean utilizados racionalmente por el
personal @ su cargo.

Articulo 104°.- El servicio telefanico, es para uso oficial, sin embargo cualquier trabajador
de la UGEL, en caso de emergencia podra hacer uso del mismo, con conocimiento del

servidor a cargo de dicho servicio, para lo cual se llevara un control de 1as llamadas del
trabajador solicitante.

Articulo 105°.- El uso de los vehiculos de la UGEL, es solo para el servicio oficial,
debiendo ser manejadc por el chofer de la Institucion, el mantenimiento y reparacion
estara a cargo del Area de Administracion, donde llevaran un cuaderno de control de

salida y retorno, el chofer llevara un cuaderno de ruta y ocurrencias para su informacioén al
responsable.
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CAPITULO XI
DEL SUB-COMITE DE ADMINISTRACION DEL FONDO DE ASISTENCIA
Y ESTIMULO ~- SUB CAFAE

Articulo 89°.- En la sede de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06 funcionara el
Sub-Cafae, cuyos miembros del Directorio lo determinan las normas especificas.

Articulo 90°.- Los trabajadores que ocupan un cargo dentro del Cuadro para Asignacién
de Personal (CAP) de la Sede de la UGEL 06 aprobado, participan de los beneficios que
brinda el SUB CAFAE, asi como de las Subvenciones Sociales via transferencia que tiene
destino especifico conforme el D.S. N° 009-2016-EF

Articulo 91°.- El Area de Recursos Humanos, brindara apoyo a la gestién del Sub-Cafae
en sus programas de asistencia a los Trabajadores (CAP).

CAPITULO Xii

DE LA COMISION DE PREMIOS Y ESTIMULOS

Articulo 92°.- Con el fin de estimular a los trabajadores en el desempefio de sus
funciones, puntualidad y eficiencia, se conformara la comision de Reconocimiento y

felicitacion, el cual se regira por su propio reglamento con arreglo a las normas legales
vigentes.

Articulo 93°- La Comision de reconocimiento y felicitacion al desempefio los
trabajadores cualquiera sea su régimen laboral o cargo que desempefa. (CAP — CAS -
acompafiantes pedagoégicos, coordinadores de tutorias, docente fortaleza, promotores
culturales, técnicos deportivos y otros) destacados en la mejora de la calidad educativa
2016, 2017, estara presidida por el Director(a) de la UGEL 06 e integrada conforme io
dispone la Directiva Vigente que se emita

Articulo 94°.- La Comisién de Premios y Estimulos realizara las siguientes funciones:

Realizar el estudio y andlisis de los informes documentados de propuestas remitidas por
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 hara acreedor el
trabajador.

Articulo 95°.- Se otorgard Resolucién Directoral de Felicitacion a los trabajadores, la
misma que sera entregada con ocasion del Dia del Servidor Publico, previo informe

documentado de la autoridad competente por puntualidad en la asistencia o desempefio
eficiente y eficaz de la funcion.
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Articulo 106°.- E| personal de servicio durante el cumplimiento de su jornada laboral es

responsable del cuidado y la conservaciéon de los objetos y enseres, asi como la vigilancia
del local de la Entidad.

Articulo 107°.- En caso de pérdida o deterioro de un bien existente en determinada Area,
el Jefe de la misma debera informar por escrito al Director(a) de la UGEL, para que ordene

al Organo competente realice las investigaciones del caso e identificar la presunta
responsabilidad.

| CAPITULO XV \ 05N / 5 ..............
DE LA ATENCION AL PUBLICO | FOLIOS R
| LETRAS

Articulo 108°.- La atencion al publico es de horario corrido de 08.30 a.m. a 16.30 p.m. De
Lunes a Viernes, de horario ininterrumpido en la plataforma de atencion al usuario.

Articulo 109°.- El personal a cargo del control de la entrada y salida del pUblico a la Sede
de la UGEL, debera solicitar documentos de identificacién a ios usuarios,

Articulo 110°.- El personal a cargo del control de ingreso del Plblico revisara todo tipo de
paquetes, canastas, bolsos, maletines, etc. que acompane al usuario, como medida de
seguridad para el personal que labora en la UGEL y publico en general.

Articulo 111°.- E! personal a cargo del control de ingreso a la Sede de la UGEL
(Vigilancia de la puerta) solicitara a los Directores de las Instituciones Educativas que
registren su ingreso y salida en el libro de desplazamiento.

Articulo 112°.- EIl personal encargado de brindar informacién y orientar al publico no
debera por ningln motivo abandonar su puesto, mientras no sea relevado en su cargo.

Articulo 113°.- Los trabajadores estan obligados a tratar al publico usuario con cortesia
respeto y diligencia.

Articulo 114°.- La atencion al publico usuario debe ser oportuna y los tramites
administrativos en los plazos establecidos por la normatividad vigente.

TITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 115°- Los Directores de las Instituciones Educativas; seran atendidos por el
Organo de Direccion en los dias y horarios que el Director(a) de la UGEL establezca.

Articulo 116°.- En caso de ausencia del Director(a) de la UGEL, este podra delegar a
uno de los Jefes de Area.

Articulo 117°.- 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.
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Arficiilo 118°.- Los trabajadores de la UGEL 06, pueden quedarse fuera de la
-jornada normal de trabajo, cuando exista ia necesidad y urgencia de cumplir trabajos y
éﬁci_ones pendientes, a peticién de los Jefes de Area respectivo, y podran tener derecho a
‘tecgnocimiento de movilidad local, cumplida las dos horas adicionales, siempre que exista
partida para dicho concepto y disponibilidad presupuestal, caso contrario se compensara
. cof. permises por dias u horas previa coordinacion. Igual tratamiento se considerara con

fos trabajos en dias no laborables, minimo cuatro horas, previa autorizacién del Jefe de
- Area de Recursas Humanos.

g _"A;t_iAcmo 119°.- Los Profesores destacados y a disposicion de la Sede Administrativa de
“laUGEL 06, tienen derecho a un dia de permiso por el dia del Maestro.

TITULO V
DISPOSICIONES FINALES

‘Primera.- El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir del dia siguiente
de - la fecha de su aprobacién mediante Resolucion Directoral de la UGEL 086.

‘Segunda.- Los Jefes de Areas y Organos de la Sede Institucional de la UGEL 06, son
responsables de realizar evaluaciones permanentes sobre la aplicaciéon del presente
Reglamento interno ¥ consecuentemente elevar sugerencias al Area de Recursos

,

Hurmanos, para fines de actualizacion, reajuste, y mejoramiento de la misma.

Tercera.- FEl presente Reglamento Interno, luego de su aprobacion, sera distribuido entre

jos trabajadores de la Sede de la UGEL 086, Ate Vitarte, para su conocimiento Yy
respectivo cumplimiento.

Cuarta.- Los servidores que pertenecen a las Instituciones Educativas, y que por
razones de servicio se encuentran a disposicién o destacados en la Sede Institucional, se
someteran a las disposiciones contenidas en el presente Reglamento interno, debiendo
cumplir labor efectiva de apoyo administrativo asignada por el Jefe de Recursos Humanos,
3\ de acuerdo a Su jornada laboral como docente o administrativo segun sea el caso,
1 mientras dure su permanencia.

Quinta.- El Organo de Control institucional, hara el seguimiento correspondiente y

propondra a la Direccién de la UGEL 06 el mejoramiento de las normas contenidas en el
presente Reglamento.

Sexta.- Los asuntos no previstos en el presente Reglamento Interno, seran resueltos

por el Organo de Direccién y el Area de Recursos Humanos, en el marco de las normas
legales vigentes.

Ate - Vitarte,




