GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION - L)
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN MARCOS  FEHERine

"Afio del Bicentenario del Peni: 200 arios de Independencia”

RESOLUCION DIRECTORAL N2 691-2021/ED-SM
San Marcos, 2 2 MAR 2021

VISTO, el Memo N° 309-2021-REG.CAJ.DRE/UGEL“SM”/JP, de fecha 13 de julio del 2021 y
demas documentos que se adjuntan;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 28044 — Ley General de Educacidn, establece en el Articulo 73°, “que la
Unidad de Gestion Educativa Local, es una instancia de ejecucion descentralizada del Gobierno

Regional con autonomia en el ambito de su competencia. Su jurisdiccion territorial es la provincia

().

Que, la Unidad de Gestion Educativa Local de San Marcos, es una persona juridica de
derecho publico e instancia descentralizada del Ministerio de Educacién, siendo responsable de
garantizar la continuidad del servicio educativo, supervisar y evaluar la gestién, brindar asistencia
técnica, orientaciones y herramientas pedagdgicas, gestionar los recursos, promover el buen
clima institucional y canalizar los requerimientos necesarios para brindar un buen servicio
educativo en los diferentes niveles y modalidades.

Que, mediante Resolucion Ministerial N® 574-1994-ED, se aprueba el Reglamento de
Control de Asistencia y Permanencia del personal del Ministerio de Educacion, Direcciones
Regionales de Educacion, de las Unidades de Gestion Educativa Local e Instituciones Educativas;
que tiene como finalidad proporcionar normas que formalicen y garanticen la puntualidad,
asistencia y permanencia en el centro de trabajo; sus deberes, sus derechos y sus obligaciones,
fortaleciendo las relaciones humanas, asi como el reconocimiento de mérito de los trabajadores
dentro de un ambiente de disciplina laboral.

Que, uno de los lineamientos de Politica Sectorial del estado peruano, es el proceso de
modernizacion educativa, sistematica y potencializacion institucional, la misma que esta UGEL San
Marcos esta comprometida a instaurarse a la vanguardia de los nuevos cambios que requieren al
servicio de la sociedad sanmarquina, siendo en ese extremo de imperiosa necesidad contar con
un Reglamento interno que regule las labores dentro de la institucion.

Que, de acuerdo a ello se ha proyectado el Reglamento Interno de Servidores, la cual es
un instrumento técnico normativo que regula las conductas orientadas hacia el cumplimiento de
los objetivos institucionales; asi como los deberes y derechos del personal de la sede institucional,
con el objeto de orientar las acciones hacia una efectiva armonia y conciencia laboral.

Que, el Reglamento Interno al margen de regular el funcionamiento interno, esta acorde
con los lineamientos de politica planteada por el Ministerio de Educacion, el cual tiene relacion
directa con el desarrollo y el talento humano basado en la eficacia y eficiencia del servicio
brindado por cada uno de los servidores a los usuarios, a la vez garantizar la calidad y celeridad

institucional.

Que, el presente Reglamento Interno, sera de aplicacion para todo el personal que labora
en la sede de la UGEL San Marcos, siendo obligatorio su conocimiento y cumplimiento.

Ir. José Galvez N2 1028-San Marcos ugelsanmarcos@hotmail.com Telefax N2 076-504723



GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL SAN MARCOS

“Afio del Bicentenario del Perii: 200 arios de Independencia”

Que, la propuesta de Reglamento Interno se ha puesto al analisis, evaluacion y visto
bueno de las jefaturas de las diversas areas de la UGEL San Marcos, los mismos que han brindado
su conformidad de dicho marco normativo.

De conformidad con el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General; y el D.S. N° 015-
2002-ED - Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion y
de las Unidades de Gestion Educativa Local; de conformidad con la Ley N2 27815-Ley del Cadigo
de Etica de la Funcién Publica, Ley N2 30057-Ley del Servicio Civil y las atribuciones conferidas por
el D.S. N2 015-2002-ED “Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones de Educacion
y de las Unidades de Gestion Educativa”;

SE RESUELVE:

Art. 12.- APROBAR, el Reglamento Interno de Servidores 2021, de la Unidad de Gestion
Educativa Local de San Marcos, el mismo que forma parte de la presente resolucion.

Art. 22.- RESPONSABILIZAR, a los Jefes de las Areas y al personal que labora en la
institucion, el cumplimiento en todos los extremos del Reglamento Interno.

Art. 32.- DISPONER, Que la Oficina de Tramite Documentario o la que haga sus veces en la
Unidad de Gestion Educativa Local San Marcos, notifique la presente Resolucion Directoral segtin
orresponda.
Art. 4°.- DISPONER, su publicacién conforme a Ley.

Registrese y Comuniquese,

: ] Mg;’PAQUITA DE\ R&IO GUEVARA CHUQUILIN
~——" DIRECTORA DEL PROGRAMA SECTORIAL Il
UGEL SAN MARCOS

PRGC/DIR
YLal/AAl
CGWE/AGA
Jev-TSM/OPER
Tiraje: 12

Proy. N° 691 -2021

Jr. José Galvez N2 1028-San Marcos ugelsanmarcos@hotmail.corm Telefax N2 076-504723



REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES.- NATURALEZA, BASE LEGAL Y ALCANCE

NATURALEZA:
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“BASE LEGAL:

Articulo 2°.- El presente )ase legal los siguientes

Constitucion Politica del Peru.

Ley General de Educacion N° 28044.

D.S. N°011-2012-ED - Reglamento Ley General de Educacion.

D.L. N° 25762 - Ley Organica del Ministerio de Educacién y su modificatoria
por Ley N° 26510.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacidon de la Gestion del Estado y su
modificatoria por Decreto Legislativo N° 1446.

Ley N° 29973-Ley General de la Persona con Discapacidad.

o D.S. N°002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley General de la

Persona con Discapacidad.
« D.S. N° 006-2012-ED - Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y
Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) del Ministerio de Educacion.
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o Ley N° 29944 - Ley de Reforma Magisterial.

« D. S. N° 004-2013-ED - Reglamento de la Ley N° 29944 y su modificatoria
mediante D. S. N° 014-2019-MINEDU.

« D.S. N° 004-2019-JUS - Aprueba el TUO de la Ley N° 27444-Ley del
Procedimiento Administrativo General.

e 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.

Ley N° 28716 - Ley de Control dades del Estado.

» Ley N°® 27240 Ley que otorga permiso para Lactancia Materna, modificado por
la Ley N° 28731 y otros.

» Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por D.S. N°
040-2014-PCM.

ALCANCE DE APLICACION:

Articulo 3°.- El presente Reglamento Interno es de aplicacién para todos los
servidores civiles de la Unidad de Gestion Educativa Local de San Marcos,
cualquiera sea su régimen o condicion laboral. En ese sentido, el término “servidor
civil” incluye, para la aplicacion del presente reglamento, a toda persona que tiene
un vinculo laboral con la Entidad. Se aplica a los funcionarios publicos, empleados

de confianza y personal directivo siempre que no sea incompatible con la naturaleza
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de sus funciones. Todo servidor civil esta en la obligacion de conocer y cumplir las
disposiciones contenidas en el RIS.

El presente RIS tiene caracter enunciativo y supletorio. Cualquier situacion no
contemplada sera regulada por las demas normas y directivas que regulan la
relacion entre el servidor civil y la entidad; asi como, las normas propias de la
administracion publica. Dentro de su facultad directriz, la entidad podra emitir

normas y directivas internas adicionales, com

lementarias.

funcionarios y sen

la asistencia,

las que emitan los organismos superiores pertinentes.

Optimizar y garantizar y el uso racional de la infraestructura, equipos vy
maquinas existentes en la sede de la UGEL San Marcos, asi como potenciar
los recursos humanos para el mejor desempeno de sus funciones.

Mantener una coordinacion horizontal, alturada y participativa entre todos los
trabajadores, fortaleciendo las relaciones humanas, propiciando un adecuado

Clima Institucional.

CAPITULO Il

ORGANIZACION Y COMPETENCIA DE LOS ORGANOS DE LA SEDE DE LA

UGEL SAN MARCOQOS.-
Articulo 5°.- Los Jefes de las diferentes Areas, Organos integrantes de la Unidad
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de Gestion Educativa Local San Marcos, son responsables de la adecuada

aplicacion y el debido cumplimiento de las normas del presente Reglamento Interno.

Articulo 6°.- El Area de Gestion Administrativa e Infraestructura a traves de la
Oficina de Personal es la 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:

Institucion.

Articulo 7°.- Los Jefes imente al Area de Gestion

s

Administrativa el consolidado d

asistencia de Ios trabajadores a su cargo. En
cuanto a las justificaciones, estas debeﬁ remitirse inmediatamente una vez
incorporado el trabajador, canalizandose con el visto bueno de los jefes de cada
area, debiendo presentarse en documentos independientes si hay mas de una

justificacion por area.

Articulo 8°.- Dentro de los primeros cinco (05) dias de cada mes, el Area de Gestion
Administrativa elaboraré un informe consolidado sobre las tardanza e inasistencias
del personal correspondiente al mes inmediato anterior y procedera a la aplicacién
de las sanciones prescritas en el presente Reglamento.
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CAPITULO IV

DE LO DEBERES Y DERECHOS DE LOS TRABAJADORES. -

Articulo 9°.- Son deberes y obligaciones de los trabajadores de la sede de |a
Unidad de Gestion Educativa Local San Marcos:

a) Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el servicio publico.

b) Salvaguardar los intereses del Es
-

;a@g emplear austeramente los recursos

.
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el publico

Unidad de Gestién Educa chg  Sar

- %}z

Marcos
p i;niggasﬁl partidarias electorales, durante

Abstenerse de realizar actividad

el cumplimiento de sus labores.

Desempenfiar su funcion con dignidad y eficiencia, con lealtad a la Constitucion,

a las leyes y fines de la Institucion.

j) Abstenerse de emitir opinién a través de los medios de comunicacion social,

sobre asuntos de Estado, salvo autorizacion expresa de la Autoridad

competente.

k) No adelantar opinién verbal ni escrita, de los casos que estén pendientes de

pronunciamiento por parte de alguna jefatura o area de la UGEL San Marcos.

1) El trabajador debera aceptar el desplazamiento a otra Area por necesidad de
servicio, en la medida que la autoridad competente lo haya requerido.

m) Dejar el inventario actualizado al Jefe inmediato cuando salga de vacaciones,

sea reasignado, cesado o cambiado de puesto.

n) Velar y cuidar por el mantenimiento adecuado de las instalaciones vy
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equipamiento de la Institucion.

Articulo 10°.- Son derechos de los trabajadores de la Unidad de Gestion

Educativa Local de San Marcos:

a) Forjar carrera publica en base al mérito, sin discriminacion politica, religiosa,

economica, de raza o de sexo, ni de ninguna otra indole.

b) Gozar de estabilidad laboral en el cargo y/o puesto de carrera. Ningun servidor

, sos ,\@ wﬁceraelés

Convenios que tu GEL ( ) dades financieras

respectivas.

corresponda al término del deserhpeno de cargos electivos en los casos que la

Ley indique.

h) Ejercer docencia universitaria sin ausentarse del servicio mas de seis (06)
horas semanales.

i) Recibir menciones, distinciones y/o condecoraciones de acuerdo con los

meéritos personales, por acciones sobresalientes en beneficio de la educacion.

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

k) Recibir gastos de pasajes y viaticos en caso de ser comisionados fuera de
la UGEL San Marcos.

I) Libre asociacién y sindicalizacién.
m) Recibir asistencia médica en caso de enfermedad por parte del equipo de
Bienestar Social.
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n) Respeto a los procedimientos legales y administrativos en la aplicacion de las
sanciones.

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

p) Recibir apoyo en capacitacion permanente.

)S.Y LICENCIAS .-

E
o B

Articulo 11°.- La j Publica es de

ocho (08) horas

Articulo 12°.- E
es de 08.00 ha
15:00 hasta las

Articulo 13°.- To S flarcos, estan
obligados a marcar'c o al inicio como
al término de la jorna En-lc 3 r'sea designado a
viajar por comision, este per iy o - vac es, debera presentar
previamente la papeleta correspondiente “aigégi iAmediato para visto bueno y
para firma del Jefe de la Oficina de Perna‘ lo que permitira evitar descuentos de

sus haberes.

Articulo 14°.- El Director (a) de la UGEL, por la naturaleza del cargo que

desempefia,no esta comprendido en los alcances del Articulo que antecede.

Articulo 15°.- Los instrumentos para efectos de control de asistencia y
permanencia de personal son:

« Marcacion digital en el sistema de control de asistencia dactilar.

« Papeleta de salida por comision de servicio y/o permiso.

« Papeleta de vacaciones.

« Carné de identidad o la que haga sus veces.

. Cuaderno de ocurrencias, para las faltas y/o tardanzas reiteradas.

Articulo 16°.- Registrado su ingreso el trabajador no podra abandonar su Centro
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deTrabajo, sin la correspondiente papeleta de salida.

Articulo 17°.- El cuaderno de ocurrencias sera administrada por el Area de Gestion
Administrativa e Infraestructura, encargando su uso al personal de vigilancia,
quienes entregaran a dicha érea, los dias 25 de cada mes, para las acciones

pertinentes.

Articulo 18°.- La autorizacion para salir del centro de trabajo seréa con papeleta,

:régpécﬁva .y firmado por el Jefe de

que tendra visto bueno del Jefﬂ%dél‘b‘-é K?e

Personal. En los casos que por--mmnsn@n de servicio l traba;ador no marque huella

i o L

dactilar de control de gr"eso'y salida del centro de trabajo el Jefe del Area

Ariculo 21 Las o

mediante memorandum de su Jefe inm drato superlor adJuntando los documentos
sustentatorios pertinentes, la que se atendera una vez al mes, con un maximo de
11 veces al afio, sin contar el periodo vacacional. La excepcion de ese maximo
procedera solo por necesidad de servicio debidamente sustentada por actividades
obligatorias e improrrogables.

Articulo 22°.- Se concedera permiso por los siguientes motivos:
a) Por prescripcion médica.
b) Por lactancia.
c¢) Personales y/o particulares.

d) Por cumpleafos.

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
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correspondiente, con el visto bueno del Jefe del Area de Gestidn Administrativa,

debiendo el trabajador a su retorno presentar la constancia de atencion medica

correspondiente.

Articulo 24°.- Cuando el término de permiso sea hasta 05 dias como maximo,
sera indispensable la presentacion del certificado médico simple, y cuando exceda
de 05 dias sera necesario presentar el certificado médico oficial otorgado o visado
por ESSALUD.

Articulo 25°- Los pergisq,gy

. I.;caﬂi?—

autorizados por el Jefe

n afectar las

sucesivos

,:;

do abajador que éohgtg Qb rrigsd nsecutivos

Articulo 27°.- Las madre

a partir de la fecha de nacimiento. La hora dlarla de permiso por lactancia se
otorgara al inicio o al término de la jornada normal de trabajo, coordinando en su
defecto con el Jefe de su area siempre que no afecte la normal prestacion de

servicios de la Institucion.

Articulo 28°.- La madre trabajadora con derecho a este beneficio presentara su

", solicitud, con la debida anticipacidn y visto bueno innegable de su Jefe de Area.

Articulo 29°.- Los trabajadores de la UGEL, tiene derecho al descanso de un dia

por su onomastico, si tal dia coincide con un sabado, domingo 0 feriado no

laborable, el descanso se hara efectivo el primer dia util siguiente.

Articulo 30°.- El trabajador de la UGEL, con arreglo a Ley tiene derecho a
solicitar licencia por los siguientes motivos:

« Por enfermedad.
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e Por maternidad.

» Por capacitacion oficializada.

« Por fallecimiento de cdnyuge, padres, hijos y hermanos.
« Por citacion expresa judicial, militar o policial.

« Por motivos particulares.

e Por matrimonio.

Articulo 31°.- Los trabajadores de Ia UGEL, no podran ingresar ni permanecer en

, salvo que cuenten con la

2jos fuera de la jornada

.| Articulo 33°.- Las tardanzas, asi como las Inasistencias seran descontadas del

e f'
/

ingreso total que percibe el trabajador. Estas son independientes a la sancion
disciplinaria que establece Ia Ley.

Articulo 34°.- Se considera inasistencia de los trabajadores:
a) Lainasistencia al Centro de trabajo sin causa justificada.
b) Abandonar el centro de trabajo, antes de la hora reglamentaria, sin

justificacion alguna.

c) El ingreso al trabajo después de las 08:05 horas minutos de la hora
establecida.

Articulo 35°.- E| trabajador queé por razones de salud se encuentra fisicamente

impedido de concurrir a sus labores, comunicara este hecho al jefe de Area donde

labora, siendo éste el encargado de comunicar al Area de Gestién Administrativa,
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debiendo presentar los documentos sustentatorios el dia de su reincorporacion.

Articulo 36.- Los trabajadores que ingresan a su centro de trabajo con
posterioridad a las 08:05 minutos, deberan presentarse ante su Jefe inmediato,
quien podra solicitar al Area de Gestion Administrativa su permanencia de acuerdo

a la necesidad del servicio.

Articulo 37°.- Todo trabajador que por razones de servicio o asuntos personales o

particulares tenga que salir de la

gleta de salida, con la firma

g, 7

Articulo 38°.- El po
L
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bajo responsabilids

o

- ¥ M!mﬁ L b . 4 s
aso de que-los trabajadores,-que por:

-

Articulo 39°.- En el
encuentran en comisiones fuera.de la UGEL  portismpo.deter

=
P e

racién. del registro de marcado”de hu

| documento sustentatorio del mism

Articulo 41°.- Las inasistencias podran ser descontadas del periodo vacacional a

peticidon del trabajado, caso contrario procedera el descuento correspondiente.

Articulo 42°.- Los reclamos justificados por multas o descuentos indebidos, seran
) £ } presentados por el trabajador como méaximo dentro de los tres (03) dias posteriores
'/ ala ejecucion de tal medida, debiendo ser atendido favorablemente con el reintegro

respectivo, si el reclamo es fundado.

CAPITULO VI

DE LAS FALTAS Y SANCIONES.-

Articulo 43°.- Los trabajadores que con eventual frecuencia incurran durante el

afo en inasistencias y tardanzas injustificadas, se tipificaran como faltas de
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caréacter disciplinario y por lo tanto estaran sujetos a las sanciones establecidas en
el D. L. N° 276 y su Reglamento aprobado por D.S. N° 005-90-PCM, en la Ley

N° 29944, segun corresponda en la forma que a continuacion se indica:

» Por cinco (05) tardanzas o mas al mes, los trabajadores se haran acreedores

de las siguientes sanciones:

or el Jefe inmediato.

i p

, recibira_amonestaci

de la Institucion.

c) En segunda reincidencia, deb garm de uno (01) adiez (10) dias de
su remuneracion total.
d) Las posteriores reincidencias implican el cese temporal, hasta por un afo,

previo proceso administrativo.

Articulo 45°.- Las ausencias injustificadas por méas de tres (03) dias consecutivos,
0 por mas de cinco (05) dias no consecutivos en un periodo de Treinta (30) dias
calendario, 0 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) Suspension sin goce de remuneraciones hasta por 30 dias.

b) Separacion definitiva y/o destitucion, seguiin sea el caso.

Articulo 46°.- Son faltas de caracter disciplinario, ademas de las sefaladas en los

articulos 43° y 44° del presente Reglamento, y que segun su gravedad pueden ser
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sancionadas con cese temporal separacion definitiva, o destitucion, segun

corresponda, al personal docente y administrativo, previo proceso administrativo:

a) Elincumplimiento de las normas establecidas en el presente Reglamento.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores,
relacionados con sus labores.

c) El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o incumplimiento de palabra
enagravio de sus superiores y de los comparieros de trabajo.

d) La negligencia en el desempe

e) Elimpedir el funciona

f) La utilizacion o dis 0.d i n beneficio propio o de
terceros.
La concurrenc , ' iagu o lainfluencia
de drogas o . cuando por
la naturalez ¥
El abuso dé _ fa n fines de
lucro. . w f’! ?% A g";a % fj .

":zmi 1:" % ]

Causar intenc ones, obras
maquinarias, bienes de
propiedad de la €

Los actos de inmorza

El incurrir en actos de ho a la Ley de la materia
Cometer cualquier acto de violent Ttrala N ujer, ya sea fisica, psicolégica

o econémica, conforme a la Ley de la materia.

) Discriminar por razones de color, idioma, de sexo o ideologia de género, a los

usuarios o a los companeros de trabajo.
/i 2 n) La suplantacion en el trabajo remoto.
o) La falsificacion documentaria para forzar un aislamiento por covid-19, y cuyo

trabajo remoto sea usado para otros fines diferentes al de recuperacion de

salud.
p) Por incumplir las funciones relacionadas a la implementacién del Sistema de

Control Interno (SCI).

Articulo 47°.- Las sanciones sefialadas en los articulos precedentes, corresponden
a la magnitud de las faltas, sin embargo, su aplicacion no sera necesariamente

correlativa ni automatica debiendo contemplarse en cada caso, no solo por la
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naturaleza de la infraccion, sino también los antecedentes del servidor,

constituyendo la reincidencia como causal de agravante.

Articulo 48°.- Una falta grave se agrava en caso de reincidencia o cuando mas

elevado sea el nivel del servidor que lo ha cometido.

€ se considere afectado por

una sancion, podrd imponer recursos rmpugnatlvos ante las instancias
correspondientes en el tiempo previsto por la Ley.

CAPITULO IX

DEL PROGRAMA DE BIENESTAR:

Articulo 52°.- E| Area de Gestion Administrativa, a través del Oficina de Bienestar
de personal, coordinara por la oportuna atencion médica de los servidores en caso
de enfermedad y/o accidente fortuito dentro del trabajo.

Articulo 53°.- La Oficina de Bienestar Personal brindara asesoramiento a todos los

trabajadores de la jurisdicciéon de |a UGEL San Marcos, sobre prestaciones
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médicas, licencias por maternidad, lactancia y otros.

Articulo 54°.- Los servidores de la sede de la UGEL, previa autorizacién del Organo
de la Direccién, podran organizar programas deportivos, culturales y sociales, con
fines de recreacion y/o recaudacion de fondos para fines especificos, en

coordinacion con la Oficina de Bienestar Personal.

Articulo 55°.- En caso de que algun servidor de la sede de la UGEL San Marcos,

presente algun sintoma de Covi d de dicho trabajador y del

) caso de comprobarse con prueba previaqu
=7 p p ﬁfs;%

endara su aislamiento e informara de Ia

esta contagiado,
resto de trabaja '

realicen las pru

si salieran posit

g N = i [ i 5 e = ]

~RAN I L] g B
1 CAPITULO X

Articulo 56°.- Los bienes

Control Interno para el Sector Publico, que descrlben los controles internos mas

importantes que son requeridos para el funcionamiento del proceso de

abastecimientos en las Entidades, asi como respecto al uso, conservacion, custodia

Articulo 57°.- Todos los trabajadores de la UGEL, son responsables del
mantenimiento y buena conservacion de los muebles, equipos, vehiculos, etc., que

tienen a su cargo para el desempefio de sus funciones.

Articulo 58°.- Los Jefes de Area cuidaran que el material de escritorio y oficina,

sean utilizados racionalmente por el personal a su cargo.

Articulo 59°.- El servicio telefonico, es para uso oficial en cada area, 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.
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Articulo 60°.- El uso de los vehiculos de la UGEL, es solo para el servicio oficial,

debiendo ser manejado por el chofer de la Institucién. El mantenimiento y
reparacion estara a cargo del Area de Gestién Administrativa, donde llevaran un
cuaderno de control de salida y retorno. Ademas, el chofer llevara un cuaderno de

ruta y ocurrencias para su informacion al responsable.

Articulo 61°.- El personal de servicio durante el cumplimiento de su jornada laboral

DEL SUB- COMITE%D
ESTIMULO - SUB CAFAE

Articulo 63°.- En la sede de

funcionarael Sub-Cafae, cuyos m|embros del 7D|rector|o lo determinan las normas

especificas.

Articulo 64°.- Los trabajadores de la Sede de |a UGEL, que ocupan un cargo dentro
del Cuadro para Asignacion de Personal aprobado, comprendido en el régimen
laboral del Decreto Legislativo N° 276, participan de los beneficios que brinda el
SUB CAFAE, asi como de las Subvenciones Sociales que puedan darse por
normatividad.

DE LA COMISION DE PREMIOS Y ESTIMULOS:

Articulo 65°.- Con el fin de estimular a los trabajadores en el desempeno de sus
funciones, puntualidad y eficiencia, se conformara la comision de premios y

estimulos, el cual se regira por su propio reglamento y/o directiva con arreglo a las
normas legales vigentes.
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Articulo 66°.- La comision de premios y estimulos estaréa integrada de la siguiente

manera:
» Presidente: Director (a) de la UGEL
» Secretario: Jefe del Area de Gestion Administrativa e Infraestructura.
» Vocal : Jefe del Area de Gestion Institucional

» Vocal : Un representante de los trabajadores de la sede elegido en

democracia.

Articulo 67°.-

funciones:

La Com las siguientes

; I% '. % ? o i‘mm
gementos y proponer el tsp‘B de e’?.tifhui
a0 LA O S RC)

e se hara

k"fu_'tento de premios Y. fé se  efectuara

Empleado Publico y dla Her \

Articulo 68°.-

preferentemente en €

de cada ano.

Articulo 69°.- En la UGEL'S:

evaluacion y/o categorizacion, ta

siones y/o comités de
agisterial y Administrativo,

con sujecién a las disposiciones especificas que sobre el particular establezca el

Ministerio de Educacion.

iculo 70°.- Asimismo en la Sede de la UGEL San Marcos, se formaran diferentes

" comisiones de trabajo: Reasignaciones, nombramientos, contratos, promociones,

| racionalizacion, etc., de acuerdo a las normas establecidas por las instancias

competentes.

Articulo 71°.- Los integrantes de las diferentes comisiones antes mencionadas
seran conformadas por el personal que labora en la Sede de la UGEL, mediante

acto administrativo.
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CAPITULO XII

DE LA ATENCION AL PUBLICO:

Articulo 72°.- El horario de atencion al publico es de cinco (05) horas diarias como

minimo.

Articulo 73°.- El personal a cargo del control de la entrada y salida del pdblico a la

Sede de la UGEL, debera sollc:ltar*"dowmemos devidentificacion a los usuarios,

debiendo permanecer dlchos dowmerffos”?en pader el -personal controlador,

documentos una

entregandose el pase respectwo para que puedan recfamar s‘:_ :

vez concluido el tramlte

Articulo 74°.- El.fpefsonal a carge del contro! de mgreso del Pubhcb i’ewsara todo

_gL SAN MARCOS:

DEL FEDATARIO DE LA

Articulo 76°. Los Fedatarios dé | Un,.‘aaad_a‘qé; 6

son designados mediante Reso!uf:‘férw&ireetota%

6n Educativa Local San Marcos,

eran los responsables de

autenticar los documentos de los usuarios previo cotejo con el documento original.

Articulo 77°.- El equipo de Tramite Documentario, en coordinacion con las Areas

respectivas, exhibird en lugar visible los requisitos minimos para los diferentes
tramites que se realizan en la UGEL San Marcos.

CAPITULO Xl

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 78°.- Los Directores de Centros, Programas e Instituciones Educativas,

seran atendidos en los dias y horarios que el Director de la UGEL establezca,

Articulo 79°.- La atencion al publico se hara principalmente por cada Jefe de Area,

Jr. José Gdlvez N° 1028 - San Marcos Pdgina 18



pudiendo delegar funciones al personal especialista cuando las circunstancias asi

lo requieran.

Articulo 80°.- En caso de ausencia del Director de la UGEL, este podra delegar a

uno de los Jefes de Area.

Articulo 81°.- En caso de ausencia del Jefe de Area, quedara encargado un

Especialista designado por el Jefe que garantice la continuidad del servicio.

Articulo 82°.- La delegaci sral de funcio ebera efectuarse en forma
escrita y cuando el ca Si 10ar : iz dicha encargatura es

con todas las respo

Articulo 83°.-

de la jornada no

e trabaj

: an tener %

gl 4*

ordmamonévm i1} §"~§, ey

Jefes de Area,

para dicho con

con permisos pr

Articulo 84°.- Los

Primera.- El presente Reglamento Interno entrard en vigencia a partir del dia
siguiente de la fecha de su aprobacion mediante Resolucion Directoral de la UGEL

San Marcos.

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.

Tercera.- El Area de Gestion Administrativa, evaluara periddicamente el grado de
cumplimiento del presente Reglamento y propondra las adecuaciones pertinentes,

en coordinacion con las demas Areas de la UGEL.

Cuarta.- EI Organo de Control Institucional - OCI - hard el seguimiento
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 REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA UGEL SAN MARCOS

correspondiente y propondra al Area de Gestion Institucional el mejoramiento de
las normas contenidas en el presente Reglamento.

Quinta.- Los casos no previstos en el presente Reglamento Interno, seran resueltos
por el Consejo Participativo Local de Educacién — COPALE.

h— e e ey
Jr. José Gdlvez N° 1028 - San Marcos Pdgina 20




_ REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES CIVILES DE LA UGEL SAN MARCOS

MINISTERIO DE EDUCACION
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M
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE SAN MARCOS

DIRECCION [——

Organo de Control
[nstitucional

Consejo Participativo
Local de Educacion

i

x Institucion
Educativa '

Escuela

B e S
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