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VISTO: *

El Expediente N° 02402126 que contiene el Memorando N°
315-2019-GRSM-DRE-D del 23 de setiembre de 2019, el proyecto de actualizacién del

Reglamento Interno de Trabajo 2019 (RIT) elaborado y presentado por la Especialista de
Recursos Humanos y el Especialista de Racionalizacion de la Direccion de Operaciones de la
Direccion Regional de Educacion; y, demas documentos adjuntos, en un total de trece (13)

folios;
CONSIDERANDO:
“ﬁ Que, de conformidad con la Constitucion Politica del Estado,
ili Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV, sobre Descentralizacion Ley N“

.’ ;5/ 27680, Ley Organica de Gobiernos Regionales - Ley N° 27867 y sus Leyes modificatorias, se
LR les reconoce a los Gobiernos Regionales, autonomia politica y administrativa en los asuntos de
su competencia.

Que, por Ley N° 27658, se declard al Estado Peruano en
proceso de modernizacion con la finalidad fundamental de obtener mayores niveles de
eficlenma del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania,
.F,’prlonzando y optimizandc 2! uso de los recursos publicos; dentro de este marco, mediante
Ordenanza Regional N° 035-2007-GRSM/CR el Consejo Regional de San Martin declaré en
proceso de modernizacion la gestion del Gobierno Regional San Martin.

A e
et _-q'-..,
,r,‘i;':;.u.‘?-ﬁgi--k%y

Que, de conformidad al articulo 1° del Decreto Supremo N°
039-91-TR, el Reglamento Interno de Trabajo determina las condiciones a las que deben
sujetarse los empleadores y trabajadores en cumplimiento de sus prestaciones y a la
Ordenanza Regional N° 023-2018-GRSM/CR, que aprueba la modificacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobie]’no Regional de San Martin.

Que, en ese contexto se ha visto por conveniente actualizar
el instrumento de caracter laboral destinado a regular las actuaciones esenciales a las que
deben sujetarse los trabajadores de la Direccidn Regional de Educacion San Martin, Oficinas
de Operaciones-Educacion y Unidades de Gestion Educativa Local como parte de su
desempeno laboral con las particularidades que cada régimen conlleva;

Que, la Especialista de Recursos Humanos en coordinacion
con el Especialista de Racionalizacion de la Direccion de Operaciones de esta Direccion
Regional ha cumplido con elaborar y presentar el proyecto de actualizacion del Reglamento
Interno de Trabajo 2019 (RIT) de alcance a todo el personal que labora en la Sede de la
Direccion Regional de Educacion San Martin, Oficinas de Operaciones-Educacion y Unidades
de Gestion Educativa Local, cualquiera que sea su modalidad y/o condicion laboral,

Que, este despacho directoral mediante Memorando N° 315-
2019-GRSM-DRE.D de fecha 23 de setiembre de 2019, dispone la actualizacion del
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Reglamento Interno de Trabajo 2019 (RIT). Por lo que, resulta pertinente emitir el presente acto
resolutivo; '

- %

De conformidak! con la Ley N° 28044, Decreto Supremo N°
011-2012-ED y sus modificatorias, el Decreto Supremo N° 039-91-TR; en uso de las facultades
conferidas por la Resolucion Ejecutiva Regional N° 026-2019-GRSM/GR, y con las visaciones
del director de la Direccion de Operaciones y el responsable de la Oficina de Asesoria Juridica
de la Direccion Regional de Educaciéon de San Martin:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. APROBAR LA ACTUALIZACION
del REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 2019 (RIT) de la Direccion Regional de
Educacion San Martin, Oficinas de Operaciones-Educacién y Unidades de Gestién Educativa
Local, que consta de nueve (09) titulos, diecinueve (19) capitulos, ciento seis (106) articulos y
siete (07) disposiciones complementarias.

ARTICULO SEGUNDO. DISPONER el estricto cumplimiento
por todos los trabajadores de la Direccion Regional de Educacién San Martin, Oficinas de
Operaciones-Educacion y Unidades de Gestion Educativa Local.

~ ARTICULO TERCERO. ENCARGAR, a la Direccién de
Operaciones, a través del Area de Recursos Humanos, velar por el cumplimiento de los
dispuesto en la presente resolucién.

ARTICULO CUARTO.- NOTIFIQUESE, el contenido de la
presente resolucion a los interesados de acuerdo a Ley.

ARTICULO QUINTO: PUBLIQUESE, la
presente Resolucion en el Portal Institucional de la Direccion Regional de Educacion de San
Martin (www.dresanmartin.gob.pe).

Registrese, comuniquese y cimplase.

o GOBIERNO REGIONAL DE SAN MARTIN
; Direccion Regional de Educacion

-

v
Juan Orlarido Vargas me
/Dtreclnr Regional de Educacion

JOVRIDRESM
EASMDO

C.M. 1000817090
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“REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA DIRECCION REGIONAL DE

EDUCACION SAN MARTIN”

TITULO I
GENERALIDADES
CAPITULO I

OBJETIVOS Y FINALIDADES
Art. 1°  El presente Reglamento Interno d;:"gTrabajo,we'h adelante el Reglamento, tiene
como objetivo y finalidades, estaiﬂlecer los deberes, derechos, atribuciones,
obligaciones, prohibiciones, responsabilidades y estimulos de los trabajadores de

la Direccion Regional de Educacién San Martin, Oficinas de Operaciones-

Educacién y Unidades de Gestién Educativa Local, para el ejercicio de sus

funciones.

CAPITULO II

P& 7o BASE LEGAL

g LD iy

;_:?é «flf.‘)w, 22  El presente Reglamento tiene como base legal las siguientes normas:

= YSACION 7 o |

\\g@h&;‘;:/f{ = Constitucion Politica del Estado

S = Ley N” 28044 Ley General de Educacion

= Ley N°27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales

= Ley N°29944 Ley d= Reforma Magisterial

* Decreto Supremo' N® 004-2013-ED, Reglamento de la lLey de Reforma
Magisterial

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

= Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones

= Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprucba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444< Ley del Procedimiento Administrativo General

= Ley N° 27785 Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Repablica.

= Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica

= Ley N? 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil
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Art. 3.

Art. 4.

Art. 5°,

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio
Civil

Decreto Ley N° 25762 Ley Organica del Ministerio de Educaciéon y su
modificatoria, Ley 26510.

Decreto Legislativo N° 1057 Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios (CAS)

Decreto Supremo N° O?S-ZOOS-P(E_I}&, Regla;nento del ‘Decreto Legislativo N°
1057 y su modificatoria aprobada pc:'r Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales (CAS).

Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en las
Entidades del Estado™

La Direccion Regional de Educacion San Martin a través de las jefaturas de las
diferentes dreas, es responsable de la divulgacién, aplicacién y cumplimiento del

presente reglamento.

CAPITULO III
ALCANCES
Estan comprendido en los alcances del presente reglamento todo el personal que
labora en la Sede de la Direccion Regional de Educacién San Martin, Oficinas de
Operaciones-Educacion y Unidades de Gestion Educativa Local, cualquiera que

sea su modalidad y/o condicién laboral.

CAPITULO IV
OBJETIVOS

Son objetivos generales del Reglamento:

a) Establecer mormas internas para el mejor funcionamiento de la Direccion
Regional de Educaciéon, Oficinas de Operaciones-Educacion y Unidades de
Gestion Educativa Local.

b) Proporcionar informacién y orientacion al personal acerca de sus deberes,
derechos y responsabilidades.

c) Brindar a los wusuarios un buen servicio, con orden, responsabilidad,

honestidad, transparencia, efectividad, equidad y calidad.
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Art. 6°.

Art. 9°.

Art. 10°.

Art 118,

Art, 12°,

TITULO II
DEL FUNCIONAMIENTO INTERNO
CAPITULO V
DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

Todos los trabajadores de la Direccion Regional de Educacion San Martin,
Oficinas de Operaciones-Educacigg;i y Ua1idédés de Gestién Educativa Local
tienen la obligacion de concurrir‘puntualmente a su puesto de trabajo y
permanecer en ellos, cumpliendo sus funciones inherentes al cargo durante la
Jjornada de trabajo legalmente establecida.
La jornada de trabajo, durante el afio calendario es de ocho (08) horas de lunes a

viernes, que comprende de enero a diciembre.

DISTRIBUCION DEL HORARIO

Entrada y salida (mafana): 7:30 am. — 13:00 pm.
Refrigerio X 13:00 pm. — 14:30 p.m
Entrada y salida (tarde) : 14:30 pm. = 17:00 pm.

La atencion al publico durante el afio sera de ocho (8:00) horas diarias, de 7:30 a
13:00 y de 14:30 a 17:00 horas.

Es responsabilidad de los directores de los 6rganos o quienes hagan sus veces
controlar ia permanencia del personal a su cargo en sus puestos de trabajo en el
horario establecido, quedando obligados de informiar al titular todo abandono
injustificado.

Cualquier trabajador podré ingresar a otra oficina en horas de labor, solamente por
razones de servicio.

El personal de servicio se turnara semanalmente para cumplir funciones de
consejeria, porteria y guardiania.

El personal de servicios que le 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 sede de la Direccion Regional, Oficina de
Operaciones-Educacion y Unidad de Gestion Educativa Local.

La direccion de la DRE o UGEL, segtn corresponda, o jefatura de operaciones,
autorizard el ingreso de determinado numero 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 cumpla funciones de porteria;
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asi como de la persona responsable de secretaria u oficina de Relaciones Publicas,
segun sea el caso.

Art. 13°. El personal de servicio de cualquier turno, al momento de su relevo registrard en
el cuaderno de ocurrencias, la hora, fecha, descripciéon de los sucesos, incidencias
y conformidad del relevo.

Art. 14°. Los trabajadores de la Sede Regional de Ed'ucacién Oficinas de Operaciones-

,;;TEEE«(\\

Educacion y Unidades de GE:SIIIOIP Educatlva Local, voluntariamente pueden

e ¥ ﬁ trabajar fuera de las horas de Oﬁcma con la respectiva autorizacion expresa del
f_g S %NJ'“ ¢
?{-i} - jefe inmediato superior, y dar cuenta de la labor realizada.

":.?!?i o S
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“Art. 15° Los trabajadores de la Sede Regional de Educacion, Oficinas de Operaciones-
Educaciéon y Unidades de Gestion Educativa Local, que por razones del servicio
laboren en un dia de descanso semanal, podran compensarlo por un dia laborable
de la semana siguiente.

. 16°. Los trabajadores que utilicen los servicios de cafetin y/o quiosco no deben

excederse de 15 minutos para no perjudicar la atencion al publico.

Art. 17°. Los trabajadores bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios
(CAS). se rigen por el Decreto Legislativo N° 1057, su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y su modificatoria el Decreto Supremo N°
065-2011-PCM, asi como la Ley 29849, estando obligados a cumplir el horario
establecido por la entidad, bajo responsabilidad funcional. La cantidad de horas
de prestacion de servicio semanal efectivo es de 40 horas. En caso de que se
requiera los servicios del trabajador en tiempo extra a la jornada laboral referida,

se deducira de la jornada de 48 horas que establece la ley, sin excederse del mismo.

CAPITULO VI
DEL REGISTRO, CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL
PERSONAL

Art. 18°. El control de asistencia es el proceso, mediante el cual se regula la asistencia y
permanencia de los funcionarios y servidores en su centro de trabajo, de acuerdo
con la jornada laboral y horarios establecidos.

Art. 19° Para el control de asistencia del personal de la Sede Regional, Oficinas de
Operaciones-Educacion y Unidades de Gestion Educativa Local, se utilizaran

instrumentos y procedimientos de control para registrar las tardanzas,



Art. 20°.

Art. 23°

Art. 24°.

Art. 25°.

Art. 26°.

Art, 272

inasistencias o justificar estas, segtn sea el caso. El ingreso y salida es de lunes a
viernes de 7:30 am. a 13:00 horas (mafiana) y de 14:30 a 17:00 horas (tarde).
Son instrumentos de control de personal:

a) Registro o tarjeta de asistencia diaria

b) Papeleta de permiso

c) Papeleta de mision de servicio

- a

d) Papeleta de vacaciones "
¢) Carnet o fotocheck de identidad
f) Reloj marcador o control digital.
La asistencia de todo el personal con excepcion del Director Regional , Director
de UGEL y Jefe o Director de Operaciones, se controlard en el sistema o
excepcionalmente en las tarjetas de asistencia diaria en forma personal, teniendo
como instrumento de control el reloj marcador o digital cuya hora sera regulada a
la oficial del pais.
Una vez registrado su ingreso, el trabajador no podra abandonar el centro de
trabajo sin la correspondiente papeleta de salida, firmada y sellada por el jefe del
Area correspondiente.
De ser necesario alguna exoneracion para el control de asistencia, deberd ser
autorizado por el Director Regional o Director de UGEL, asumiendo el inmediato
superior del exonerado, la responsabilidad del control de asistencia y permanencia
de dicho trabajador.
El sistema o las tarjetas de asistencia diaria seran directamente administrados por
el Area de Recursos Humanos o quien haga sus veces.
[a autorizacion para salir del centro de trabajo en horas de labor deberd estar
firmada por el interesado y por el jefe inmediato superior; en los casos de comision
de servicio la salida sera de conocimiento del Director o Jefe de Operaciones, con
copia al Area de Recursos Humanos o quien haga sus veces.
Durante la prifhera semana de cada mes, el Area de Recursos Humanos o quien
haga sus veces procesara las inasistencias y/o tardanzas que hayan tenido los
trabajadores en el mes anterior, para la aplicacion de las correspondientes acciones
administrativas, debiendo ejecutarse con el visto bueno del Director o Jele de
Operaciones.
Cada trabajador obligatoriamente debera portar su respectivo carné o fotocheck

de 1dentidad.



Art. 28°.

Art, 29°,

At 330

Art. 33°.
Art. 34°.

El personal de porteria, bajo responsabilidad, solo permitira la salida de la sede
respectiva, al trabajador que lleva consigo el documento que le autorice la salida
en horas de labor, caso contrario deberd informar al Area de Recursos Humanos
o0 quien haga sus veces.

Todo trabajador esta obligado al registro de sus maletines, cartapacios, bolsos y
paquetes, tanto al ingreso como a la salida del centro de trabajo, por el personal

- 1

de porteria. R
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En caso de trabajadores destacados, corresponde al Area de Recursos Humanos o
quien haga sus veces implementar tarjetas provisionales o partes de asistencia
diaria, debiendo informar mensualmente a la entidad de origen del servidor, para

la adopcion de las acciones de ley.

CAPITULO VII
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS
Se considera tardanza que estd sujeto a descuento, el ingreso del trabajador
después de la hora fijada tanto en la mafiana como en la tarde, hasta un maximo
de 10 minutos en un dia, hasta 60 minutos al mes, después de este tiempo se
considerard inasistencia.
El trabajador que por razones de enfermedad se encuentre impedido de concurrir
a su centro de labores, esta obligado de dar aviso al responsable del area donde
labora y este a su vez haré de conocimiento al Area de Recursos Humanos o quien
haga sus veces el mismo dia y la justificacion sera presentada por el trabajador el
dia de su reincorporacion, teniendo en cuenta el procedimiento establecido de
licencia por salud.
Toda tardanza dara lugar a descuentos de acuerdo con la escala vigente.
Se considerard inasistencia de los trabajadores cuando:
- Ingresan al trabajo pasado los 10 minutos del horario establecido por dia.
- Abandonerrel centro de trabajo antes de la hora reglamentaria sin justificacion
alguna.
- No registra la hora de entrada o salida en el reloj o parte de asistencia, pudiendo
justificar oportunamente esta omision por escrito dentro del plazo de 48 horas
hasta por tres (03) veces al afio.

- No asistir a su centro de trabajo sin causa justificada.



Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

35°.

36°,

39°.

40°.

41°.

42°,

43°,

44°,

Por cada inasistencia injustificada se descontara del integro de sus remuneraciones
correspondiente a la jornada no laborada. Podrd solicitarse la justificacion
documentada de las inasistencias dentro de las 48 horas de suscitada la misma.
Las inasistencias por enfermedad seran justificadas segin los documentos
emitidos por EsSalud y/o médico particular, revisados e informados por el Area
de Bienestar de Personal y deberan ser entregadas al Area de Recursos Humanos
o 3
o quien haga sus veces, a mas tardar;.al dia siguiente de sul"éxpedicién.
Las inasistencias por motivos personales o particulares solo seran justificadas por
causas excepcionales que pueden ser por situacion familiar, accidentes del
trabajador y otros, se otorgan durante la jornada laboral y son por horas
debidamente fundamentados. Se conceden previa autorizacion del jefe inmediato
superior. Se concederan sélo dos veces en el mes y por un lapso no mayor de 4
horas cada vez. De excederse, de las cuatro (04) horas, se le considerara el dia
como falta. La Papeleta de Salida y de Comisién de Servicios, solo se otorgara
durante la jornada laboral.
Las frecuentes inasistencias injustificadas seran tipificadas como faltas de caracter
disciplinario y los trabajadores que incurran en lag misimas, estaran sujetos a las
sanciones que establece la ley previo proceso administrativo disciplinario.
El trabajador que habiendo registrado su ingreso y omitiera hacerlo a la salida,
sera considerado como inasistencia, salvo qiic oportunamente (dentro de las 48
horas de suscitada la misma) justifique dicha omision.
Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas deberan efectuarse
indefectiblemente al mes siguiente.
Los descuentos por tardanza, asi como las inasistencias constituyen ingresos del
Fondo de Asistencia y Estimulo (Sub CAFAE y CAFAE). Los descuentos no
tienen naturaleza disciplinaria por lo que no eximen de la sancion correspondiente
Cuando los trabajadores por razones de servicio laboren fuera de la sede regional,
en horarios diferentes a los establecidos, el responsable del area u oficina
comunicara oportunamente este hecho al Area de Recursos Humanos o quien haga
sus veces para su correspondiente justificacion.
Las tardanzas e inasistencias injustificadas no podrin ser compensadas con
servicios de horas extraordinarias ni vacaciones.
Cuando se produzca inasistencia injustificada en los dias viernes y lunes también

s¢ computara como inasistencia el sabado y domingo correspondiente.
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CAPITULO VIII
DE LOS PERMISOS Y JUSTIFICACIONES
Art. 45°. Se considera permiso a la autorizacién otorgada por el jefe inmediato
correspondiente, para ausentarse del centro de trabajo. El permiso se formaliza
mediante papeleta de permiso y esté@ molivacf&s‘por las siguientes causas:
a) Permiso con goce de remuner::iciones:
= Por enfermedad
= Por capacitacion oficializada
* Por citacion expresa, judicial, militar o policial
= Por docencia o estudio universitarios
= Por representacion sindical

= Por lactancia

Por nacimiento de hijo(a)

= Por funcién edil

= Pormotivos personales (solo en los casos previstos en el articulo 49° del
presente reglamento)
b) Permiso sin goce de remuneraciones:
=  Por motivos particulares
=  Por capacitacién no oficializada.
¢) Permiso a cuenta del periodo vacacional
= Por matrimonio
= Por capacitacion no oficializada
= Porenfermedad grave del conyuge, padres ¢ hijos

Art. 46°. Los jefes inmediatos superiores son los responsables de calificar la causal o
motivo del permiso que se concede, lo que debe anotarse con claridad en la
papeleta de sakda:

Art. 47°. El personal con permiso esta en la obligacion de hacerse anotar en la porteria la
hora de salida y retorno en la papeleta respectiva. La omision de entrega de la
referida papeleta serd considerada como abandono de labores y falta
administrativa. Excepcionalmente, el servidor no registrara la hora de ingreso o
salida, siempre y cuando se trate de motivos justificados, debidamente acreditados

y solicitados con anticipacion.



Art. 48°. Los permisos por enfermedad seran otorgados al trabajador como resultado de

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

55°.

56°.

atencion médica, por el exceso de 03 dias sera necesario el certificado de
incapacidad temporal para el trabajo (CITT).

Los permisos por motivos personales o particulares serdn otorgados al trabajador
previa autorizacion del director o jefe de Operaciones, hasta por tres (03) dias —
no consecutivos— durante el afio. No afectamilo a las vacaciones y con goce de
remuneraciones. Para poder hacer u§_b de este permiso, el"'t.rabajador debe contar
como minimo con doce (12) meses consecutivos de permanencia en la entidad.
Todo trabajador que solicite permiso por mas de tres (03) dias consecutivos, debe
contar con el conocimiento y autorizacion del jefe inmediato superior, quien esta
obligado a garantizar la continuidad del servicio que genera el cargo a fin de evitar
entorpecimiento administrativo y retraso en los procedimientos.

Los permisos a cuenta del periodo vacacional, seran acumuladas mensualmente y
expresados en dias, debiendo adicionar dos (02) dias por cada cinco (05) dias
habiles consecutivos o no de permiso, para el computo respectivo.

‘Todos los trabajadores, a excepcion del Director Regional, Director de UGEL,
Directores y Jeies de Operaciones, cuando tengan que salir de la sede por
cualquier motivo, potaran la correspondiente papeieta de salida debidamenie
firmada.

En cada direccion, oficina ¢ drea no deberan ausentarse del local institucicnal mas
de dos trabajadores por motivos particulares.

El permiso por lactancia se otorga a la madre trabajadora al término del periodo
pos-natal, teniendo derecho a una (1) hora diaria de permiso al ingreso o salida
hasta que su menor hijo cumpla 01 afio de edad. Este derecho sera concedido,
presentando copia de la partida de nacimiento del menor y la declaracion jurada
de supervivencia del mismo.

El trabajador tiene derecho a descanso de un dia por su onomastico, si tal dia
coincide con sdbado, domingo o feriado no laborable, el descanso se hara efectivo
el primer dia util siguiente.

El personal docente de la Direccion Regional de Educacion San Martin, Oficinas
de Operaciones-Educaciéon y Unidades de Gestion Educativa Local, tiene derecho
a un dia de permiso por el “Dia del Maestro™. De similar manera tienen derecho

los trabajadores administrativos por el dia del servidor publico.
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TITULO III
CAPITULO IX

DE LAS LICENCIA, VACACIONES Y COMISIONES DE SERVICIOS

Art. 57°.

Art. 58°.

La licencia es la autorizacién para no asistir al centro de trabajo uno o mas dias.
. :

El uso del derecho de licencia se inicia a peticién de part;é“y esta condicionado a

¢

su aprobacién por parte del inmediato superior y serd formalizada mediante

resolucion.

Las licencias se otorgan:

Con goce de remuneraciones:

- Por enfermedad

- Por gravidez

- Fallecimiento del conyuge, padres, hijos y hermanos.

- Por capacitacion oficializada

- Por citacion expresa: judicial, militar o policial

- Porrepresentacion deportiva, cultural artistico, literario o sindical.

- Por nacimiento del hijo o hija del trabajador.

Sin goce de remuneraciones

- Por motivos particulares

- Por capacitacion no oficializada

c) A cuenta del periodo vacacional

Art. 59°,

Art. 60°.

- Por matrimonio

- Por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos

Toda solicitud de licencia, para su atencion, se tramitara ante el jefe inmediato
superior, la sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia.
Si el servidor se ausentara en esta condicion, sus ausencias se considerardan como
inasistencias imjustificadas sujetas a sancion de acuerdo a ley, salvo caso fortuito
o fuerza mayor (segtn la doctrina y la jurisprudencia el caso fortuito se aplica a
los hechos producidos por la naturaleza y la fuerza mayor a los hechos del
hombre).

En la Direccion Regional de Educacion San Martin, Oficinas de Operaciones-
Educacion y Unidades de Gestion Educativa Local para solicitar licencia, el

trabajador, si es administrativo, se regira estrictamente a lo dispuesto en el Decreto
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Art. 63°,

Art. 64°.

Art. 65°.

Art. 66°.

Legislativo N° 276 y su reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 005-90-
PCM y si es docente a la Ley N° 29444 Ley de la Reforma Magisterial y su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 004-2013-ED. En el caso de
personal con Contrato Administrativo de Servicios (CAS), por el Decreto
Legislativo N° 1057, su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM y su modificatoria el Decreto Supremo T?I" 065-2011-PCM.
v
CAPITULO X
DE LAS VACACIONES
Las vacaciones es el derecho que tiene todo trabajador que labora en la
administracion publica, es obligatorio e irrenunciable. Conlleva al descanso fisico
de 30 dias consecutivos con goce integro de sus remuneraciones, después de haber
cumplido 12 meses de servicios efectivos y remunerados, teniendo como
referencia la fecha de ingreso a la administracion publica. Se otorgan de acuerdo
a lo dispuesto en los Articulos 102° y 103° del Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM, el Decreto
Legislativo IN° 1057 y el articulo 146° del Reglamento ce la Ley de Reforma
Magisterial aprobado con Decreto Supremo N° 004-2013-ED, respectivamente y
segun corresponda al régimen laboral del trabajador.
El derecho de vacaciones alcanza al personal destacado v contratade que posee
permanencia y continuvidad en la administracién publica a nivel de la Direccidn
Regional de Educacion San Martin, Oficinas de Operaciones-Educacion y
Unidades de Gestion Educativa Local.
En la primera quincena del mes de noviembre, cada jefe de Area elaborard y
remitira el Area de recursos Humanos o quien haga sus veces el rol de vacaciones,
teniendo en cuenta las necesidades del servicio v los intereses del servidor.
El Rol de vacaciones serd aprobado mediante Resolucion Directoral, como
maximo hasta Ta segunda quincena del mes de noviembre.
Las inasistencias al centro laboral no podran ser consideradas a cuenta de
vacaciones.
El descanso fisico por vacaciones, puede acumularse hasta por dos periodos
consecutivos de coman acuerdo con la entidad, por razones del servicio; la
postergacion de vacaciones se formalizard mediante oficio del jefe inmediato

superior del trabajador, con consentimiento de éste. En el caso de trabajadores
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Art. 67°.

Art. 72°.

Art. 73°.

sujetos a la Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial las vacaciones son
irrenunciables, no son acumulables y el tiempo que duran se computa como
tiempo de servicios.

Las vacaciones se inician preferentemente el primer dia habil del mes y finalizara
el 30 de cada mes, programado de acuerdo al Rol de vacaciones, en caso de
haberse autorizado licencias por motwo persona[ al trabajador dentro del afio

laboral, esta debe ser deducida de su periodo vacacmna! antes de autorizarse el
v

-

goce de las mismas.
Las vacaciones del personal serdn autorizados mediante papeleta por el jefe del
Area de recursos Humanos o quien haga sus veces, con el visto bueno del Director
o Jefe de Operaciones.

Las Vacaciones del trabajador podra ser modificado por razones del servicio y/o
licencia, por enfermedad, debiendo el periodo vacacional ser diferido.

En caso de suspension de vacaciones por necesidad de servicio deberd ser
tramitado previamente ante el Area de recursos Humanos o quien haga sus veces
para el control correspondiente, debiendo indicar necesariamente la nueva fecha
en que se gozara.

A efecto de asegurar la continuidad de los servicios que brinda la oficina o
Direccion correspondiente, en la formulacion del rol de vacaciones se evitara en
lo posible, que salgan mas de dos (02) trabajadores de la misma oficina en el
mismo mes.

El trabajador que salga de licencia o vacaciones hara entrega del cargo con la
documentacién saneada, a la persona que ha de reemplazarla, en presencia del
responsable de la oficina, con conocimiento del Area de recursos Humanos o

quien haga sus veces.

CAPITULO XI
DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS
La Comisién de Servicios, es la accién administrativa que consiste en el
desplazamiento temporal del trabajador fuera de la Sede Institucional donde
trabaja, dispuesta por la autoridad competente para realizar funciones segin su
grupo ocupacional y especialidad alcanzada y que esta directamente relacionada

con los objetivos institucionales.
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Art. 74°. La comision de servicio llevara consigo la correspondiente autorizacion del jefe
de la oficina donde presta el servicio. Cuando el trabajador tenga que salir fuera
del ambito jurisdiccional la autorizacion serd otorgada por el Director Regional,
Director de UGEL, Director o Jefe de Operaciones.

Art. 75°. La comision de servicio es propuesta por el jefe de oficina y autorizada por la
Direccion o Jefatura de Operaciones, el trabsﬁador firmaré su papeleta de salida
con conocimiento del jefe de oficina;’ '

Art. 76°. Al término de la comisidn, el tral:;ajador presentara bajo responsabilidad, un
informe detallado con la documentacion sustentatoria correspondiente.

Art. 77°. El trabajador que sale en comision de servicio recibira por adelantado el integro

de los gastos por vidticos o bolsa de viaje de acuerdo con la escala vigente.

El servidor autorizado para salir en comisién de servicio entregara al personal de

vigilancia ubicado en porteria del local institucional el documento que lo autoriza.

TITULO IV
DE LAS PROBIBICIONES, ESTIMILOS, FALTAS Y SANCIONES
CAPITULQ XII
DE LAS PROHIBICIONES
Los trabajadores de la Direccion Regional de Educacion San Martin, Oficinas de

Operaciones-Educacion y Unidades de Gestion Educativa Local en el desempefio

de sus funciones estan prohibidos de:

a) Emitir opiniones en medios de comunicaciones masivos, sobre actos
administrativos de la Direccion regional sin tener la correspondiente
autorizacion.

b) Ejercer actividades politicas partidarias dentro de la entidad o en actos
oficiales.

c) Realizar actividades distintas a sus funciones dentro del horario de trabajo.

d) Realizar atciones que compromete a la buena imagen de la institucién.

e) Tratar en forma descortés a los usuarios y a los colegas de trabajo.

f) Ejecutar tramites de terceras personas.

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

h) Formar parte del consejo directivo de las asociaciones de padres de familia,

asi como de los comités de aula de los centros educativos.
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Art. 80°.

Art. 82°.

CAPITULO XIII
DE LOS ESTIMULOS
" Y
Los trabajadores que en desempefio: de sus furiciones démuestren puntualidad,
v
espiritu de colaboracion, responsabilidad y eficiencia, previo informe de los jefes,
seran estimulados mediante Oficios, resoluciones de felicitaciones o Diplomas,
con la correspondiente anotacion en su hoja de servicios, la misma que se hara
entrega el dia del Servidor Publico o en el dia del maestro, podran también recibir
estimulos de agradecimiento y felicitaciones por parte del jefe inmediato superior.
Los premios y estimulos para los servidores se dardn anualmente por méritos
personales, teniendo en cuenta la evaluacion y el comportamiento laboral, para
cuyo efecto se conforma una comision de estimulos debidamente reconocida con
acto resolutivo.
Los Premios e incentivos seran:
a) Felicitaciones por Resolucién que serd anotada como merito en la ficha
escalafonaria.
b) Diploma de mérito.
¢) Becas, prestamos por estudio o capacitacion
d) Incentivos econdmicos.
e) Programa de turismo interno anual de acuerdo a la disponibilidad de la
entidad.
) Compensacion de horario de descanso por trabajo en exceso o no
remunerado.
La evaluacion sera sobre:
a) Produccion -
b) Curriculo vitae
¢) Relaciones Humanas
d) Eficiencia en el cargo

¢) Iniciativa que mejore el servicio institucional
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CAPITULO X1V
FALTAS Y SANCIONES
Art. 83°. Falta disciplinaria es toda accion u omision voluntaria que contravenga las
obligaciones y prohibiciones tipificadas en l’flS leyes o régimen laboral al que
pertenece el trabajador y las normas ‘\"Cf]ue se consideran en el presente reglamento.
Art. 84° Los servidores son responsables éivil, penal y administrativamente por el
incumplimiento de las normas legales administrativas en el ejercicio del servicio
publico sin perjuicio disciplinario por las faltas que cometen.
Art. 85°. Se considera como falta de los trabajadores:
~Zim=s  a) Abandonar sus labores en horas de oficina sin ninguna justificacion.
ﬁ%}&k'\‘ \ b)

fl, ViSAdiRN ¢

O R
-

Permanecer constantemente en los pasadizos o el cafetin del local de la sede

O/ regional en horas de labor.

c) Deteriorar, alterar o hacer mal uso del instrumento de control de asistencia.
d) Retener indebidamente, ocultar, altcrar o deteriorar su tarjeta de control de
asistencia diaria o la de otros trabajadores.

Realizar actividades distintas a sus funciones.

Acelerar o retener en forma maliciosa el tramite de los expedientes.

Registrar la entrada o salida de otro trabajador, asi como la propia y no asistir

a sus labores,

h) Simular enfermedad.

i) Cometer infidencia

J) Faltar el respeto, cualquiera sea el cargo que ocupe, al compaiicro de trabajo
y al ptblico. :

k) Concurrir al trabajo en estado etilico.

[) Negligencia en el cumplimiento de sus funciones.

m) Recibir dddivas por servicios prestados al usuario.

n) Hacer uso de los bienes y/o instalacion de la institucion para fines personales.

0) Practicar actividades de cardcter politico partidarista dentro de la institucidn.

p) En el ejercicio de la funcion, realizar acciones que la ley prohibe.

q) Hacer declaraciones difamatorias a través de los medios de comunicacion

sobre asuntos institucionales.

r) [Inasistencias injustificadas.
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Art. 86°.

Art. 87°.
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s) Incumplimiento de las funciones relacionadas con la implementacion del
Sistema de Control Interno

La falta es tanto mas grave cuanto mds alto sea el nivel del funcionario o servidor

que la comete. La reincidencia y reiteracion constituye agravante.

Los trabajadores que, con determinada frecuencia, durante el afio calendario,
incurran en tardanzas injustificadas y en caso de persistencia se haran acreedores
% )

a las sanciones establecidas en la L—gy N° 30057 Ley del'Servicio Civil, Ley N°

\
29944 Ley de la Reforma Magisterial o régimen laboral al que pertenezca.
Las sanciones aplicables a los trabajadores que hayan incurrido en falta son las
siguientes:
A. Para el personal administrativo:

a) Amonestacion verbal o escrita. La verbal efectia el jefe inmediato y la
escrita se oficializa con Resolucion del Titular de la Entidad, previo proceso
administrativo disciplinario.

b) Suspension sin goce de remuneraciones hasta por un maximo de 365 dias,
previo proceso administrativo.

¢) Destitucion, previo proceso administrativo disciplinario.

Las sanciones se aplicaran sin considerar necesariamente el orden

correlativo precedente.

B. Para el personal docente:
a) Amonestacion escrita
b) Suspension en el cargo hasta por treinta (30) dias sin goce de
remuneraciones
c) Cese temporal en el cargo sin goce de remuneraciones, desde treinta y uno
(31) dias, hasta doce (12) meses, previo proceso disciplinario.
d) Destitucion del servicio, previo proceso administrativo.

- -

\
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TITULO V
DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION, BIENESTAR Y RECREACION
PERSONAL
CAPITULO XV
CAPACITACIOND Y P ROMQCION

arnr
e
1

!
Art. 89°. Todo servidor serd evaluado semestralmente, siendo los resultados considerados

oportunamente para las acciones de capacitacién, ascenso, designacion,
desplazamiento y otras acciones de personal que corresponda.

Art. 90°. En la evaluacién de los trabajadores se tomara en cuenta los siguientes criterios:

spatiati,

a) Produccidn diaria y productiva

RN

§ =n~U' EET 4 . 3
-(;1 ISAON, lj‘i b) Relaciones humanas, trato agradable al publico
ez &

N,

“ra e ¢) Asistencia y puntualidad

d) Iniciativa, creatividad y eficiencia en el desempefio de sus funciones.
Art. 91°. El Area de recursos Humanos o quien haga sus veces, debera desarrollar acciones
de capacitacion en beneficios de ios trabajadores, entendiéndose esta como el
proceso sistematico de perfeccionamiento y/o adquisicion de nuevos

conocimientos, habilidades y actitudes para una mayor calificacion tendiente a un

uiejor ejercicio de las labores, a un bienestar sucial y a la realizacién personal del

servidor,

Art. 92°. El desplazamiento de un trabajador para prestar servicios dentro de la misma
entidad u otra de la administracion piblica, se efectia manteniendo el nivel de la
carrera adquirida.

Art. 93°. Todo ascenso se obtendra por concurso en base a reconocimiento de los méritos
y de mayor calificacién del servidor para asumir funciones de mayor complejidad
y responsabilidad.

Art. 94°. La rotacion dé personal se efectuard a un cargo de funciones similares dentro de
la misma entidad y respetando la normatividad.

Art. 95°. Para los procesos de ascenso se constituira anualmente una comisién de ascenso

en el que tendra participacion un representante de los trabajadores o Sindicato

reconocido.
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Art. 96°. El desplazamiento de un servidor para desempefiar diferentes funciones de la

carrera administrativa, debe efectuarse teniendo en consideracion su formacion,

capacitacion y experiencia, segun su grupo ocupacional o nivel de carrera.

CAPITULO XVI

DE LOS SERVICIOS DE BIENESTAR:Y RECREACION DEL PERSONAL

1
Art. 97°. La oficina de Bienestar de personal o quien haga sus veces sera responsable de:

o
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Art. 98°

Velar por el bienestar de todos los trabajadores, atendiendo sus necesidades
de salud, culturales, artisticos y de recreacion.

Los trabajadores de las Sedes de Educacion estan facultados para organizarse
y desarrollar acciones de apoyo social en beneficio de sus colegas y
comunidad

Fomentar la integracién del potencial humano, promoviendo acciones de
relaciones humanas para cultivar un espiritu fraterno y solidario.

Los trabajadores de las Sedes de Educacién, previa autorizacion del Organo
de Direccidn, podran organizar programas culturales, sociales o deportivas
con fines de recreacion o recaudacion de fondos para acciones especificas.
Promover competencias deportivas por lo menos una vez al afio.
Implementar un Consultorio médico Interno.

Velar por la oportuna atencion medica de los trabajadores en caso de
enfermedad.

Realizar campaiias de salud en beneficio de los trabajadores de su sede.

, TITULO VI
CAPITULO XVII
RELACIONES HUMANAS

Los trabajadores’ estan obligados a observar buenas relaciones humanas,

demostrando respeto y cordialidad, en su trato diario con sus jefes, comparieros

de trabajo y publico usuario en general.

Art. 99°. El trato al publico debe ser amable y cortes brindédndole la informacion requerida

y orientandose en la solucion de sus problemas.
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Art. 100°, Los jefes deberan guardar una relacion democratica y de respeto con el
personal a su cargo motivando y estimulando la produccion, la creatividad y el
trabajo en equipo.

Art. 101°. La atencion al publico usuario debe ser oportuna y los tramites en los tiempos

establecidos por la norma nacional vigente.

=

V"
{?@L 3 TITULO VII
(\%} V"""‘l tq@) CAPITULO XVIII
ot SEGURIDAD

Art. 102°. Para el mejorar cumplimiento de las obligaciones del personal de servicio, el Area
de Recursos Humanos o quien haga sus veces debe elaborar un adecuado rol de
turno para la vigilancia diurna y nocturna del local institucional.

Art. 103°. Son obligaciones del personal de porteria y guardiania:

a) Impedir la salida de la sede de utiles y enseres, paquetes y documentos

oficiales, sin la previa entrega del comprobante de salida.

b) El trabajador que sustituya al guardian debera recibir y/o entregar pedido de

control de la puerta debidamente firmado y fechado, proporcionandole

ademas la informacion que estime conveniente, del que dard cuenta oportuna

a su jefe inmediato.

c) Revisar, minuciosamente paquetes, maletines, bolsas, carteras y otros anies
de ser ingresados por los usuarios al local de la sede.

d) No permitir el ingreso de personas ajenas de la sede, fuera del horario de
atencion al pablico y en dias no laborales, salvo autorizacion escrita del jefe
de drea de recursos Humanos.

¢) Permanecer en forma interrumpida el turno que le corresponde en el local de

la sede.

TITULO IX
CAPITULO XIX
SERVICIOS
Art. 104°. Los servicios telefonicos son tnicos y exclusivos para uso oficial.

Art. 105°. Los servicios de Internet son tnicos y exclusivos para uso oficial.
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Art. 106°. Las unidades motorizadas de la Direccion Regional de Educacion San Martin,
Oficinas de Operaciones-Educacion y Unidades de Gestién Educativa Local,
deben contar con identificacion de la entidad, seguro vehicular, SOAT,
extinguidor, botiquin, llanta de repuestos, siendo exclusivamente de uso oficial y

los dias sabados y domingos deben contar con documento oficial de autorizacion.

TITULO VIII
CAPITULO XX

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA: El presente reglamento, entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion por Resolucion Directora Regional.
SEGUNDA: La Direccion de Operaciones actualizara anualmente el Reglamento Interno de
Trabajo.
TERCERA: Los casos no previstos en el presente reglamento, serian resueltos por la
Direccion Regional de Educacion San Martin.
CUARTA: El horario de la jornada de trabajo se adecuara a las disposiciones internas y
administrativas vigentes, sin reducir el horario de atencion al publico.
QUINTA: Las horas dejadas de laborar por dias feriados no laborables declarados por el
Gobierno Central, seran compensadas en la semana siguiente o en la oportunidad que
establezca el titular.
SEXTA: El Area de Recursos Humanos o quien haga sus veces velard por el estricto
cumplimiento del presente reglamento, bajo responsabilidad, cuya labor y asistencia sera
supervisada por la Direccion o Jefatura de Operaciones.
SEPTIMA: Quedan derogados todas las disposiciones administrativas internas que se

opongan al presente Reglamento.

c -

Moyobamba, setiembre 2019
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