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PRESENTACION

El Area de Gestién Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local de Yungay,
pone a disposicion de los Trabajadores el Reglamento Interno 2017-2018 como instrumento
Técnico Normativo que regula las conductas orientadas hacia el cumplimiento de los
objetivos institucionales, asi como de los deberes y derechos del Personal de la Sede
Institucional.

El Reglamento Interno como instrumento regulador de una organizacién social,
empresarial responde necesariamente a los propdsitos institucionales, a la vez recoge el
mandato legal y lo operativiza, garantiza la calidad y celeridad institucional.

Este documento normativo no solo regula el funcionamiento interno, sino que asegura la
interrelacion de sus componentes organizacionales, protege la interaccién orgdnica, por eso
debe ser conocido por todos los agentes activos de la institucion. El Gerente, lider, jefe o
Director debe mantener informado por diferentes vias a todo el personal de la Institucién
Educativa

El Reglamento Interno, estd acorde con los lineamientos de Politica Educativa del

Sector Educacién, tiene relacion directa con el desarrollo y el talento humano basada en la
eficacia y eficiencia del servicio brindado por cada uno de nosotros a los usuarios.

Area de Gestién Institucional



CAPITULO I

GENERALIDADES

Art. 12 El Reglamento Interno, establece los deberes, derechos, atribuciones, obligaciones,
prohibiciones y estimulos de los servidores Docentes y Administrativos dentro de
los Organos que forman la Unidad de Gestién Educativa Local de Yungay

Art. 22, La Ex-Unidad de Servicios Educativos Yungay, hoy Unidad de Gestién Educativa
Local de Yungay, inicia sus funciones y presta servicios a la Provincia de Yungay, a
partir del 30 de diciembre del afio 1988, en mérito a la Resolucién Ministerial N2
1118-88-ED.

Art.32. La Unidad de Servicios Educativos de Yungay, cambia su nomenclatura a USE
Yungay, e inicia sus funciones y prestacién de sus servicios a partir del dia 8 de
agosto de 1996 como Organo Desconcentrado del Ministerio de Educacién, en
virtud del D. L. N2 04-96-ED, y, a partir del 02 de Enero del afio 2007 en mérito al D.
S. N2 015-2002, cambia de denominacion a Unidad de Gestion Educativa Local de
Yungay, teniendo como Dependencia el Ministerio de Educacién y la Direccién
Regional de Educacion Ancash.

CAPITULO II
BASES LEGALES
Art. 42. E]l Presente Reglamento Interno tiene como Base Legal:
Y Constitucién Politica del Estado
¥ Ley N© 28044-Ley General de Educacién
Y Ley N© 29944 Ley de la Reforma Magisterial

Ley N2 27444 del Procedimiento Administrativo general

Ley N¢ 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.



" Ley 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

Ley 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
Y Ley 30057 Ley de Servicio Civil.

Y D.L.N°25762-Ley Organica del Ministerio de Educacién

R. M. N2 0574-94-ED-Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del
Personal

¥ D.S.N2040-2014-PCM Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

Art. 52, La UGEL de Yungay, a través de las Jefaturas de las diferentes Areas y/o Jefes de
Equipo, es responsable de la divulgacion, aplicacién y cumplimiento del presente
reglamento.

El Jefe de Area, informara al Area de Gestién Administrativa sobre las
inobservancias del presente Reglamento, asi como las medidas correctivas
adoptadas.
Art. 62. El presente reglamento alcanzard a los Servidores Profesionales, Técnicos y
Auxiliares de las diferentes Areas de la Sede de la UGEL Yungay.



CAPITULO 111

NATURALEZA, FINES, OBJETIVOS Y FUNCIONES BASICAS

Art. 72. LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE YUNGAY, es una Instancia de

ejecucion Descentralizada del Gobierno Regional de Ancash, responsable del
Servicio Educativo en accién directa con las Instituciones y Programas
Educativos, en concordancia con la realidad local y planes educativos del Nivel.

Art. 8. LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE YUNGAY, depende

Administrativamente de la Direccion Regional de Educacién de Ancash y
Pedagogicamente del Ministerio de Educacion y tiene mando directo sobre las
Instituciones, Programas e Instituciones Educativas, Publicas y Privadas que
funcionan en su jurisdiccion.

Art. 92, OBJETIVOS:

Son objetivos generales de la UGEL Yungay, para el afio 2017 - 2018;

a)

b)

d)

Promover el desarrollo de la educacién a nivel de nuestra jurisdiccion a través del
fomento de la capacitacion, creatividad, aprovechamiento 6ptimo de los recursos
humanos y materiales del sector de acuerdo a los Planes Operativos Especificos a
nivel de las Areas y Equipos de Especialistas.

Potenciar el rol institucional de la UGEL Yungay, a nivel de la comunidad,
desarrollando lineamientos técnicos para una educacién de calidad acorde con los
enfoques modernos de la pedagogia contemporanea, de cara a las exigencias y retos
educacionales que el contexto productivo, socioeconémico y cultural plantean en la
presente coyuntura.

Brindar a los usuarios Docentes, administrativos y Directores una atenciéon de
calidad, cordial, eficaz y oportuno a través de las Areas de Gestiéon administrativo,
pedagdgico e institucional, compuesto por profesionales capacitados, dispuestos a
resolver las demandas y expectativas educativas de su jurisdiccién.

Monitorear y supervisar la funcién docente y la gestién educativa de los Directores
a través de un equipo multidisciplinario con la finalidad de optimizar los
resultados, llenar los vacios técnicos y retroalimentar los procesos de la
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b)

d)

administracion y gerencia de las Instituciones y Programas Educativos Publicos.
Son objetivos Especificos de la UGEL Yungay para el afio 2017;

Dotar a la Unidad de Gestion Educativa Local de Yungay, de los instrumentos
basicos de gestion tales como: PAT Institucional, MOF, RI, ROF, Manual de
Procedimientos Administrativos, Flujogramas, CAP por Instituciones Educativas,
entre otros, que faciliten la adecuada gestioén del proceso educacional a nivel de
nuestra sede y Instituciones Educativas de nuestra jurisdiccion.

Generar Directivas y documentos orientadores o normativos que permitan una
mejor coordinacién del trabajo institucional a nivel del Equipo de especialistas y las
jefaturas de las Areas de Gestién Institucional, Pedagdgica, Administrativa y
Especialistas de nuestra sede, tendientes a cumplir oportunamente las exigencias y
requerimientos de las instancias administrativas superiores.

Monitorear y evaluar permanentemente la Gestion Educativa de las Instituciones y
Programas Educativos de nuestra jurisdicciéon, generando oportunamente las
medidas correctivas y la orientacién correspondiente que permitan la optimizacion
de los resultados y la calidad y eficiencia del servicio educativo.

Capacitar al personal Directivo, docentes y padres de familia de las Instituciones y
Programas Educativos de nuestra jurisdiccién en temadticas fundamentales de
Planificacién, Presupuesto, Racionalizacién, Aspecto Juridico, Estadistica,
Infraestructura y otros que permitan el fortalecimiento de la institucién educativa y
el optima aprovechamiento de sus recursos.

Ejecutar actividades especificas de capacitacion y reforzamiento en Gestion
Institucional, pedagogica y administrativa a través de la produccion de material
impreso, capacitaciones periddicas y guiones didacticos que faciliten la toma de
decisiones de la gestion escolar.

Fomentar a través de las Instituciones y Programas Educativos la generacion de
proyectos diversos tendientes a aprovechar la capacidad instalada, recursos
humanos y las oportunidades de comercializacién, produccién y consumo que
brinda el mercado local y regional; posibilitando de esta manera la generacion de
recursos propios y una mejor posibilidad de atender sus propias necesidades.



FUNCIONES

Art. 102. Son funciones de la UGEL Yungay:

a)

b)

g)

h)

j)

Contribuir a la formulaciéon de la politica educativa local.

Disefiar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo de su jurisdiccién en
concordancia con los Proyectos Educativos Regionales y Nacionales y con el aporte
en lo que corresponda, de los gobiernos Locales.

Regular y supervisar las actividades y servicios que brindan las Instituciones
Educativas, preservando su autonomia institucional.

Asesorar la gestion pedagdgica y administrativa de las Instituciones Educativas,
bajo su jurisdiccion, fortaleciendo su autonomia institucional.

Prestar apoyo administrativo y logistico a las Instituciones Educativas publicas de
su jurisdiccion.

Asesorar en la formulacidn, ejecucion y evaluacion del presupuesto anual de las
Instituciones Educativas.

Conducir el proceso de evaluacion y de ingreso del personal docente y
administrativo y desarrollar acciones de personal, atendiendo los requerimientos
de la Institucién Educativa, en coordinacion con la Direccién Regional de
Educacion.

Promover la formaciéon y funcionamiento de redes educativas como forma de
cooperacion entre la Instituciones y programas educativos de su jurisdiccion, las
cuales establecen alianzas estratégicas con instituciones especializadas de la
comunidad.

Apoyar el desarrollo y la adaptacién de nuevas tecnologias de la comunicacién y de
la informacién para conseguir el mejoramiento del sistema educativo con una

orientacion intersectorial.

Impulsar la actividad del Consejo Participativo Local de Educacion, a fin de generar
acuerdos y promover la vigilancia ciudadana.
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k)

1)

Formular, ejecutar y evaluar su presupuesto en atencion a las necesidades de las
Instituciones y Programas Educativos y gestionar su financiamiento local, regional
y nacional.

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar
en su construccion y mantenimiento, en coordinacion y con el apoyo del gobierno
local y regional.

m) Promover y apoyar la diversificacién de los curriculos de las Instituciones

n)

p)

q)

r)

Educativas, en su jurisdiccion.

Promover, centros culturales, bibliotecas, teatros, talleres de arte, asi como el
deporte y la recreacidn, y brindar apoyo sobre la materia a los Gobiernos Locales
que los requieran. Esta accién lo realiza en coordinacién con los Organismos
Publicos Descentralizados de su zona.

Identificar las necesidades de capacitacidn del personal docente y administrativo y
desarrollar programas de capacitacion, asi como brindar facilidades para la

superacién profesional.

Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionarlos ante las
instituciones de cooperaciéon nacional e internacional.

Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.

Informar a las entidades oficiales correspondientes, y a la opinién publica, de los
resultados de su gestion.
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CAPITULO IV
DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 112 La Jornada de Trabajo es de lunes a viernes de 8 Horas, y de Enero a Diciembre
en el horario de 08:00 a.m. a 17.15 p.m.; incluyendo el tiempo de refrigerio.

DISTRIBUCION DEL HORARIO :

De los trabajadores

De 8:00 a.m. a 8:30a.m. Trabajo Interno

De 8:30 a.m. a 13:00 p.m. Atencién al publico
De 13:00 p.m. a 14:15p.m. Refrigerio

De 14:15p.m. a 16:45p.m. Atencidn al publico
De 16:45p.m. a 17:15p.m. Trabajo interno

Excepcionalmente, los dias lunes, el horario de ingreso serd hasta las 7:55 am, a
efectos de llevar a cabo el acto de izamiento del pabellén nacional.

Para el cumplimiento de la atencién al publico, se considerara dos turnos,
debiéndose respetar el descanso de los trabajadores. Asimismo, para la atencién de
los dias sabados, se debera llegar a un conceso con los trabajadores de la UGEL
Yungay, debiendo otorgar al personal que atendera el referido dia, un dia libre en la
semana, segun corresponda.

Para el caso del Especialista de Educacién Basica Alternativa, el horario de trabajo
se adecuara al horario de funcionamiento de la modalidad.

A partir de 8:05 a.m.,, el trabajador no tendra derecho a registrar su asistencia
normal, siendo esto considerado como Inasistencia, pudiendo ingresar a voluntad
propia previa determinacion del Jefe de Area para la ejecucién de sus funciones.
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Los servidores que por razones del servicio laboren en un dia de descanso
semanal, podran sustituirlo por un dia laborable de la semana siguiente.

Los sefiores trabajadores bajo la modalidad de CAS, se rigen por normas del
derecho publico y confiere a las partes inicamente los beneficios y las obligaciones
que establece el Decreto Legislativo N2 1057 y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N2 075-2008-PCM, pero deberan cumplir el horario que le asigna el
superior jerarquico, bajo responsabilidad funcional.

CAPITULOV

DEL REGISTRO, CONTROL DE ASISTENCIA' Y PERMANENCIA DEL
PERSONAL

Art. 122, El control de asistencia y permanencia 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. 13. El marcador digital para el registro de asistencia debera estar disponible15
minutos antes del ingreso o salida diaria, en la oficina o ambiente pertinente.

Art. 14. Los servidores de la Sede de la UGEL Yungay, estan obligados a registrar su
ingreso y salida, registrando su huella dactilar en el marcador digital, la misma
que se ubica en la Oficina de Personal, bajo el cuidado del vigilante de turno.

Art. 15. El Director de la UGEL Yungay, por la naturaleza de su cargo es el unico
funcionario que no estd comprendido en los alcances del articulo precedente.

Art.16. El control de asistencia, puntualidad y permanencia del servidor es
responsabilidad del Area de Gestion Administrativa, tanto de las horas de la
jornada laboral normal como de la jornada extraordinaria, debiendo verificar e
implementar acciones control en forma diaria.

Art.17. Registrado su ingreso, el trabajador no podra abandonar el Centro de Trabajo
sin la correspondiente
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papeleta de salida, la que debera estar firmada y sellada por el jefe del Area
correspondiente, el jefe de Gestion Administrativa y Especialista de Personal,
quedando constancia en porteria la hora de salida, el lugar de destino, el tipo de
gestion y la posible hora de retorno.

Art. 18. El Area de Gestion Administrativa Infraestructura y Equipamiento es responsable
de recepcionar los informes de asistencia mensual de las diferentes Areas.

Art. 19. Los Jefes de area estan obligados a comunicar al Area de Gestiéon Administrativa la
fecha en que un nuevo trabajador se le da posesion de cargo previa Autorizacion
del Director de la UGEL Yungay, la misma que debe ser por escrito.

Art. 20 Vencida la hora Oficial de ingreso, sera considerado inasistencia, salvo casos
excepcionales, que podran ser justificados por el Jefe inmediato del Area a la cual
pertenece el trabajador, con el visto bueno del Jefe Superior segiin corresponda,
previo registro de su ingreso por parte del trabajador.

Art. 21 Los jefes de Area son los responsables de la permanencia en su puesto de trabajo
del personal a su cargo, asi como del rendimiento, debiendo informar por escrito
al Jefe de Gestiéon Administrativa, en caso de abandono de trabajo; asi mismo de
implementar el proceso de evaluacion mensual, bimensual o trimestral,
tendientes a una administracién eficiente por resultados.

Art. 22, Todo trabajador estad obligado al registro de sus maletines, cartapacios, bolsos y
paquetes, tanto al ingreso como a la salida del Centro de Trabajo, por el personal
de porteria.

CAPITULO VI
DE LAS TARDANZAS, ASISTENCIAS Y PERMISOS

Art. 23. Se considera tardanza a partir de las 8.01 a.m. hasta las 8.05 a.m., pasado las 8.06
a.m. se considerara falta o inasistencia.

Art. 24. Por cada tres tardanzas injustificadas se considerara una inasistencia, solo se
justificara hasta 3 tardanzas al mes de manera excepcional y debidamente
sustentado.

Art. 25. El trabajador que por razones de enfermedad se encuentre impedido de concurrir
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a sus labores, esta obligado de dar aviso al Area donde labora y ésta a su vez hara
de conocimiento al Area de Gestion Administrativa, el mismo dia y la justificacién
sera presentada por el trabajador el dia de su reincorporacion, teniendo en
cuenta el procedimiento establecido de Licencia por Salud.

Art. 26. Se considerara inasistencias:
-El ingreso del servidor a la Sede de la UGEL, después de las 8.05 a.m.

-La salida del servidor de la UGEL, antes de la hora reglamentaria sin justificacion
alguna.

-No haber registrado la hora de salida, pudiendo justificar oportunamente esta
omision hasta por tres (03) veces al afio, siendo por escrito

Art. 27. Las inasistencias por enfermedad seran justificadas segun los documentos
emitidos por ESSALUD y/o Area de Salud, revisados e informados por el Servicio
Médico.

Art. 28. Las inasistencias por asuntos personales se justificaran ante el Jefe de Area
correspondiente, hasta por tres veces al afio, siendo responsabilidad del jefe de
Area implementar el registro de los dias de inasistencia justificadas.

Art. 29. Las tardanzas o inasistencias podran ser justificadas solo dentro de las 24 horas
de producida la falta.

Art. 30 Los reclamos debidamente justificados por descuentos y multas deberdn ser
presentados al Area de Gestion Administrativa, dentro de los cinco (05) dias
posteriores al pago de las remuneraciones descontadas para el reingreso del caso.

Art. 31 Se entiende por permiso, la autorizacion para no concurrir o ausentarse del Centro
de Trabajo por las siguientes razones:

a) Por enfermedad

b) Por lactancia materna

c) Por cumpleanos

d) Por asistencia a ESSALUD

e) Personal o particular
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f) Por citacion expresa judicial

Art. 32.

El servidor que esta citado a ESSALUD en horas que coincida con el horario de
ingreso a su Centro de labor, debera solicitar permiso el dia anterior a fin de no
registrar su inasistencia en la hoja de control Anexando copia de la cita médica.

Art. 33. Las madres servidoras tienen derecho a 1 hora de lactancia, durante el primer afio

Art. 34.

Art. 35.

de vida de su vastago. Este derecho podra ejercer a la hora de ingreso o salida,
asistiendo una hora antes de la hora establecida.

Los permisos de caracter personal o particular, a solicitud del servidor, seran
deducidos del periodo vacacional.

Las papeletas que autorizan la salida del servidor, deberan ser entregadas a la
Oficina de Personal para que registre la hora de salida y retorno.

Art. 36. El uso de la "Papeleta de Salida” es obligatorio para la Comisién de Servicios en el

ambito local y alrededores segun la naturaleza de la comisién, razones de salud u
otros motivos relacionados al trabajo que implique ausentarse por horas del
centro de trabajo, siendo requisito indispensable para su uso haber registrado su
ingreso; este formulario debera ser firmado por el Jefe inmediato, por el
trabajador y visado por la Oficina de Personal o quien haga sus veces.
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CAPITULO VII
LICENCIAS, PERMISOS Y VACACIONES

Articulo 372.- Licencia es la autorizacién que se concede a un trabajador para dejar
de asistir al trabajo, por un lapso no menor de un dia. Las Licencias son: con
goce de haber o sin goce de haber.

Permiso es la autorizacion para ausentarse momentaneamente del trabajo en el curso
de un dia laborable.

Articulo 38%2.- Las Licencias con goce de haber seran concedidas mediante acto
resolutivo, en los siguientes casos:

e) Por incapacidad temporal o maternidad de la trabajadora, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

f) Por fallecimiento del cényuge, padres, hijos o hermanos, se concedera hasta
cinco (05) dias hdabiles para personal administrativo y ocho (08) dias
consecutivos para personal docente, pudiendo extenderse hasta tres (03) dias
mas para personal administrativo y siete (07) dias para el personal docente,
cuando el deceso se produce en lugar geografico diferente de donde labora el
servidor.

g) Por Capacitacion y Desarrollo de Personal, previa sustentacién documentada de
la capacitacién oficializada y la opinién favorable del Jefe del Area de Gestién
Administrativa.

g) Por matrimonio del trabajador administrativo se concedera hasta cinco (05)
dias consecutivos inmediatamente anteriores o posteriores al matrimonio, el
que es deducible de su periodo vacacional.

A solicitud del trabajador podra comprenderse en esos cinco (05) dias el dia
que corresponde a la fecha del matrimonio.

h) Por el dia del onomastico del trabajador.

i) Por citacién expresa: judicial, militar o policial, y otros organismos del sector
publico.
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j) Permiso por tres (03) dias al afio por motivos personales, previa autorizaciéon
del Jefe Inmediato; con excepcion del personal contratado bajo el régimen del D.
Leg. N2 1057.

k) Los otros casos que sefialan las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Articulo 39°.- Los permisos por asuntos particulares para salir del Centro de Trabajo en
horas laborables seran concedidos por el Jefe inmediato del servidor, y visado
por el encargado de la Oficina de Personal, los cuales seran recuperados, de lo
contrario seran descontados de su remuneracién en forma proporcional al
tiempo no trabajado. Estos permisos no deberan exceder de 8 horas mensuales.

Articulo 40°.- Las licencias sin goce de haber para ausentarse del Centro de Trabajo
seran otorgadas por el Jefe del Area de Gestién Administrativa, para lo cual el
Jefe Inmediato respectivo debera remitir un memorando en donde conste la
opinion favorable, el plazo de la licencia y la solicitud del trabajador donde se
sefiale las razones que la motivan.

Su otorgamiento se sujetara a las siguientes condiciones:
s) Estara sujeto a las necesidades de la Institucion, siendo su concesién potestad
exclusiva de la UGEL Yungay.
t) Debera ser solicitado por escrito, antes del uso del mismo.

u) El uso se efectuard una vez que haya sido autorizado, no siendo suficiente la
presentacion de la solicitud para su goce.

Art. 41 Los servidores tienen derecho al goce de 30 dias de vacaciones remuneradas en
cada afio de servicio,
pudiendo acumular hasta por dos periodos (60) dias, siendo irrenunciables este
periodo. Este beneficio

alcanza al personal destacado y contratado de la sede que posee permanencia y
continuidad en la administracion publica a nivel de la UGEL De Yungay.
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En la primera quincena del mes de noviembre, cada Jefe de Area elaborara y remitira al

Area de

Art. 42.

Art. 43.

Gestion Administrativa el Rol de Vacaciones, debiendo tomar nota de las
necesidades del servicio y los intereses del servidor, debiendo informar al Area
de Gestion Administrativa.

El Rol de Vacaciones sera aprobado por Resolucién Directoral de la UGEL, la
segunda quincena del mes de noviembre.

Para los efectos de acumulacién de las licencias y vacaciones se tendra en cuenta
lo siguiente:

a) Los servidores que soliciten permiso a mitad de semana hasta el dia viernes y
no se reincorporen el dia lunes de la siguiente semana, se les computara
sabado y domingo.

b) Los permisos otorgados por cada cinco (05) dias a cuenta de vacaciones,
deberan ser solicitados

con anticipacién, y, por causa debidamente justificada.
El servidor que haga uso de licencias, por becas con intervencion del Ministerio
de Educacion o de la Direccidon Regional de Educacién Ancash, tendra derecho a

recibir el integro de sus remuneraciones, salvo en los casos de prérroga después
del periodo maximo se hara de acuerdo a Ley.
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CAPITULO VIII
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES
Art. 44. Son Deberes de los funcionarios y servidores:
a) Cumplir personal y diligentemente los deberes que impone el servicio publico.
b) Salvaguardar interés del estado y emplear austeramente los recursos publicos
c) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos

d) Conocer y desarrollar con idoneidad las funciones de su competencia debiendo
actualizarse y/o capacitarse para su mejor desempeno.

e) Observar un buen trato hacia el publico en general, lealtad con los superiores y
compaifieros de trabajo.

f) Guardar absoluta reserva en los asuntos que revistan tal caracter, aun después de
haber cesado del cargo.

g) Informar a la superioridad de los actos impropios que no guardan relacién con el
ejercicio de la funcién publica.

h) Los servidores publicos que determinan la Ley, que administra o maneja fondos del
Estado deben hacer declaracion jurada de sus bienes y rentas al tomar posesion y al
cesar en sus cargos y periddicamente durante el ejercicio de estos.

i) Participar del [zamiemiento del Pabellon Nacional los dias lunes de cada semana en
la UGEL Yungay.

j) Participar en los Desfiles Civicos Patrioticos.

k) Participar en las reuniones de trabajo convocada por el superior.

1) Asistir durante la semana con el uniforme asignado al personal de la Sede y/o sport
elegante si en caso no se cuenta con los mismos, a excepcion de los dias jueves que
se asistira con ropa deportiva.

m) El uso del uniforme o sport elegante dependera del tipo de trabajo que realice el
trabajador, si este realiza trabajos de campo sera exceptuado

Art. 45. Son derechos de los funcionarios publicos y servidores de esta sede:
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a) Hacer carrera publica en base al mérito, sin discriminaciéon politica, religion,
econdmica, raza, sexo y/o de ninguna otra indole.

b) Gozar de estabilidad laboral; ningin servidor puede ser cesado, ni destituido si no
por causa prevista en la Ley, y de acuerdo al procedimiento establecido.

c) Percibir la Remuneraciéon, Racionamiento, viaticos y movilidad local que
corresponda a su nivel, incluyendo a sus bonificaciones y beneficios que procedan

conforme a Ley.

d) Gozar anualmente de treinta dias de vacaciones remuneradas salvo acumulacién
vacacional hasta dos periodos.

e) Hacer uso de permiso, licencia por causas justificadas, motivos personales, en la
forma que determine el reglamento.

f) Obtener préstamo administrativo y otros, de acuerdo a las normas pertinentes.

g) Reincorporarse a la carrera Publica del desempefio de cargo colectivo en los casos
que la Ley indique.

h) Recibir menciones, distinciones y condecoraciones de acuerdo a los méritos
personales; la orden del servicio civil del Estado constituye la maxima distincion

i) Ejercer la Docencia Universitaria hasta por 06 horas semanal mensual.

j) Reclamar ante las instancias y organismos correspondientes de las acciones que
afecten sus derechos.

k) No ser trasladados a entidades distintas sin su consentimiento.

1) Gozar al término de la carrera de gestion dentro del régimen laboral que les
corresponde; y

m) A asociarse con fines culturales, deportivos, asistenciales, cooperativos o cualquier
otro fin licito y sin fines de lucro.

n) Ser estimulados por el superior jerarquico por las metas y objetivos alcanzados.
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o)

Practicar el deporte y otra actividad recreativa todos los dias jueves de cada
semana, a partir de las 16:00 pm.

Art. 46. Son prohibiciones de los funcionarios y servidores:

a)
b)
c)

d)

Realizar actividades ajenas a su cargo durante el horario normal del trabajo.
Percibir retribuciones de terceros para realizar u omitir actos del servicio.
Realizar actividad Politica partidarista durante la jornada laboral.

Emitir opinién a través de los medios de comunicaciéon social sobre asuntos
internos salvo autorizacion expresa de la autoridad competente.

Celebrar por él o terceros personas interviniendo directa o indirectamente, en los
contratos con su entidad en las que tenga interés el propio servidor, conyuge o
pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad o segunda de afinidad; y

Incurrir en faltas disciplinarias contempladas en la Ley N° 30057 - Ley del Servicio
Civil, el D.S. N° 040-2014-PCM y en las disposiciones que estén vigentes del D. L. N®
276, D. S. N2 018-85-PCM y el D.S. N2 005-90-PCM; y/o infractuar las
normatividades propias de la administracion publica.
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CAPITULO IX: REGIMEN DISCIPLINARIO
Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

SUB CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES
Art. 47. Ambito de Aplicacién
Las disposiciones de este Titulo se aplican a los siguientes servidores civiles:

a) Los servidores civiles de carrera;
b) Los servidores de actividades complementarias y
c) Los servidores de confianza.

Art. 48. Responsabilidad administrativa disciplinaria

La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el Estado a los
servidores civiles por las faltas previstas en la Ley que cometan en el ejercicio de las
funciones o de la prestacion de servicios, iniciando para tal efecto el respectivo
procedimiento administrativo disciplinario e imponiendo la sancién correspondiente, de
ser el caso. Para ello se deben observar las disposiciones de la Ley y el Reglamento del
Servicio Civil, no pudiendo otorgarse condiciones menos favorables que las previstas en
estas disposiciones.

La instruccion o decisiéon sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria de los
servidores civiles no enerva las consecuencias funcionales, civiles y/o penales de su
actuacion, las mismas que se exigen conforme a la normativa de la materia.

Art. 49.- Principios de la potestad disciplinaria
La potestad disciplinaria se rige por los principios enunciados en el articulo 230 de la Ley
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sin perjuicio de los demas

principios que rigen el poder punitivo del Estado.

Art. 50. Autoridades competentes del procedimiento administrativo disciplinario
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50.1. La competencia para conducir el procedimiento administrativo disciplinario y
sancionar corresponde, en primera instancia, a:

50.2

50.3

50.4

a) En el caso de la sancién de amonestacidn escrita, el jefe inmediato
instruye y sanciona, y el jefe de recursos humanos, o el que haga sus
veces, oficializa dicha sancion.

b) En el caso de la sancién de suspension, el jefe inmediato es el rgano
instructor y el jefe de recursos humanos, o el que haga sus veces, es el
organo sancionador y quien oficializa la sancién.

c) En el caso de la sancion de destitucion, el jefe de recursos humanos es
el 6rgano instructor, y el titular de la entidad es el 6rgano sancionador
y quien oficializa la sancion.

La oficializacién se da a través del registro de la sancién en el legajo y su
comunicacion al servidor.

Cuando se le haya imputado al jefe de recursos humanos, o quien haga sus
veces, la comision de una infraccion, para el caso contemplado en el literal a)
precedente, instruye y sanciona su jefe inmediato y en los demas casos
instruye el jefe inmediato y sanciona el titular de la entidad.

En los casos de progresion transversal, la competencia para el ejercicio de la
potestad disciplinaria corresponde al jefe inmediato, al jefe de recursos
humanos o al titular de entidad en la que se cometio la falta, conforme al tipo
de sancion a ser impuesta y los criterios antes detallados; sin perjuicio de
que la sancidn se ejecute en la entidad en la que al momento de ser impuesta
el servidor civil presta sus servicios.

En el caso de los funcionarios, el instructor sera una comisién compuesta
por dos (2) funcionarios de rango equivalente pertenecientes al Sector al
cual esta adscrita la Entidad y el Jefe de Recursos Humanos del Sector, los
cuales seran designados mediante resolucion del Titular del Sector
correspondiente.

Art. 51. Secretaria Técnica
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Las autoridades de los 6rganos instructores del procedimiento disciplinario cuentan con el
apoyo de una Secretaria Técnica que puede estar compuesta por uno o mas servidores.
Estos servidores, a su vez, pueden ser servidores civiles de la entidad y ejercer la funciéon
en adicion a sus funciones regulares. De preferencia seran abogados y son designados
mediante resolucidn del titular de la entidad.

Art. 52. Derechos e impedimentos del servidor civil en el procedimiento administrativo
disciplinario

52.1

52.2

52.3

52.4

Mientras esté sometido a procedimiento administrativo disciplinario, el
servidor civil tiene derecho al debido proceso y la tutela jurisdiccional
efectiva y al goce de sus compensaciones.

El servidor civil puede ser representado por abogado y acceder al expediente
administrativo en cualquiera de las etapas del procedimiento administrativo
disciplinario.

Mientras dure dicho procedimiento no se concedera licencias por interés del
servidor civil, a que se refiere el literal h) del Articulo 153 del Reglamento
mayores a cinco (05) dias habiles.

Cuando la entidad no cumpla con emitir el informe al que se refiere el
segundo parrafo de la Segunda Disposicién Complementaria Final de la Ley
del Servicio Civil en un plazo maximo de diez (10) dias habiles, la autoridad
competente formulara denuncia sin contar con dicho informe.

En los casos en que la presunta comisién de una falta se derive de un informe
de control, las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son
competentes en tanto la Contraloria General de la Republica no notifique la
Resolucion que determina el inicio del procedimiento sancionador por
responsabilidad administrativa funcional, con el fin de respetar los principios
de competencia y non bis in idem.

Art. 53. Prescripcion

53.1

La facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el
procedimiento disciplinario prescribe conforme a lo previsto en el articulo 94
de la Ley del Servicio Civil, a los tres (3) afios calendario de cometida la falta,
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salvo que, durante ese periodo, la oficina de recursos humanos de la entidad,
o la que haga su veces, hubiera tomado conocimiento de la misma. En este
ultimo supuesto, la prescripcion operara un (01) afio calendario después de
esa toma de conocimiento por parte de dicha oficina, siempre que no hubiere
transcurrido el plazo anterior.

53.2 Para el caso de los ex servidores civiles, el plazo de prescripcion es de dos (2)
afios calendario, computados desde que la entidad conocié de la comisién de
la infraccién.

53.3 La prescripcion sera declarada por el titular de la entidad, de oficio o a pedido
de parte, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente.

SUB CAPITULO II: FALTAS DISCIPLINARIAS
Art. 53. Faltas que determinan la aplicacién de sancidén disciplinaria

53.1 La comision de alguna de las faltas previstas en el articulo 85 de la Ley, el
presente Reglamento, y el Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS,
para el caso de las faltas leves, por parte de los servidores civiles, dara lugar a
la aplicacion de la sancion correspondiente.

53.2 De conformidad con el articulo 85, de la Ley del Servicio Civil y su respectivo
reglamento, se consideran faltas disciplinarias:

a) Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la
entidad es obligatorio conforme a las normas de la materia. No estan
comprendidas las licencias concedidas por razones personales.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las o6rdenes de sus
superiores relacionadas con sus labores.

c) El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de
palabra en agravio de su superior del personal jerarquico y de los
compaifieros de labor.

d) Lanegligencia en el desempefio de las funciones.

e) Elimpedir el funcionamiento del servicio publico.

f) La utilizaciéon o disposiciéon de los bienes de la entidad publica en
beneficio propio o de terceros.

g) La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia
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h)

j)

k)

D

0)
p)

q)

de drogas o sustancias estupefacientes.

El abuso de autoridad, la prevaricacién el uso de la funcién con fines de
lucro.

El causar deliberadamente dafios materiales en los locales,
instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos, documentaciéon y
demas bienes de propiedad de la entidad o en posicion de ésta.

Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o por
mas de cinco (5) dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias
calendarios, o mas de quince (15) dias no consecutivos en un periodo de
ciento ochenta dias (180) calendario.

El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el
servidor civil, asi como el cometido por un servidor civil, cualquiera sea
la ubicacién de la victima del hostigamiento en la estructura jerarquica
de la entidad publica.

Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de
trabajo, o a través del uso de sus funciones o de recursos de la entidad
publica.

Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién
o condicién econémica.

La afectacion del principio de mérito en el acceso y la progresion en el
servicio civil

El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.
Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o
beneficio para terceros.

La doble percepcion de compensaciones econdémicas, salvo los casos de
dietas y funcién docente.

Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme
Articulo 51 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley y el
Reglamento.

Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a
cargo de la entidad.

Acosar moral o sexualmente.

Usar la funcién con fines de lucro personal, constituyéndose en
agravante el cobro por los servicios gratuitos que brinde el Estado a
poblaciones vulnerables.

No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacién
conforme al Articulo k) del Reglamento de la Ley del Servicio Civil.
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x) Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil que decida no
ejercer su derecho a la huelga.

y) Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de
equipos y tecnologia que impliquen la afectaciéon de los servicios que
brinda la entidad.

z) Las demas que senale la ley y el reglamento.

53.3 La falta por omisidn consiste en la ausencia de una accién que el servidor o
ex servidor civil tenfa obligacién de realizar y que estaba en condiciones de
hacerlo.

53.4 Cuando una conducta sea considerada falta por la Ley o su Reglamento, y por
la Ley Organica del Poder Judicial o la Ley Organica del Ministerio Publico, al
mismo tiempo, la Oficina de Control de la Magistratura o la Fiscalia Suprema
de Control Interno tendran prelaciéon en la competencia para conocer la
causa correspondiente. En todos los casos se observara el principio del Non
Bis in Idem.

Art 54. Falta por inobservancia de restricciones para ex servidores civiles

Constituye falta disciplinaria la inobservancia por parte de alguno de los ex servidores
civiles de las restricciones previstas en el articulo 241 de la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Art. 55. Falta por incumplimiento de la Ley N2 27444 y de la Ley N2 27815

También constituyen faltas para efectos de la responsabilidad administrativa disciplinaria
aquellas previstas en los articulos 11.3, 12.3, 14.3, 36.2, 38.2, 48 numerales 4 y 7, 49,
55.12,91.2, 143.1, 143.2, 146, 153.4, 174.1, 182.4, 188.4, 233.3 y 239 de la Ley N¢ 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General y en las previstas en la Ley N2 27815, las
cuales se procesan conforme a las reglas procedimentales del presente capitulo.

Art. 56. Denuncias

Cualquier persona que considere que un servidor civil ha cometido una falta disciplinaria
o transgredido el Cédigo de Etica de la Funcién Publica, puede formular su denuncia ante
la Secretaria Técnica, de forma verbal o escrita, debiendo exponer claramente los hechos
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denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes, de ser el caso.

Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal, la Secretaria Técnica que la recibe
debe brindarle al denunciante un formato para que este transcriba su denuncia, la firme
en sefial de conformidad y adjunte las pruebas pertinentes.

La Secretaria Técnica tramita la denuncia y brinda una respuesta al denunciante en un
plazo no mayor de treinta (30) dias habiles a partir del dia siguiente de su recepcion.

En los casos en que la colaboracion del administrado diese lugar a la apertura de un
procedimiento disciplinario, las entidades comunicaran los resultados del mismo.

El denunciante es un tercero colaborador de la Administraciéon Publica. No es parte del
procedimiento disciplinario.

SUB CAPITULO III: SANCIONES
Art. 57. Clases de sanciones

Constituyen sanciones disciplinarias las previstas en el articulo 88 de la Ley del Servicio
Civil:

a)  Amonestacion verbal

b)  Amonestacion escrita

c)  Suspensidn sin goce de compensaciones desde un dia hasta doce meses y.

d)  Destitucidn.

Asimismo, para el caso de los ex servidores la sanciéon que les corresponde es la
inhabilitacidn para el reingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afios, de conformidad a
lo establecido en la Ley 27444.

La resolucidén de sancidn es notificada al servidor civil por el 6rgano sancionador y el cargo
de la notificacién es adjuntado al expediente administrativo, con copia al legajo.

Art. 58. Determinacion de la sancidn aplicable

Una vez determinada la responsabilidad administrativa del servidor publico, el 6rgano
sancionador debe:

a) Verificar que no concurra alguno de los supuestos eximentes de
responsabilidad previstos en este capitulo.
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b) Tener presente que la sancién debe ser razonable, por lo que es necesario que
exista una adecuada proporcidn entra esta y la falta cometida.

c) Graduar la sancién observando los criterios previstos en los articulos 87 y 91
de la Ley.

La subsanacion voluntaria por parte del servidor del acto u omisiéon imputado como
constitutivo de infraccion, con anterioridad a la notificacién del inicio del procedimiento
sancionador puede ser considerada un atenuante de la responsabilidad administrativa
disciplinaria, asi como cualquier otro supuesto debidamente acreditado y motivado.

Art. 59. Supuestos que eximen de responsabilidad administrativa disciplinaria

Constituyen supuestos eximentes de responsabilidad administrativa disciplinaria y, por
tanto, determinan la imposibilidad de aplicar la sancién correspondiente al servidor civil:

a) Su incapacidad mental, debidamente comprobada por la autoridad
competente.

b) El caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobados.

c) Elejercicio de un deber legal, funcién, cargo o comisiéon encomendada.

d) El error inducido por la Administracion, a través de un acto o disposicion
confusa o ilegal.

e) La actuacion funcional en caso de catastrofe o desastres, naturales o
inducidos, que hubieran determinado la necesidad de ejecutar acciones
inmediatas e indispensables para evitar o superar la inminente afectaciéon de
intereses generales como la vida, la salud, el orden ptblico, etc.

f)  Laactuacion funcional en privilegio de intereses superiores de caracter social,
o relacionados a la salud u orden publico, cuando, en casos diferentes a
catastrofes o desastres naturales o inducidos, se hubiera requerido la
adopciéon de acciones inmediatas para superar o evitar su inminente
afectacion.

Art. 60. Inhabilitacién automatica

Una vez que la sancién de destitucién quede firme o se haya agotado la via administrativa,

30



el servidor civil quedara automaticamente inhabilitado para el ejercicio del servicio civil
por un plazo de cinco (5) afos calendario.

A efectos de dar a conocer tal inhabilitacién a todas las entidades, la imposiciéon de la
sancién de destitucion debe ser inscrita en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido, a mas tardar, al dia siguiente de haber sido notificada al servidor
civil.

SUB CAPITULO IV: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
Art. 61. Fases del procedimiento administrativo disciplinario

El procedimiento administrativo disciplinario cuenta con dos fases: la instructiva y la
sancionadora.

a) Fase instructiva

Esta fase se encuentra a cargo del érgano instructor y comprende las actuaciones
conducentes a la determinacidén de la responsabilidad administrativa disciplinaria.

Se inicia con la notificacién al servidor civil de la comunicacién que determina el
inicio del procedimiento administrativo disciplinario, brindandole un plazo de
cinco (05) dias habiles para presentar su descargo, plazo que puede ser
prorrogable.

Vencido dicho plazo, el 6rgano instructor llevara a cabo el andlisis e indagaciones
necesarios para determinar la existencia de la responsabilidad imputada al
servidor civil, en un plazo maximo de quince (15) dias habiles.

La fase instructiva culmina con la emisidn y notificacion del informe en el que el
organo instructor se pronuncia sobre la existencia o no de la falta imputada al
servidor civil, recomendando al 6rgano sancionador la sancién a ser impuesta, de

corresponder.

b) Fase sancionadora
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Esta fase se encuentra a cargo del 6rgano sancionador y comprende desde la
recepcion del informe del 6rgano instructor, hasta la emisién de la comunicacion
que determina la imposicion de sancién o que determina la declaraciéon de no a
lugar, disponiendo, en este ultimo caso, el archivo del procedimiento.

El 6rgano sancionador debe emitir la comunicacién pronunciandose sobre la
comision de la infraccién imputada al servidor civil, dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes de haber recibido el informe del érgano instructor, prorrogable
hasta por diez (10) dias habiles adicionales, debiendo sustentar tal decision.

Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacién de la
comunicacién que impone sancién o determina el archivamiento del
procedimiento, no puede transcurrir un plazo mayor a un (01) afio calendario.

Art. 62. Contenido del acto que determina el inicio del procedimiento administrativo
disciplinario

La resolucién que da inicio al procedimiento administrativo disciplinario debe contener:

a) Laidentificacion del servidor civil.

b) La imputacién de la falta, es decir, la descripcion de los hechos que
configurarian la falta.

c) Lanorma juridica presuntamente vulnerada.

d) Lamedida cautelar, en caso corresponda.

e) Lasancién que corresponderia a la falta imputada.

f) El plazo para presentar el descargo.

g) Los derechos y las obligaciones del servidor civil en el tramite del
procedimiento.

h) Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.

i) La autoridad competente para recibir los descargos y el plazo para
presentarlos.

El acto de inicio debera notificarse al servidor civil dentro del término de tres (3) dias
contados a partir del dia siguiente de su expedicidon y de conformidad con el régimen de
notificaciones dispuesto por la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General. El incumplimiento del plazo indicado no genera la prescripcion o caducidad de la
accion disciplinaria.

El acto de inicio con el que se imputan los cargos deberd ser acompafiado con los
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antecedentes documentarios que dieron lugar al inicio del procedimiento administrativo
disciplinario y no es impugnable.

Art. 63.- Medidas cautelares

De acuerdo con el articulo 96 de la Ley, las medidas cautelares que excepcionalmente
podra adoptar la entidad son:

a)

b)

Separar al servidor de sus funciones y ponerlo a disposicién de la Oficina de
recursos humanos, o la que haga sus veces, para realizar trabajos que le sean
asignados de acuerdo con su especialidad.

Exonerar al servidor civil de la obligacion de asistir al centro de trabajo.

Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante el
procedimiento administrativo disciplinario sin perjuicio del pago de la
compensacion econémica correspondiente.

Excepcionalmente, pueden imponerse antes del inicio del procedimiento,
siempre que el oOrgano instructor determine que la falta presuntamente
cometida genera la grave afectacion del interés general. La medida provisional
se encuentra condicionada al inicio del procedimiento administrativo
disciplinario.

Art. 64. Cese de los efectos de las medidas cautelares

Cesan los efectos de las medidas cautelares en los siguientes casos:

a)

b)

c)

d)

Con la emisién de la resoluciéon administrativa que pone fin al procedimiento
disciplinario.

Si en el plazo de cinco (5) dias habiles de adoptada no se comunica al servidor
civil la resolucién que determina el inicio del procedimiento.

Cuando cesan las razones excepcionales por las cuales se adopté la medida
provisional.
Cuando haya transcurrido el plazo fijado para su ejecucion.

Art. 65. Del plazo legal para la emision y notificaciéon de la resolucion que pone fin al
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procedimiento

Si la medida cautelar fuera impuesta durante el procedimiento y si el 6rgano sancionador
requiere de un plazo mayor a diez (10) dias habiles para resolver, la medida cautelar que
se haya dispuesto tendra que ser renovada expresamente.

Lo mismo sera de aplicacién en el caso que la medida cautelar haya sido impuesta antes
del inicio del procedimiento administrativo disciplinario.

Art. 66. Presentacion de descargo

El servidor civil tendra derecho a acceder a los antecedentes que dieron origen a la
imputaciéon en su contra, con la finalidad que pueda ejercer su derecho de defensa y
presentar las pruebas que crea conveniente.

Puede formular su descargo por escrito y presentarlo al 6rgano instructor dentro del plazo
de cinco (05) dias habiles, el que se computa desde el dia siguiente de la comunicacién que
determina el inicio del procedimiento administrativo disciplinario. Corresponde, a
solicitud del servidor, la prorroga del plazo. El instructor evaluari la solicitud presentada
para ello y establecera el plazo de prorroga. Si el servidor civil no presentara su descargo
en el mencionado plazo, no podra argumentar que no pudo realizar su defensa.

Vencido el plazo sin la presentacion de los descargos, el expediente queda listo para ser
resuelto.

Art. 67.- Informe Oral

Una vez que el 6rgano instructor haya presentado su informe al 6rgano sancionador, este
ultimo debera comunicarlo al servidor civil a efectos de que el servidor civil pueda ejercer
su derecho de defensa a través de un informe oral, ya sea personalmente o a través de su
abogado.

El servidor civil debe presentar la solicitud por escrito; por su parte, el 6rgano
sancionador debera pronunciarse sobre esta en un plazo maximo de dos (02) dias habiles,
indicando el lugar, fecha u hora en que se realizara el informe oral.

Art. 68. Actividad probatoria

Los 6rganos que conducen el procedimiento administrativo disciplinario ordenan la
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practica de las diligencias necesarias para la determinacién y comprobacion de los hechos
y, en particular, la actuacién de las pruebas que puedan conducir a su esclarecimiento y a
la determinacion de responsabilidades.

La entidad se encuentra obligada a colaborar con los 6rganos encargados de conducir el
procedimiento, facilitindoles los antecedentes y la informacién que soliciten, asi como los
recursos que precisen para el desarrollo de sus actuaciones.

Art. 69. Contenido del informe del érgano instructor
El informe que debera remitir el 6rgano instructor al 6rgano sancionador debe contener:

a) Los antecedentes del procedimiento.

b) La identificaciéon de la falta imputada, asi como de la norma juridica
presuntamente vulnerada.

c) Los hechos que determinarian la comision de la falta.

d) Supronunciamiento sobre la comision de la falta por parte del servidor civil.

e) Larecomendacion de la sancion aplicable, de ser el caso.

f) Proyecto de resolucion, debidamente motivada.

El érgano sancionador puede apartarse de las recomendaciones del 6rgano instructor,
siempre y cuando motive adecuadamente las razones que lo sustentan.

Art. 70. Fin del procedimiento en primera instancia

La resolucién del 6rgano sancionador pronunciandose sobre la existencia o inexistencia de
responsabilidad administrativa disciplinaria pone fi n a la instancia. Dicha resolucién debe
encontrarse motivada y debe ser notificada al servidor civil a mas tardar dentro de los
cinco (05) dias habiles siguientes de haber sido emitida.

Si la resolucion determina la inexistencia de responsabilidad administrativa disciplinaria,
también debera disponer la reincorporacion del servidor civil al ejercicio de sus funciones,
en caso se le hubiera aplicado alguna medida provisional.

El acto que pone fin al procedimiento disciplinario en primera instancia debe contener, al
menos:
a) La referencia a la falta incurrida, lo cual incluye la descripcién de los hechos y
las normas vulneradas, debiendo expresar con toda precisiéon su
responsabilidad respecto de la falta que se estime cometida.
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b) Lasancion impuesta.
c) Elplazo para impugnar.
d) Laautoridad que resuelve el recurso de apelacion.

Art. 71. Ejecucion de las sanciones disciplinarias
Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia siguiente de su notificacion.

La destitucion acarrea la inhabilitacion automatica para el ejercicio de la funcién publica
una vez que el acto que impone dicha sancién quede firme o se haya agotado la via
administrativa.

Art. 72. Recursos administrativos

El servidor civil podra interponer recurso de reconsideracién o de apelacién contra el acto
administrativo que pone fin al procedimiento disciplinario de primera instancia, dentro de
los quince (15) dias habiles siguientes de su notificaciéon y debe resolverse en el plazo de
treinta (30) dias habiles.

La segunda instancia se encuentra a cargo del Tribunal del Servicio Civil y comprende la
resoluciéon de los recursos de apelacion, lo que pone término al procedimiento
sancionador en la via administrativa.

Los recursos de apelacion contra las resoluciones que imponen sancién son resueltos por
el Tribunal dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de haber declarado que el
expediente esta listo para resolver.

La interposicion de los medios impugnatorios no suspende la ejecucién del acto
impugnado, salvo por lo dispuesto en el articulo anterior.

Art.73. Recursos de reconsideracion

El recurso de reconsideracion se sustentard en la presentaciéon de prueba nueva y se
interpondra ante el érgano sancionador que impuso la sancién, el que se encargara de
resolverlo. Su no interposicién no impide la presentacion del recurso de apelacion.

Art. 74.- Recursos de apelacion

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente
interpretacidon de las pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro derecho o se
cuente con nueva prueba instrumental. Se dirige a la misma autoridad que expidié el acto
que se impugna quien eleva lo actuado al superior jerarquico para que resuelva o para su
remision al Tribunal del Servicio Civil, segin corresponda. La apelacién no tiene efecto
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suspensivo.
Art. 75. Agotamiento de la via administrativa

La resolucién del Tribunal del Servicio Civil que resuelve el recurso de apelacién o la
denegatoria ficta, agotan la via administrativa, por lo que no cabe interponer recurso
alguno. Contra las decisiones del Tribunal, corresponde interponer demanda contencioso
administrativa.

SUB CAPITULO V: Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido
Art. 76. Objeto, finalidad y alcance

El Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido, en adelante el Registro, es una
herramienta del sistema administrativo de gestién de recursos humanos, donde se
inscriben y se actualizan las sanciones impuestas a los servidores publicos, cuyo registro
es obligatorio, las mismas que se publicitan a través del mdédulo de consulta ciudadana.

El Registro tiene por finalidad que las entidades publicas garanticen el cumplimiento de
las sanciones y no permitan la prestacién de servicios en el Estado a personas con
inhabilitacién vigente, asi como contribuir al desarrollo de un Estado transparente.

El Registro alerta a las entidades sobre las inhabilitaciones impuestas a los servidores
civiles conforme a las directivas de SERVIR.

Art. 77. Publicidad, Legitimacion y Permanencia del Registro

El Registro es publico. Se garantiza el acceso a su informacién a toda persona mediante el
modulo de consulta ciudadana. Ninguna entidad publica del Estado podrd alegar
desconocimiento o ignorancia de las sanciones inscritas en el Registro.

Las entidades estan obligadas a inscribir las sanciones en el Registro conforme al
contenido literal del acto administrativo de sancion. Las inscripciones se presumen
exactas al contenido del acto administrativo de sancidn, son validas y producen todos sus
efectos.

Las sanciones que no se encuentren vigentes continuaran registradas permanentemente,
siendo visualizadas unicamente por SERVIR, salvo las excepciones establecidas por norma.
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Habiendo perdido vigencia la sancidon o generada la rehabilitacion del servidor, SERVIR
Unicamente puede brindar informacién de sanciones o inhabilitaciones no vigentes al
Poder Judicial, a la Contraloria General de la Republica u otra entidad sefialada por norma,
en el marco de sus funciones.

Art. 78. Administracion y Supervision del Registro

SERVIR administra el Registro, dicta las directivas para su funcionamiento y supervisa el
cumplimiento de las obligaciones de las entidades publicas. Lo anterior es sin perjuicio de
la competencia de la Contraloria General de la Republica y los Organos de Control
Institucional de cada Entidad para determinar las responsabilidades correspondientes de
los servidores civiles en caso de incumplimiento o irregularidades.

Articulo 79. Sanciones materia de inscripcion en el Registro
En el Registro se inscriben las siguientes sanciones:

a) Destitucion o despido y suspension, independientemente del régimen
laboral en el que fueron impuestas. El jefe de recursos humanos, o quien
haga sus veces, es el responsable de su inscripcidn, y Contraloria General de
la Republica en el caso de sanciones por responsabilidad administrativa
funcional.

b) Inhabilitaciones ordenadas por el Poder Judicial.

c) Otras que determine la normatividad.

Art. 80. Inhabilitaciones ordenadas por el Poder Judicial

Cuando el 6rgano jurisdiccional emita sentencia consentida y/o ejecutoriada con condena
de inhabilitacion en los supuestos de los numerales 1 o 2 del articulo 362 del Cédigo Penal,
como pena principal o accesoria, debe notificar copia del cargo de notificacién del
condenado a la entidad publica en la cual tiene o ha tenido vinculo laboral o contractual,
para que proceda a realizar la inscripcion en el Registro.

Art. 81.- Certificados de no encontrarse inhabilitado

En los procesos de incorporacion, las entidades se encuentran prohibidas de solicitar la
presentacion de constancias de no encontrarse con sancién vigente en el Registro.

Corresponde a las entidades verificar durante el proceso de incorporacién, que los
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postulantes se encuentren habilitados para prestar servicios en la administracion publica.

SERVIR puede emitir certificados de no encontrarse inhabilitado para incorporarse al
servicio civil a solicitud de parte y previo pago de la tasa correspondiente.

CAPITULO X
CAPACITACION Y PROMOCION
Art.81. Todo servidor sera evaluado semestralmente, siendo los resultados considerados
oportunamente para las acciones de capacitaciéon, ascenso, designacion,
desplazamiento y otras acciones de personal que correspondan; en tanto se

concluya con el proceso de transito al Servicio Civil.

Art. 82. En la evaluacion de los trabajadores se tomara en cuenta los siguientes criterios:

a) Produccion diaria y Productividad

b) Relaciones humanas, trato agradable al publico

) Asistencia y Puntualidad

d) Iniciativa, Creatividad y eficiencia en el desempefio de sus funciones.

Art. 83. El Area de Gestion Administrativa, debera desarrollar acciones de capacitacion en
beneficio de los trabajadores, entendiéndose esta como el proceso sistematico de
perfeccionamiento y/o adquisicién de nuevos conocimientos habilidades y
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actitudes para una mayor calificaciéon tendiente a un mejor ejercicio de las
labores, a un bienestar social y a la realizacién personal del servidor.

Art. 84. El desplazamiento de un servidor para prestar servicios dentro de la misma
entidad a otra de la administracion publica, se efectia manteniendo el nivel de
carrera adquirida.

Todo ascenso se obtendra por concurso en base al reconocimiento de los méritos
y de mayor calificacién del servidor para asumir funciones de mayor complejidad

y responsabilidad.

Art. 85. La rotacién del personal se efectuara a un cargo de funciones similares dentro de
la misma entidad y respetando la normatividad.

Art. 86. La autoridad respetara la situacion laboral del servidor de la UGEL De Yungay

Art. 87. Para los procesos de ascenso se constituira anualmente una comisién de ascenso
en el que tendra participacion un representante de los trabajadores.
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CAPITULO XI
ESTIMULOS

Art. 88. Los Premios y estimulo para los servidores se daran anualmente por méritos
personales, teniendo en cuenta la evaluacién y el comportamiento laboral.

Art. 89. Los premios e incentivos seran:
a) Orden del servidor civil del estado que constituye la maxima distincion.

b) Felicitacion por Resolucion que serd anotada como merito en la Ficha
Escalafonaria.

c) Diploma de mérito.
d) Becas, prestamos por estudio o capacitacion.

e) Incentivos econémicos.
f) Programas de turismo interno anual de acuerdo a la disponibilidad de la entidad.

g) Compensacion de horario de descanso por trabajo en exceso o no remunerado.
Art. 90. La evaluacion sera sobre:

a) Produccién

b) Curriculo vitae

c) Relaciones humanas

d) Eficiencia en el cargo
e) Iniciativa que mejore el servicio institucional
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CAPITULO XII
SERVICIO SOCIAL
Art. 91. La oficina de servicio social sera la responsable de:
a) Velar por el bienestar de todos los servidores de la UGEL Yungay, atendiendo sus
necesidades de salud, cultural, artistico y recreaciéon o para el mejoramiento del

personal o institucional.

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

c) Captar el apoyo de recursos econémicos y humanos mediante la realizaciéon de
actividades debidamente coordinadas.

d) Promover competencias deportivas por lo menos una vez al afo.
e) Implementar el Consultorio Médico Interno.

f) Realizar campafias de salud en beneficio de los trabajadores de la Sede y de las
Instituciones Educativas.

42



CAPITULO XIII
RELACIONES HUMANAS
Art. 92. Los servidores estan obligados a observar buenas relaciones humanas,
demostrando respeto y cordialidad, en su trato diario con sus jefes, compafieros

de trabajo y publico usuario en general.

Art. 93. El trato al publico debe ser amable y cortes brindandole la informacién requerida
y orientandole en la solucién de sus problemas.

Art. 94. Los jefes deberan guardar una relaciéon democratica y de respeto con el personal a
su cargo motivando y estimulando la produccion, la creatividad y el trabajo en

equipo.

Art. 95. La atencion al publico usuario debe ser oportuna y los tramites en los tiempos
establecidos por norma.

CAPITULO XIV
SEGURIDAD
Art. 96. Para el mejor cumplimiento de las obligaciones del personal de servicio, el Area
de Gestion Administrativa, elaborar un adecuado rol de turno para la vigilancia
diurna y nocturna del local de la sede de la UGEL De Yungay.

Art. 97. Son obligaciones del personal de porteria y guardiania:

a) Impedir la salida de la sede de la UGEL De Yungay, de utiles y enseres, paquetes y
documentos oficiales, sin la previa entrega del comprobante de salida.

b) El servidor que sustituye al guardidn debera recibir y/o entregar pedido de control
de la puerta debidamente firmado y fechado, proporcionandole ademas la
informaciéon que estime conveniente, del que dara cuenta oportuna a su jefe
inmediato.
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c) Revisar, minuciosamente paquetes, maletines, bolsas, carteras y otros antes de ser
ingresados por los usuarios al local de la sede de la UGEL De Yungay.

d) No permitir el ingreso de personas ajenas de la sede a la UGEL De Yungay, fuera de
la hora de atencidn al publico y en dias no laborables, salvo autorizacién escrita

del Jefe del Area de Gestién Administrativa.

e) Permanecer en forma interrumpida en el turno que le corresponde en el local de la
sede de la UGEL De Yungay.

f) Losservidores de la UGEL de Yungay, portaran los respectivos fotochecks.

CAPITULO XV

SERVICIOS
Art. 98. Los servicios telefénicos son unicos y exclusivos para uso oficial.

Art. 99. Los servicios de Internet e Intranet son tinicos y exclusivos para uso oficial.

Art. 100. Las unidades motorizadas de la UGEL Yungay, deben contar con identificaciéon de
la entidad, seguro vehicular, SOAT, extinguidor, botiquin, llanta de repuesto,
siendo exclusivamente de uso oficial, y los dias sabados y domingo deben contar
con documento oficial de autorizacion.

CAPITULO XVI: HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Art. 101. La UGEL Yungay, establecera las medidas necesarias para garantizar y
salvaguardar la vida e integridad fisica de los trabajadores y terceros mediante
la prevencién y eliminacion de las causas de accidentes, asi como la proteccién
de instalaciones y propiedades de la Institucidn.

Art. 102. La UGEL Yungay, desarrollara acciones que permitan prevenir los
accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales, tratando de atender, en
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lo posible, los riesgos inherentes a su ocupacion.

Art. 103. Los trabajadores estan obligados a cumplir las siguientes normas de higiene y
seguridad:

a. Cuidar y dar el uso apropiado, a los equipos que la Instituciéon le hubiere
proporcionado para su proteccidn, asi como los bienes que estuviesen bajo su
responsabilidad.

b. Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

c. Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene
de los trabajadores.

d. Comunicar al Area responsable correspondiente, a través del Jefe inmediato,
alguna irregularidad en las instalaciones o equipos que utilicen.

e. Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos de computo y fluido eléctrico al
término de su labor diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua
de la Institucion.

f. Comunicar a los responsables de seguridad, en caso de detectar un incendio u
otra situacion de inminente peligro en la Institucion.

Art. 104. Esta terminantemente prohibido al personal no autorizado, portar armas de
cualquier tipo dentro de la Institucion.

Art. 105. La UGEL Yungay, realizard exdmenes médicos con la finalidad de preservar
la salud y prevenir al personal de cualquier tipo de enfermedad.

CAPITULO XII: TRABAJOS EXTRAORDINARIOS

Art. 106. Se autorizara el trabajo extraordinario a partir de las 16:15 horas, o en dias
no laborables uUnicamente para ejecutar trabajos de suma urgencia,
imprevistos o aquellos que por su propia naturaleza no pudieran ser
ejecutados hasta antes de la referida hora.

Art. 107. Los Jefes de Area deberan comunicar por escrito al Area de Gestidn
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Administrativa, la relacién del personal autorizado que realizé trabajo
extraordinario fuera de la jornada de trabajo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1ra. Todo servidor de la UGEL De Yungay, debera abstenerse de tramitar expedientes u
otros documentos de terceras personas y emitir opinién para favorecer o
favorecerse.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

1ra. La Direccién de la Unidad de Gestion Educativa Local De Yungay, a través del Area
de Gestiéon Administrativa y Area de Gestién Institucional y en cumplimiento de los
dispositivos legales vigentes, elaborara el CAP Estructural con los respectivos
cargos del personal titular nombrado y contratado a nivel de la sede.

2da. No esta permitido la concesion de HORARIO ESPECIAL, de ingreso y permanencia
del trabajador de la UGEL de Yungay.

3ra. Es incompatible cualquier funcién publica y/o privada dentro del horario
establecido (8.00 a.m. a 4.00 p.m.)

DISPOSICION FINAL

1ra. Las acciones no contempladas en el presente Reglamento serdn resueltas por el
Director de la Unidad de Gestion Educativa Local de Yungay.

2da. El presente Reglamento tiene vigencia a partir de la fecha de su aprobaciéon por
Resolucion Directoral.

3ra. Las Areas de Auditoria Interna y Gestion Administrativa, velaran por el estricto
cumplimiento del presente Reglamento y propondran al Area de Gestién
Institucional el mejoramiento y/o adecuacién de las normas contenidas en el
presente reglamento.

4ta. El presente reglamento, podra ser modificado en alguno de sus extremos, conforme
a la implementacion de la Servicio Civil.
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DIRECTORIO DE LA UGEL YUNGAY

Lic. JOSE CORAL VALENCIA
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL III-UGEL YUNGAY
Prof. RICHARD SILVINO MAZA TARAZONA
JEFE DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL
LIC. RAUL AMARILDO CAMONES RONDAN
JEFA DEL AREA DE GESTION PEDAGOGICA
LIC. ANGEL SATURNINO CARRASCO MORENO

JEFE DEL AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

LIC. ANTONIO RAMIREZ NORABUENA

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
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DIRECTORIO DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

PROF. RICHARD SILVINO MAZA TARAZONA

JEFE DEL AREA DE GESTION INSTITUCIONAL

EQUIPO DE ESPECIALISTAS
Abog. WALTER JESUS OBREGON SANCHEZ

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION/ESTADISTICA

Lic. Adm. ROSSDELY HUERTA LEON

ESPECIALISTA EN PLANIFICACION

ING. FRENCY ROBLES LOPEZ

ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA

CPC. MAGNA OSORIO PACHAS

ESPECIALISTA EN FINANZAS

Ing. FRENCY ROBLES LOPEZ

INGENIERO I

Sra. BETSABE LEON VEGA
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