GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION APURAiVIAU
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
AREA DE RACIONALIZACION

"ANO DE LA CONSOLIDACION DEMOCRATICA"

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL DE

EDUCACION N° O 5 . 2006-ED
Abancay, Q5 ABR 2006

VISTO:

Visto, ¢C IO&OIRJME 9\fo. 060- ME/Q”~ SHN?WRjMAC/DIREA/Oqi-
1\AC-2006. [os antee;dentesy demas documentos sostentatorios que se adjuntan;

CONSIDERANDO:

Que, es politica dtt Ministerio de 'Educacion y (a 'Direccion %egionaC di
'Educacién dt Apurimac, establear Cas normasgenéricas di comportamiento [abored, que deben observar todos
fos trabajadores ck ia sede ck [a 'Direccion ‘Regional de Educacion de Apurimac, con iafinalidad de mantenery
fomentar ia armonia en GCss relaciones [ahorcais entre fa citada Institucién, [as Unidades de (gestion Educativa
Local de: Abancay, Aymaraes, (jrau y Antabamba y sus trabajadores (funcionarios y directivos, servidons
nombrados, destacados y contratados por servicios personales);

Estando a [0 opinado y [0 actuado por ef Area de 'Racionalizacién di ia
‘Direccion dt gestion Institucional, de ia Direccién ‘Regional de Educacién di Apurimac;

Que, siendo asi, resuita necesario aprobar ei [RegCamento Interno de ia
300 - Educacion. Apurimac, di conformidad a normas [egalcs en vigencia afin de

garantizar tas reiacioms [abordes que debe existir en La Direccién %egionai dt Educaciéon de Apurimac y si
ambito de ejecucion;

‘Unidad Ejecutora

'‘De conformidad con (ii Constitucuin 'Politica dei (Per, Decreto Legisiaiivo

U276, Ley de liases de ia Carrera Administrativa, Decreto Supremo 9~ 005-90-TCM, 'Regiamento de la
|j =J Carrera Administrativa, Ley 5£° 24029, Liy dd'Profesorado, modificado por Ley 97'25212,, Decreto Supremo
£* 77° 019-90-ED, Regiamento de [a Ley deiProfesorado, Ley
uso de [as atribuciones conferidas por ei D. 5-

2

28175, Ley 'Marco dd Empicado Pubiic.o ij en
015-2002-ED - 'Regiamento de Organizacién y ‘funciones
5\ie [as Direcciones 'Regionaies de Educacién y de [as Unidades de Qestién Educativa Locai;
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RESOLUCION DIRECTORAL N° | 2006-ED

SE RESUELVE:

Articulo PrimeroJZIPRIiP'BASR, el Reglamento Intimo de Traba/u de (a
'Direccion 'Regional de 'Educaciéon de Apurimac y las Unidades de Qestion 'Educativa Local ce : S=lymaraej,
Abancay, Grau y Antabamba que consta de X |11 Capitulos, 59 Articulos, 03 Disposiciones Complementarias y
OL 'Disposicién Tina!.

JUrticudo Segundo.- El Organo de Control Institucional de la Direccién
'Regional ce Educacion daRpurimacgarantizara la estricta aplicacion del Reglamento Interno de Trabajo.

lArticuCo 'Tercero.- Transcribir la presente Resolucion al Qobiemo Rajional de
Apurinmc y ai Ministerio de Educacién, a las Unidades de gestion Educativa Local de: Xymaraes, JAbancc
Cjrau y Aytnaraes y los Trabajadores comprendidos en el CAH? de las entidades mencionadas para o,
conocimiento yfines consiguientes.

re y comuniguese.

-tirencic:j

NeJEEpfof. BALTAZAR LANTARON NUNEZ
DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION DE APURIMAC

DREA.-

BLN/DIR.

AVJ/D-OGI.

LCGR/E-RAC-III.

RESOL REGLAMENTO INTERNO.
\ 150 EJEM.
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GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION APURIMAC

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
AREA DE RACIONALIZACION

“ANO DE LA CONSOLIDACION DEMOCRATICA”

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL DE

EDUCACION N° 0?7 2006-ED
Abancay, 05 ABR. 2006

VISTO:

Visto, el I9&ORWIE 9Yro. 060- ME/QR. SHTZH%IMA.C/DREA/Ogi-
RAC-2006. ios antecedentes y demas documentos sustentatorios que se adjuntan;

CONSIDERANDO:

Que, es politica dei Ministerio de 'Educacion y fa 'Direccion Regionai de
Educacién de Apurimac, estabiecer ias normasgenéricas di comportamiento laboral, que. deben observar todos
ios trabajadores de (a sede de ia (Direccion Regional de Educacién de Apurimac, con iafinalidad de mantenery
fomentar ia armonia en ias reiaciones iaboraies entre ia citada Institucién, (as Unidades de (gestion Educativa
Local de: Abancay, Aymaraes, (jrau y Antabamba y sus trabajadores (funcionarios y directivos, servidores
nombrados, destacadosy contratados por servicios personales);

Estando a Lo opinado y io actuado por ei Area de Racionalizaciéon de ia
'Direccion de Qestién Institucional de ia 'Direcciéon Regional de Educacién de Apurimac;

Que, siendo asi, resulta necesario aprobar el Reglamento Interno de la
'‘Unidad Ejecutora ?£. 300 - Educaciéon Apurimac, de conformidad a normas legales en vigencia afin de

garantizar tas relaciones laborales que debe existir en La Direccién Regional de Educacién de Apurimac y su
ambito de ejecucion;

De conformidad con fa Constituciéon Tolitica dei Tenl, Decreto Legislativo

276, Ley de 'Bases de la Carrera Administrativa, Decreto Supremo 005-90-'PCfyi, Regiamente de la

Carrera Administrativa, Ley 7/ 24029, Ley del 'Frofesorado, modificado por Ley 25212, Decreto Supremo

7™ 019-90-ED, Reglamento de la Ley dei'Profesorado, Ley 5£ 231 75, Ley Marco del Empleado ‘Publico y en

uso de las atribuciones conferidas por elD. Sm 015-2002-ED - Reglamento de Organizacién y funciones
%ie las Direcciones Regionales de Educacién y de las Unidades de Qestion Educativa Locai;

MINISTERIO DE E



RESOLUCION DIRECTORAL N° i-* 'A - 2006-ED

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- WItRCyBfISRN eC 'Reglamento Interno de Trabajo c& Ga
Direccion RcgionaC de 'Educacion de Apurimac y Cas Unidades de Cjestion 'Educativa LocaC de : fiymaraes,
Abancay, Qrau y Sintabamba que consta de X I I I CapituCos, 59 ZIrticuCos, 03 Disposiciones CompCemcntarias y
01 'Disposicién ‘Final.

Skrticulo Segundo.- EL Organo de Control InstituclonaC de la Direccion
'Regional de Educacién de Slpurirnacgarantizara Caestricta aplicacion delReglamento Interno de ‘Trabajo.

Articulo Tercero.- ‘Transcribir Ca presente ResoCucion ai Cjobicmo RegionaC de
ftpurimac y al 'Ministerio de Educacién, a Cas '‘Unidades de gestién Educativa Local de: Slymaraes, JAbancay,
Qrau y Aymaraes y los Trabajadores comprendidos en el C323 de las entidades mencionadas para su
conocimiento yfines consiguientes.

y comuniquese.

BALTAZAR LANTARON NUNEZ
DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION DE APURIMAC

OREA.-

BLNtUIR

AVJIOOOL

LCGHE-HAC W.
CSOi. REGLAUIHTQ INTERNO.
. 150EJEU.
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GOBERNO REGIONAL DE APURIMAC
&K& -.« DIRECCION RESaOMAL OE EDUCACION APURIMAC

DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
AREA DE RACIONALIZACION

“ANO DE LA CONSOLIDACION DEMOCRATICA”

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA DIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION DE APURIMAC'Y DE LAS UNIDADES DE
GESTION EDUCATIVA LOCAL DE: AYMARAES, ABANCAY, GRAU Y

N ANTABAMBA

Ve

L, CAPITULO |

Articulo lo- T.I presente Reglamento Interno de Trabajo, establece normas genéricas de
comportamiento laboral, que deben observar todos ios trabajadores de fa sede centrai de [a (Direccion
Regional de 'Educacion de Apurimac y las Unidades de gestién 'Educativa LocaC de: Aymaraes,
Abancay, Cjrauy fintabamba, con (afinalidad de mantener y fomentar ia armonia en Cas reCaciones
laborales entre (a DRM"EA, ZICJELsy sus trabajadores.

Cuando et presente Reglamento haga referencia a (@a DREA y ZICJELs se encuentra referido a ia

Direccion Regional de Educacion de Apufimac y Cas Unidades de (gestion Educativa LocaC de:
Aymaraes, Abancay, (jrauy Antabamba.

Articulo 2°.- Et presente Reglamento es de alcance para los funcionafios, directivos Yy servidores
nombrados, destacados y contratados por servicios perscmaCes.

Articulo 3°.- Todo trabajador de CaDREA y ZKJELs debe conocery cumplir el contenido delpresente

Reglamento, por tanto ia Direccion Regional de Educacion de Apurimac difundird el mismo por ios
medios de comunicacién a su alcance.

jArticulo 4°.-La base legalsobre la cualse sustenta elpresente Reglamento es:

0 Constitucion 'Politica del(Peru.

e Decreto Legislativo ‘276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

e Decreto Supremo 77 00S-90-TCM, Reglamento de ia Carrera Administrativa.
e Ley 24029, Ley del Profesorado, modificado porLey iA25212.

e Decreto Supremo 97 019-90-ED, Reglamento de laLey deliProfesorado.

J.
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® Ley IA'28175, Ley Marco deiEmpi&ado (Publico.

Sirticuio 5°.- E i presente Reglamento Interno de Trabajo podra ser modificado cuando asi [0 eMija ei
desarroiio institucionaC y/o [as disposiciones iegaies vigentes que ie sean apiicabies. Todas [as
modificaciones deiReglamento Interno de Trabajo seran puestas a conocimiento de [os trabajadores.

SZrticulo 6a- Los trabajadores que prestan servicios en [as diversas dependencias de [ (DREA y
ZKjELs, se regiran, adiciona[mente a [o estipulado en e[presente Regiamente, por [as disposiciones que
dicten cada una de e[[as, en concordancia con [os requerimientos propios de [a mismay en armonia con
[as disposiciones vigentes en materia iaborai

Artiado 7°.~Las personas que ocupan cargosjefaturaies, segin [a "Estructura Organica de [a E)REA y
UCJELs, son [os responsables de supervisar ei cumplimiento de [as disposiciones contenidas en ef
presente %eg[amento.

Ei Jefe de Oficina informara a[ Area de Personai de [a Oficina de Administracion sabré [as
inobservancias deipresente Reglamento, asi como [as medidas correctivas adoptadas.

CAHTUON

DEL INGRESO DE LOS TRABAJADORES
Articuio 8a- Esfacuitad de [a Direccion Regionaide Educaciéon de Apurimac o de quien éste de[egue
seleccionar e[personai de acuerdo a [a necesidad institucionaC concurso de méritos y siempre que [a
p[azafigure en e[CAS, este vacante y presupuestada, y cuente con [a autorizacion [ega[ (E). S. iVf043-
004-ECUvi).

La seleccion de personaise realzara de acuerdo a [os perfiles de puesto y demas requisitos establecidos
por e[Ministerio de Educaciény [a (DREA.

Sirtiado 9a- Todo nuevo trabajador recibira de [a dependencia en [a cua[presta servicios, orientacién
sobre [os objetivos, organizacion y funcionamiento de [a Institucién, asi como también de [as [abares
gue [e corresponda desarropar en su puesto de trabajo.

Las personas que ocupan cargosjefaturaks, segun CaEstructura Organicade[aDREA y UCjELs, son
[os responsables de supervisar eL cumpiimiento de las disposiciones contenidas en ei presente
Reglamento.

La seieccion de personaise realizara de acuerdo a ios perfiies deipuesto y demas requisitos establecidos
por ia DREA y dispositivos fegaies ingentes.

ArticuTo 10a- La Oficina de Administracion (Area de Tersonai) organizara y mantendra actualizado
por cada trabajador, un [egajo personal que contendra toda ia informacion relativa ai fvistoriai iaborai
defi trabajador.

Articulo 1la- 9{o podran ingresar a laborar en ia misma Area donde iabora eiservidor ios cényugesy
parientes hasta ei cuarto grado de consanguinidad (padres, fdjos, abueios, nietos, Hermanos, tios y
sobrinos) y segundo de afinidad (esposa, cufiados) de ios trabajadores de ia (BREA y UCjELs.



Articulo 12a- Estan exceptuados deCimpedimento de parentesco, Los casos de personaC ck. confianza
que por su aCta especiaCizaciony por interés institucionaCsea necesario Ca contratacion de sus servicios.

Articulo 13°.- TLCpersonaC de direccion y de confianza que gozan de Cafacuitad de contratacion o

tengan injerencia directa o indirecta en eCproceso de seCeccion de personaC, se sujeta a Cas prohibiciones
CegaCes vigentes sobre Camateria.

CHTUOR

LAS JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO
Articula 14°.-La DREA y ZIij'ELs respetard Cajomada CegaCde traBajo conforme a Cas disposiciones
CegaCes vigentes. TICArea de CPersonaC, fijara oportunamente eChorario de trabajoy refrigerio.

Jfaticido 15°.- La D FfLZLse reserva eCderecho de estaBCecer regimenes aCtemativos o acumuCativos de
jomadas de traBajoy descanso, respetando Ca deBida proporcién, cuando por necesidades deCservicio no
puedan disfrutar deCdescanso Cos dias sabado y/o domingo.

Articulo 16°.- Los servidores que por razones deC servicio CaSoren en un dic de descanso semanaC,
podran sustituirCo por un dic CaBorabCe de Casemana siguiente.

cCHTUOoON

AGSTEHNOA, RANTUALINDADYY FHRVARNENCOIA

SirticuCo 17°.- 'lodos Cos trabajadores tienen Ca 0BCigacion de concurrir puntuaCmente a sus Cabores, de
acuerdo aChorario estabCecidoy ck registrar su asistencia aCingreso y saCida en Cos sistemas de controC.

Articulo 18°.- EC registro de asistencia es personaC. EC trabajador que no marque o registre su ingresoy
saCida, sera considerado inasistente. Es prohibido marcar Ca tarjeta y/o registro de otro trabajador.

Articulo 19°.- %Yencida Ca hora oficiaC de ingreso, sera considerado inasistente, saCvo casos
e%cepcicnaCes, que podran serjustificados por eClefe inmediato de Ca dependencia a Ca cuaCpertenece eC

trabajador, con eCvisto bueno deCJefe Superior segin corresponda, previo registro de su ingreso por
parte deC trabajador.

Articulo 20°.- EC trabajador que por cimCquier motivo no pueda concurrir a sus Cabores debe justificar
su inasistencia a mas tardar dentro deC segundo dia de producida ante su dependencia, Ca que
comunicara deChecho aCArea de TersonaC. Dicho pCazo se contara por dias CaborabCes en Cainstitucion.

Sirticido 21°.- EC personaC que incurra en tardanza reiterada se hara merecedor a Cas sanciones que
correspondan, segun Cagravedad de CafaCta.

Las inasistencias ocurridas por motivos de enfermedad se acreditaran con Ca constancia médica

espedida por ESSALW D o el certificado médico de acuerdo a Ley, eCcuaCse presentara en aCArea de
iPersonaC.



SirticuCo 22°.- EC trabajador deberda permanecer en su puesto dentro del horario de trabajo. Ti
desplazamientofuera de su puesto de trabajo por motivos particulares se Hara con conocimiento deijefe
inmediato a quien compete, bajo responsabilidad deicontroC deCpersonaCa su carago.

b

| LICENCIAS Y PERMISO
Articulo 23°.- Licencia es (a autorizacidon que se concede a un trabajador para dejar de asistir al
trabajo, por un Capso no menor de un dia. Las ficencias son: congoce de haber o sin goce de haber.

'Permiso es ia autorizacién para ausentarse momentaneamente dei trabajo en ei curso de un dia
laborable.

Ardcufo24a- Las ficencias congoce de haber seran concedidas por ei responsable deiArea de Personal,
en ios siguientes casos:

a. (Por incapacidad temporai o maternidad de ia trabajadora, de acuerdo a ias disposiciones
fegaies vigentes sobre ia materia.

b. Porfallecimiento dei conyuge, padres, hijos o hermanos, se concederd hasta cinco (05) dias
consecutivos, para personal administrativo y ocho (08) dias para personal docente, pudizndo
¢ tenderse hasta tres (03) dias mas para personal administrativo y siete (07) dias para el
personal docente, cuando el deceso se produce en lugargeogréafico diferente de donde labora el
servidor.

c. Por Capacitacién y Desarrollo de Personal, previa sustentacién documentada de la
capacitaciony la opinionfavorable delresponsable delArea de (Personal.

d. (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
lafecha delmatrimonio.

e. Poreldia delonoméastico del trabajador.

f. Por citacién del trabajador, en relacion al cumplimiento de sus funciones, por partede algin
Organismo delSector Publico.

g. Permiso por tres (03) dias al afio por motivos personales, previa autorizacion del Jéfe
inmediato.

h. Los otros casos que sefialan Cas disposiciones legales ingentes sobre la materia.

Articulo 25a- Los permisos por asuntos particulares para salir del Centro de Trabajo en horas
laborables seran concedidos por elJefe inmediato delservidor, opor la persona a quien se delegue dicha
accion, y autorizado por la Oficina de Administraciéon (Area de Personal), los cuales seran descontados
de su remuneracién en forma proporcional al tiempo no trabajado, siempre y cuando nose haya
recuperado el tiempo solicitado y tipificado en la papeleta de salida el tiempo de recuperacion.

Articulo 26a.- Las licencias sin goce de haber para ausentarse del Centro de Trabajo seran otorgadas
por la Oficina de Administracidon (Area de Personal), para lo cual el Jefe inmediato respectivo debera
remitir un memorando en donde conste la opinionfavorable, elplazo de ia licenciay ia solicitud del
trabajador donde se sefiale ias razones que ia motiva.

Su otorgamiento se sujetara a ias siguientes condiciones:



a. 'Estard sujeto a [as necesidades de Ca Institucién, siendo su concesion potestad exclusiva de [a
DREA.

6. Deberd ser soticitado por escrito, antes deCuso del mismo.

E l uso se efectuara una vez que haya sido autorizado, no siendo suficiente Capresentacion de
la solicitudpara sugoce.

CHTUON

1 =

] COMISION DE SERVICIO

Oréaculo 27°- Las comisiones de servicio seran autorizadas por el Despacho Directoraly los Jefes de
Direccion y/o Oficina.

Jisimismo, los Jefes de Direccion y/o Oficina podran conceder dichas comisiones cuando cuenten con la
autorizacion deliDirector de laDR'LH.

Articulo 28°.- Las comisiones de servicio a una Unidad de gestion Educativa Local del ambito de
ejecucion, asi como las que se realice de laDREA o UQEL alMinisterio de Educacién, se regulara de
acuerdo a una Directiva que para tal efecto se apruebe mediante Resolucion Directoraly/o Ministerial.

CHTUOM

FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 29°.- Son facultades de la DREA, ademas de las contenidas en el Reglamento de
Organizaciény jfunciones:

1. Determinar la capacidad o aptitud de cada servidor contratado para ocupar un puesto y
establecer la labor que se le asigne.

2. Evaluar enforma periddica a los trabajadores de la DISNEA y UQTLLS, de acuerdo a la
Directiva que para tal efecto se apruebe mediante Resolucién Ministerialy/o Directoral con
opiniénfavorable del (gobierno Regional de Apurimac.

3. Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuando sea necesario, de acuerdo a la Ley
del 'Presupuesto y demds normas legales vigentes.

4. Administrar, dirigir, planear, organizar, coordinary orientar las actividades a desarrollarse en
laDREA Y UQELS-

5. Aplicar técnicas de personal tales como: designacién, encargos, destaque y/o cualquier otro
movimiento de personal, afin degarantizar lafuncion Educativay de conformidad a normas
legales en vigencia.

6. Establecer mediante reglamentos, directivasy otras disposiciones normativas, elmarco laboral
delaDREA Yy UgELS-

Articulo 30a-La DREA a través de la Oficina de Sidministracion (Area de (Personal), ademéas de
las obligaciones establecidas en las normas laborales y/o convencionales debera:

Velarpor elestricto cumplimiento delpresente Reglamento Interno de Trabajo.

Tropiciar la armonia en Cas relaciones laborales con sus trabajadores.

Otorgar de oficio Cos beneficios sociales y otros derechos reconocidos en los dispositivos legales
sobre la carrera laboral vigentes.



4.

Troporcionar aC trabajador Cos ;Cementos y recursos necesarios para eCcumpdmiento de sus
funciones.

CAPITULO VIH

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

SArticudo 31a- Los trabajadores de CaDCRUA.y U ij'ELS gozan, entre otros, de Cossiguientes derechos:

a.

=<« =

SA asociarse con fines cuCturaCes, deportivos, asistenciaCes, cooperativos o cuaCquier otro fin
Cicito.

SA la estabilidad en tCtrabajo de acuerdo a Cos dispositivos y administrativos vigentes.
SApercibir una remuneracién acorde a Casfunciones que desempefie y en Cos pCazos estabCecidos.
iA ser evaCuado periédicamente sobre su rendimiento CaboraCy ser considerado para ocupar
cargos de mayorjerarquia, de ser eCcaso.

1Al descanso anuaC de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas, de acuerdo aC KoC de
Vacaciones que previamente determine Ca Oficina de Administracion (Area de PersonaQ
conforme a Cas normas CegaCes vigentes. 'EC descansofisico, a soCicitud deC trabajadorfuera deC
cronograma estabiecido debera contar con autorizaciéon deCjefe inmediato, en cuyo caso, por
cada cinco dias se adiciona dos dias.

jACdescanso semanaC remunerado.

3-Cacer uso de Cicencias por causasjustificadas o motivos particulares.

Si [a capacitacion, actualizaciény perfeccionamiento CaboraC.

SAun Seguro de Vida, seguro médico y/o servicio médico asistenciaC.

iA CaCompensacién por Tiempo de Servicios.

Los demas beneficios que de comun acuerdo o por disposiciones administrativas determine Ca JDCRILLSA,
asi como aqueCCos que por Ley se estabCezcan.

SArticuio 32°.- Los trabajadores de Ca DCRfESly Q1QELS, ademas de Cas obdgacioms sefiaCadas en Ca
CegisCacion vigente, deben sujetarse a Gosiguiente:

a.

Quardar un comportamiento acorde con Cas normas de cortesia y buen trato hacia sus
superiores, comparieros de Caboresy pubCico engeneraC.

Cumpdr Cas o6rdenes, directivas e instrucciones que por razones de trabajo sean impartidas por
susjefes o superioresjerarquicos.

Cumpdry observar adecuadamente Cas normasy disposiciones internas de Ca D'RdSA, asi como
Cas que rigen eCquehacer educativo y especiaCmente Cas que tienen directa reCacion con Ca Caber
que desempefia.

Respetar eCprincipio de autoridady Cos niveCesjerarquicos.

Cumplir puntualmente con eChorario de trabajo y de refrigerio que se tiene estabCecido en Ca
<m!LSA.ydJ.qELS.

Quardar en todo momento absoCuta reserva y discrecion sobre Cas actividades, documentos,
procesos y demas informacion, que por naturaCeza de susfunciones, desarroCCa en Ca TURFESA. y
UQELS.

Reintegrar a CaDUVESIy UQELS eCvaCor de Cos bienes que estando bajo su responsabifidadse
perdieran o deterioraren por descuido, omision o negCigencia, debidamente comprobada.



Proporcionar oportunamente [a documentacion y/o informacion que se solicite para su

respectivo Cegajo perscmaC, debiendo comunicar posteriormente cualquier variaciéon que se
produzca en Cainformacién proporcionada,

Someterse aC examen meédico en [os términos, condiciones y periodicidad que determine Ca
D'’KEAYyUQ'ELS.

Comunicar expresamente a La Oficina de administracion (Area de Tersonal) todo cambio de
domicilia, eindicar eCnimero de teléfono a donde se Gepuede ubicar, en caso necesario.

Cumplir con Cas disposiciones internas en materia de segundad e higiene ocupacionaC que
imparten en Ca (DUCESly 11(fLLS.

Conservar en buen estado eCequipo de oficina, Gtilesy demas bienes de CaD'RfESIy UG ELS
jAcudir aCcentro CaboraCcorrectamente vestido o uniformado.

Permitir Carevision de sus efectos personaCes o paquetes cada vez que Gesea exigido, aCingresar
osalir deCCentro de Trabajo,

Dedicarse exclusivamente a cumplir con sus funciones, no debiendo intervenir en Cas que
competen a otro servidor, sin autorizacién deisuperiorjerarquico,

Las demas obligaciones que se sefiaCan en eCpresente 'Reglamento y otras normas que dicte Ca
WRTJL.

Cuando eCservidor esta en reuniones de trabajo o en centros de capacitacion deC9/CED, b % ESI
y Cas IKJ'ELS debera apagar eCceiuCar.

La linea telefonica espara uso exclusivo deiservicio oficial.

CAHHTUOX

FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA ENTRE EL EMPLEADOR Y

TRABAJADORES

Articulo 330- La DXEIA y IIG'ELS considera ias rtiaciones de trabajo como una obra comin de
integracion, concertacion, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus integrantes en Ca
consecucion de Cos objetivos de Ca Institucion y satisfaccion de sus necesidades humanas.

Articulo 34 - Los principios que sustentan Cas reCaciones laborales en ia D'’KER y UIfELS, son Cos
siguientes:

T.C reconocimiento que eC trabajador constituye para Ca DQCEJZ y IIG'ELS eC mas vadoso
recurso de su organizaciény ia base de su desarrollo y eficiencia.

L | respeto mutuo y ia cordialidad que debe existir entre los trabajadores de todos Cos niveCes
ocupacionaCes, sin sosCayar Cosprincipios de autofidad, ordeny disciplina.

La voluntad de concertacion, eC espiritu de justicia, Ca equidad y celeridad con que deben
resolverse ias diferencias, problemas o conflictos que se puedangenerar en el trabajo.

HC respeto irrestricto a ia Legislacion Laboral, Convenios de Trabajo y normas de caracter
interno.

Articulo 35a- Por ei desempefio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria, relacionados
directamente con ias funciones de ios trabajadores o con las actividades institucionales que se puedan
desarrollar, CosJefes de Oficina, segun corresponda, podran cursar reconocimiento ofelicitacion escrita,
siempre que tal desempefio se enmarque en Cas siguientes condiciones:

a.
b.

Constituya ejempCo para elconjunto de trabajadores.
Tiste orientado a cultivar vaCores ;ticos y sociaCes.



c. Redunde en Beneficio de ia institucion.
d. Mejore (aimagen di GaT>%EAy UIifELS en Cacoiectividad.

Taies reconocimientos seran puestos en conocimiento de Ca Oficina de Administracion, fa cuaCevaCuara
bs mismos, afin de determinar si éstos se adectan a [as condiciones establecidas en e[presente articuld
y puedan ser inciuidos como méritos en eCLegajo personaideC trabajador.

Articulo 36a- La 'DR'EA podra otorgar incentivos para mejorar [as condiciones de trabajo de sus
servidores, teniendo en consideracion [a mayor productividadj disponibilidadpresupuestad asi como Los
dispositivos [egaies vigentes.

CHHTUOX

MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Articulo 37a- Las medidas discipiinarias tiene porfinalidad brindar aC trabajador Ca oportunidad de
corregir su conducta y /o rendimiento CaboraC, saCvo que ésta constituya, de acue.rdo a Cas normas CegaCes
y administrativas causaC de sancion discipCinaria, previo informe investigatorio o proceso
administrativo discipCinario.

Articulo 38- Las sanciones discipCinarias seran determinadas con criterio de justicia y sin
discriminacion y se apCicaran enforma proporcionaC a Ca natura[eza y gravedad de CafaCta cometida,
asi como a Careiterancia o reincidencia de CafaCtay a Cos antecedentes CaboraCes y discipCinarios deC
trabajador. La faCta sera tanto masgrave cuando mas elevado sea Cajerarquia o niveC deC trabajador
gue Caha cometido.

Tratandose de [a comisién de una misma falta por varios trabajadores, Ca UDUCEA con criterio
discrecionaCimpondra Cas sanciones en atencién a Cas circunstancias sefialadas en e[presente articuld y
otros coadyuvantes.

FALTAS DISCIPLINARIAS

Articulo 39a-Son consideradasfaCtas discipCinarias deC trabajador sujeto a sancion, Cas siguientes:

a. E i incumpCimiento de Go normado en Cas Leyes LaboraCes, eC Reglamento de
Organizacion y jfunciones, Ca Ley QeneraC de 'Educacion, eCpresente Reglamento y
disposiciones que emita eCUVCLT), Ca CDUCEAy eCgobierno Regional de Apurimac.

b. La reiterada resistencia aCcumpCimiento de Cas 6rdenes de sus superioresjerarquicos.

c. Dedicarse a Cabores ajenas a Cas funciones encomendadas durante su jomada de
trabajo.

d. 9~Cacer propaganda, prosedtismo o promover reuniones no autorizadas, dentro deC
Centro de Trabajo.

e. Cometer actos contrarios aCorden, CamoraCy Cas buenas costumbres...

f. iManejar u operar equipos o vehicuCos que no G fuiyan sido asignados o para eCcuaCno
tuviere autorizacion.

g. 'Proporcionar informacién faCsa para su carpeta personaC, o aduCterar dicha
informacion.

h. Sustituir a otro trabajador para eCregistro de ingreso y saCida de Cos Cocales de Ca
CDUCEA, ofacilitar a otro empleado su carné para eimismofin.



(Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo ia influencia dg, estupefacientes
y drogas.

Introducir ai Centro de Trabajo o consumir dentro (as mismas bebidas alcohdlicas o
drogas.

Organizar, promover o realizar en los locales de la DREA ventas, panderos, rifas,
colectas y actividades analogas confines ce. lucro, sin contar con la autorizacién de la
Oficina de administracion.

Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera que sea el medio, que dafiaren
la imagen de la DREA y/o honorabilidad de susfuncionarios y/o trabajadores,
Distribuir volantes, circulares, comunicados o correos anénimos que atenten contra la
imagen institucional de la DREA y/o la honorabilidad de sus funcionarios y/o
trabajadores.

(Pintar paredes, pegar volantes o causar dafio o destruccion, en cualquierforma a los
bienes y/o instalaciones de la DRfEA.

Aceptar recompensas, regalos, dadivas o prestamos de personas, que comprometieran
el ejercicio de susjunciones,

Dar a conocer a terceros documentos que revistan caracter de reservados,

Dejar maquinas, equiposy fluido eléctrico encendidos después de concluidas su labor,
asi como abiertas las conexiones de agua de la institucion,

fyb concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la hora de
entrada o al término de la hora de refrigerio,

‘Ejercer actividades particulares dentro del local de la DRMEA.

Abandonar el Centro de Trabajo en horas de labores sin la autorizacion
correspondiente.

Realizar asesoramiento o gestiones a particulares para la tramitacion de asuntos
administrativos, educativosy conejos,

(Permanecer fuera de su oficina, o puesto de trabajo sin la autorizacién del Jefe
inmediato.

formar grupos de conversacion y tertulia en el Centro de Trabajo que no guarde
relacion con susfunciones.

Dormir en el Centro de Trabajo,

Simular enfermedad.

9{p cumplir con las disposiciones de control de vigilancia de la DRE,A.

SANCIONES

Articulo 400- Las sanciones aplicables a los trabajadores de la DREA y UIfELS, segun el caso, son

las siguientes:

PERSONAL ADMINISTRATIVO.
a. Amonestacion: verbal, escrita.
Suspensién hasta por 30 dias.

6.
c. Cese temporal, mayor de 30 diasy hasta por doce meses.
d. Destitucion.

(PRO ESIOCALES T>ELA EDUCACION

g o o P

Amonestacion.

Multa de 2 a 10 dias.

Suspensiéon de 10 a 30 dias.
Separacion temporalhasta por 3 afios.



& Separacion definitiva en ;[servicio.

E | orden de enumeracion de [as sanciones sefialadas no significa necesariamente su aplicacion enforma
correlativa o sucesiva.

AMONESTACION VERBAL
Articulo 41o- Es [a medida apCicadCz cuando [afaCta, a criterio de[Jefe, es de caracter [eve. Sera
ar,-puesta por d Jefe inmediato de[ trabajador, debiendo comunicar dicha amonestacién a [a Oficina de
Administracion (Area de (Personal).

AMONESTACION ESCRITA
ArticuCo 42°.- "Es [a medida correctiva apficaSCe cuando hay reincidencia en [asfaitas (eves o cuando
éstas revisten ciertagravedadjjor [os dafios y perjuicios que originan. Esta sancién sera impuesta por [a

Oficina de administracion (Area de (PersonaC), por medio de una ResoCucién, con indicacion empresa de
[os hechos que [a motivan.

SUSPENSION
JArticulo 43a.- "Esta medida procede en aquellos casos en que [afalta cometida, reviste ciertagravedad

debiendo [a sancion a efectuarse previo informe investigatorio, hasta por un maximo de 30 dias en cada
oportunidad.

SArticulo 44a.- La suspension se oficializa por la Oficina de Administracién (Area de (PersonaC); para [o
cual el Jefe inmediato, comunicara por escrito, detallando lafalta cometida y solicitara [a aplicacion
correctiva por [afalta incurrida.

La sancién sera aplicada por [a Oficina de Administracion (Area de (Personal), cuando se trate de
servidores de[ Qrupo OcupacionalAuxiliar, Técnicoy Profesionalpara administrativos, y en la Carrera
Publica Magisterial para docentes, previo informe investigatorio y el Informe de [a Comision de

iProcesos Administrativos. En el caso de los funcionarios, [a sancidn sera aplicada por Resolucion
Directoral

Articulo 45a- La Resolucion de la sancion debe ser motivada donde se indicara [afalta cometidapor ei
trabajador, [a que una vez suscrita y recepcionada por el servidor, serd remitida a (a Oficina de
Administracién (Area de (Personal) para elregistro en Escalafon como demérito.

CESE TEMPORAL
Articulo 46a- Es [a sancion que se aplica por [a comisién de falta disciplinaria, previo Proceso
Administrativo Disciplinario, en atenciéon a! Informe de [a Comision de (Proceso Administrativo
Disciplinario.
DESTITUCION O SEPARACION DEFINTIVA

Articulo 47°.- Es [a sanciéon que se aplica por [a comisién de una falta grave, previo (Proceso
Administrativo (Disciplinario. EC servidor destituido queda inhabilitado para desempefiarse en Ca
Administracion BibCica bajo cualquierforma o modalidad, en un periodo de cinco (5) afios.

CAPITULO XI

HIGIENE YSEGURIDAD EN EL TRABAJO
Articulo 48a-La DREA y UQELS establecera las medidas necesarias paragarantizary salvaguardar
Ca vida e integridadfisica de los trabajadores y terceros mediante la prevencién y eliminacién de [as
causas de accidentes, asi como Caproteccion de instalacionesy propiedadde la Institucién.



Articulo 49°.- La DIREA y IIQ 'ELS desarrollara acciones que permitan prevenir ios accidentes de

trabajo y enfermedades ocupacionales, tratando de atender, en io posible, ios riesgos inherentes a su
ocupacion.

Articulo 50°.- Los trabajadores estan obligados a cumpCir [as siguientes normas de Higiene y seguridad:

a. Cuidary dar eCiiso apropiado, a ios equipos que la Instituciéon G hubiere proporcionado para
su proteccion, asi como ios bienes que estuviesen Sajo su responsabilidad.
m- 6. Conservarsu Cugar de trabajo ordenadoy limpio.

c. Usar correctamente ios servicios higiénicos, en resguardo de ia saCud e higiene de ios
trabajadores.

d. Comunicar al Area responsable correspondiente, a través deC Jefe inmediato, alguna
irregularidaden 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 situacién de
inminente peligro en la Institucion.

Articulo 51a- Esta terminantemente prohibido alpersonal no autorizado, portar armas de cualquier
tipo dentro de la Institucioén.

Articulo 52°.-La D/EJA, realizara examenes médicos con lafinalidad de preservar la saludy prevenir
alpersonal de cualquier tipo de enfermedad.

CAPITULO XII

TRABAJOS EXTRAORDINARIOS
Articulo 53a- Se autorizara el trabajo extraordinario a partir de las 17.30 horas, Unicamente para
ejecutar trabajos de suma urgencia, imprevistos o aquellos que por su propia naturaleza no pudieran ser
ejecutadas hasta antes de la referida- hora.

(Articulo 54°.- Los Jefes de Oficina deberan comunicar por escrito al Area de Tersonal, la relacion de
personalautorizado que laboro en dichasjomadas.

Articulo 55a- Los trabajadores que por la naturaleza de sus funciones realicen labores por balance,
deberan realizar dichas labores obligatoriamente.

CAPITULO Xl

EXTINCION DE LA RELACION LABORAL
Articulo 56°.- La relacién laboral se extingue porfallecimiento del trabajador, renuncia voluntaria,
finalizaciéon del contrato de tra6ajo, mutuo acuerdo, invalidez absoluta permanente, jubilacion,
destitucién u otras causales determinadas por las disposiciones legales vigentes.



Articulo 57°.- Los servidores que renuncien al cargo deberan hacer conocer su decisién dentro delplazo

de Ley mediante soiicitud simple o notariaC que remitiran a la DREA, quien otorgara Ca respectiva
constancia de recepcion.

Articulo 58°.- E | trabajador podra soCicitar [a exoneracién deipiazo previsto por Ley, quedando la

DREA enpotestad de aceptaria. La soiicitud se entendera aceptada si no es observada o rechazada,
por escrito, dentro dei tercer dia.

Sfrticuii) 59°.- Los trabajadores que renuncien a CaDREA y IKjELs estan obdgados a efectuar Ca
entrega deCfotochecl<i(si hubiera), asi como Cos bienes recibidos para eCdesempefio de susfuncionesy eC
informe deC estado de Cas Cabores que tienen bajo su responsabiCidad. La referida entrega deC cargo y
bienes inventariados se hard aC Jefe Inmediato Superior o a Capersona que se designe, mediante Ca
suscripcion de un acta de "Entrega de Cargo”, cuya copia debera ser presentada por eC trabajador para

Caefeclvizacion deCpago de su Compensacién por Tiempo de Servicios y otros beneficios que por Ley &
corresponda.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

TRIMERA .- La Direccion Regional de Educacion de Apurimac se reserva eCderecho de dictar normas

y disposiciones que complementen, ampiien y/o adeclen eCpresente Reglamento, afin de mejorar su
aplicacion.

E i presente Reglamento Interno podra ser modificado conforme se dispone en el Art. 4° dei Decreto
Supremo 9t 039-91-TR.

SEifWNDA .- Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales o éticas que imperen en el
Centro de Trabajo, o que reguCen eC desenvolvimiento armoénico de Cas reCaciones faboraies, no
contemplados expresamente en elpresente Reglamento, seran resueltos en cada caso, atendiendo a Cas
circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes, apCicandose Cos principios de

razonabitidady buenafe, en eCsentido cominy la logica; en concordancia con las disposiciones legales
vigentes.

TERCERA.- Las sanciones disciplinarias de los trabajadores sujetos al Régimen Laboral de la
Actividad iPublica regulado por el Decreto Legislativo 2 76, Ley de 'Bases de la Carrera Administrativa
y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo :V' 005-90-TCM; asi como los Profesixmales de Ca
Educacién sujetos aCRégimen LaboraC deC Magisterio regulado por Ley A 24029, modificado por Ca
Ley 9/ 25212 y su RegCamento, aprobado por Decreto Supremo 019-90-ED, se regiran por su
propia normatividad.

DISPOSICION FINAL

TRIMERA. - EC presente RegCamento tiene vigencia a partir de la fecha de su aprobaciéon por
Resolucion Directoral.

Abancay, marzo del2 006.
DREA.-
BLN/DIR.
AVJI/D-0GI.
LCGR/E-RAC-II.
RESOL. REGLAMENTO INTERNO.
T.150 EJEM.
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MINISTEL \<j

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE APURIMAC
Y DE LAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

DE: AYMARAES, ABANCAY, GRAU YANTABAMBA
ORGANO DE DIRECCION

® PROF. BALTAZAR LANTARON NUNEZ,
DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION DE APURIMAC
ORGANO DE LINEA
DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
ECON. AURELIO VARGAS JIBAJA,
DIRECTOR DE LA OFICINA DE GESTION INSTITUCIONAL.
* PROF. LINO CAMILO GARAY ROMAN,
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION /1.

ECON. JORGE LUIS CAMPOS CONTRERAS,
ESPECIALISTA EN FINANZAS Il

PROF. JUAN DOMINGUEZ GARRION,
PLANIFICADOR II.

SAP. LUIS ANGEL ARTEAGA CORDOVA,
OPERADOR PAD I

SAP LUIS GREGORIO HERMOZA TELLO,
SECRETARIO IL.

ING. RICHARD ESPINOZA PALOMINO,
INGENIERO L.

BACH. HUMBERTO MALAGA CHOQUE,
ESTADISTICO L.

DREA.-
BLN/DIR.
AVJ/D-0GlI,
LCGR/E-RAC-III.
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