“Afio de la Universalizacion de la Salud”

AREA DE RECURSOS HUMANOS
Equipo de Administracién de
Pesonal

Unidad de Gestiéon Educativa Local
Rimac - Independencia - San Martin de Porres — Los Olivos

Resolucion Directoral U.G.E.L o2 N _ 66582
San Martin de Porres, 0 6 UCI. 2020 %

Visto, el expediente N°0048970, 0048970-2020 y los d&umentos
adjuntos en un total de 21 folios Utiles;

CONSIDERANDO:

Que, es politica de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 02 Rimac,
velar y garantizar el normal desarrollo de las actividades técnico administrativas y pedagogicas de las
Instituciones Educativas Publicas, dentro de los parametros establecidos en los dispositivos legales vigentes,
motivo por el cual es pertinente realizar las acciones de personal correspondiente.

Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, se aprobo el
Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, que en su articulo 129 establece que todas
las entidades publicas estan obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles —
RIS y cuya finalidad es establecer las condiciones en las que debe desarrollarse el servicio civil en la entidad,
sefalando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones por
incumplimiento;

Que, mediante Resolucion Directoral Regional N° 007055-2017-
DRELM, de fecha 6 de octubre de 2017, se aprob6 el Reglamento Interno de los Servidores Civiles, en
adelante RIS, de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana y de sus Unidades de
Gestion Educativa Local;

Que, mediante Expediente con Registro SINAD N° MPT2020-EXT-
0048970, la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana — DRELM en adelante, comunica
mediante Oficio Muitiple N°0080-2020-MINEDU/VMGI-DRELM-OAD-URH que se ha emitido la Resolucion
Directoral Regional N° 1234-2020-DRELM de fecha 06 de julio de 2020, la cual aprueba “...el nuevo
Reglamento de servidores/as civiles de la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana — DRELM".

Que, el mencionado Reglamento solamente norma las relaciones
laborales e internas basicas a las que deben de sujetarse los trabajadores pertenecientes a la DRELM, con
excepcion de las Unidades de Gestion Educativa Basica de Lima Metropolitana, dejando sin efecto la
Resolucién Directoral Regional N° 007055-2017-DRELM que aprob6 el “Reglamento Interno de los Servidores
Civiles de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana y de sus Unidades de Gestion Educativa
Local’ y que regulaba a las Unidades de Gestion Educativa de Lima Metropolitana en su conjunto.

Que, en consecuencia, y al haber dejado sin efecto el RIS que
contemplaba a los trabajadores de las Unidades de Gestion Educativa Local, la DRELM indica que las UGELs
« . deben de contar con un instrumento debidamente aprobado de acuerdo a los lineamientos emitidos por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR.".

Que, de acuerdo al Memorandum N°01550-2020-MINEDU/UGEL..02-
AAJ del Area de Asesoria Juridica, Memorando N°462-2020/MINEDU-DRELM-UGELO2-ARH del Area de
Recursos Humanos, Memorandum N°135-2020-MINEDU-VMGI/DRELM-UGEL.02-APP  del Area de
Planificacion y Presupuesto, Memorando N°0537-2020-MINEDU/VMGI/DRELM/UGEL02-ARH del Area de
Recursos Humanos e Informe N°152-2020-MINEDU/UGEL.02-AAJ del Area de Asesoria Juridica, se valida
el proyecto de RIS para servidores civiles de la Unidad de Gestién Educativa Local N°02, venido a revision
contempla en sus catorce (XIV) capitulos y setenta y uno (71) articulos, mas las disposiciones
complementarias minimas que debe de tener esta norma en atencién a lo dispuesto en el Articulo 129 del
Decreto Supremo N° 040-2014 — Reglamento General de la Ley 30057 — Ley del Servicio Civil.




) De conformidad con la Ley N° 28044 Ley General de Educacion,
de conformidad con el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacién, aprobado mediante Decreto Supremo N° 001-
2015-MINEDU;el Manual de Operaciones de la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana,
aprobado por la Resolucién Ministerial N° 215-2015-MINEDU y su modificatoria

T SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, el “Reglamento Interno de
Servidores/as Civiles de la Unidad de Gestion Educativa Local N°02 de Lima Metropolitana” que consta
de catorce (XIV) capitulos, setenta y uno (71) articulos, mas disposiciones complementarias minimas
que debe tener y que forman parta de esta resolucién.

ARTICULO 2°- ESTABLECER, que la Oficina de Tramite
Documentario de la Unidad de Gestién Educativa Local N° 02-Rimac, notifique a las Areas y/o Equipos de
esta Sede Institucional para su conocimiento y fines consiguientes, en mérito at Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado mediante D.S. N° 004-2019-JUS.

Registrese y comuniquese,

DORIS MARTHA MELGAREJO HERRERA
Yla Unidad de/Gestjénducativa Local N° 02 Rimac.

'SBASE/JARH
1 RBV/COOR
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES/AS CIVILES DE LA UNIDAD DE GESTION
EDUCATIVA LOCAL N2 02

CAPITULOI
GENERALIDADES

Articulo 1.-Objeto

El Reglamento Interno de servidores civiles, (en adelante, el RIS), tiene por objeto normar las relaciones
laborales y las condiciones internas bdsicas a las que debe sujetarse la Unidad de Gestién Educativa Local N°
02, (en adelante, UGEL N° 02), en su calidad de empleador, y sus servidores/as civiles durante el desempefio
de sus funciones en la UGEL N° 02.

Articulo 2.-Base Legal

El presente RIS se aprueba de conformidad con la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, el Decreto Supremo
Ne 040-2014 que aprueba el Reglamento General de La Ley del Servicio Civil y las demds disposiciones
vigentes sobre la materia.

Articulo 3.-Ambito de Aplicacién

El RIS es de aplicaciéon obligatoria para los/las servidores/as civiles que laboren en la UGEL N° 02,
independientemente del régimen laboral al que pertenezcan y sin distincién de su condicién de
funcionario/a publico, directivo/a o servidor/a civil en general; a excepcién de las Instituciones Educativas
(EBR, EBE, EBA Y ETP).

Articulo 4.-Difusién del RIS a los/las servidores/as civiles

El RIS es puesto a disposicion de cada servidor/a civil de la Entidad una vez aprobado o al momento del
ingreso del servidor/a civil, a través de la Area de Recursos Humanos, (en adelante, el ARH), que facilitara
un ejemplar por medio fisico o electrénico, a través del correo electrénico institucional.

Articulo 5°.- Principios y valores

La UGEL N° 02 rige su actuacion y la de sus trabajadores inspirado en los Principios de la Ley del Servicio
Civil: Interés general, eficacia y eficiencia, igualdad de oportunidades, mérito, provisién presupuestaria,
legalidad y especialidad normativa, transparencia, rendicion de cuentas de la gestién, probidad y ética
publica, flexibilidad, proteccién contra el término arbitrario.

Los valores que promueve la UGEL 02 son: Lealtad, Veracidad, Honradez, Transparencia y Solidaridad.

CAPITULO Il
DE LA INCORPORACION DE LOS/LAS SERVIDORES/AS

Articulo 6.- Incorporacion de los/las servidores/as civiles

La incorporacién de los/las servidores/as civiles a la UGEL N° 02, se realiza mediante concurso publico de
méritos que garantiza la contratacién de personal en funcidn de la capacidad y el mérito profesional o
técnico.
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Para tal efecto, deberan cumplirse los procedimientos y mecanismos respecto a los medios y sistemas de
convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccién, establecidas en las disposiciones internas y en las
normas vigentes sobre la materia, y segun la naturaleza de las plazas.

Articulo 7.- Requisitos para la incorporacién

Son requisitos minimos indispensables para ingresar como servidor/a civil de la Entidad:

a) No tener impedimento legal ni administrativo para contratar con el Estado.

b) Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

¢) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

d) No poseer antecedentes penales, ni policiales, incompatibles con la clase de cargo.

e) No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en
los articulos 382, 383, 384, 387, 388,389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del
Cédigo Penal y los delitos previstos en los articulos 1,2 y 3 del Decreto Legislativo 1106, o sancion
administrativa vigente que acarree inhabilitacién, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles.

f) No tener inhabilitacién judicial para el ejercicio de la profesién o para desempefiar funcién publica.

g) No tener sentencia consentida o ejecutoriada por cualquiera de los delitos a que se refiere la Ley N°
29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal que presta servicios en instituciones
educativas publicas y privadas implicado en diversos delitos; crea el Registro de personas condenadas o
procesadas por los delitos establecidos en la Ley N2 29988 y modifica los articulos 36 y 38 del Cédigo Penal.
h) Otros previstos en la legisiacidn.

La UGEL N° 02 podré solicitar documentos adicionales a los contemplados en el presente articulo, de
conformidad con la normativa aplicable a la institucion.

Articulo 8.- Formalizacién de ingreso
El ingreso se formaliza con la resolucién o con la suscripcién del contrato correspondiente.

Articulo 9.- Proceso de Induccién
El ARH brinda al personal ingresante la orientacién necesaria sobre la politica institucional, objetivos y
demas aspectos vinculados con la Entidad; asi como, la informacidn y documentacién necesaria para la
presentacién de sus servicios, tal como el RIS, e instrucciones sobre los horarios, condiciones de trabajo,
oportunidad de pago de remuneraciones, derechos, obligaciones, prohibiciones y funciones relacionadas al
cargo a desempefiar, entre otros.

El ARH ejecuta conjuntamente con los/las jefes/as inmediatos/as del nuevo/a servidor/a civil el Programa de
Induccion, de acuerdo con las disposiciones internas vigentes. Cada area dispondra de un servidor/a para
brindar la induccién especifica en el puesto de trabajo remitiendo al ARH el formato establecido en las
disposiciones normativas de SERVIR.

Articulo 10.- Presuncién de veracidad y fiscalizacion posterior

Se presume que la documentacién presentada para el proceso de seleccion en que sali6 elegido/a el/la
servidor/a civil, asi como aquella presentada para dar inicio a su relacién laboral y/o contractual, es
verdadera y contiene informacién fidedigna. E! ARH realiza la fiscalizacién posterior de los documentos
presentados por los/las servidores/as civiles de conformidad con el TUO de la Ley 27444. Si con
posterioridad al proceso de seleccién o a la contratacion del trabajador se detectara la presentacion de
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documentos y/o informacion falsa o inexacta, se procedera a comunicar a la Secretaria Técnica de los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios para las acciones que correspondan, en el marco de las
competencias asignadas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM o a la CPPDD en el marco de las competencias asignadas de

conformidad con la LRM.

Articulo 11.- Periodo de prueba

El periodo de prueba es de tres {03) meses y se computa desde que el/la servidor/a civil inicia la prestacién
de servicios en la UGEL N° 02 y su duracién debe constar por escrito en la resolucién o contrato
correspondiente, dependiendo del caso y de acuerdo al régimen laboral y/o contractual correspondiente.

Articulo 12.- Nepotismo

Los/las servidores/as civiles que gocen de la facultad de designacién y contratacién de personal o tenga
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion correspondiente, se encuentran prohibidos de
ejercer dicha facultad en la UGEL N° 02 en beneficio de sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad en razén de matrimonio, unién de hecho, segin la normativa de la
materia.

Articulo 13.- Legajo del personal

El ARH organiza y mantiene actualizado el Legajo Personal de los/las servidores/as civiles incorporados/as,
en el que se archiva los documentos exigidos para su postulacién y los solicitados posteriormente.
Asimismo, cautela su custodia y conservacion fisica o digital.

Es responsabilidad del/ de la servidor/a civil comunicar al ARH, por medio escrito o digital, su cambio de
domicilio, o cualquier variacién en sus datos personales, como estado civil, nimero de teléfono, grado de
instruccidn, entre otros; de lo contrario se asumirdn como ciertos los datos alli consignados a fin de
mantener actualizado su legajo personal.

Para todos los efectos laborales se tendrd por correcta y verdadera la ultima direccién que hubiese
proporcionado el/la servidor/a civil.

El Legajo personal tiene cardcter confidencial y el ARH serd la responsable de registrar y archivar la
documentacion, asegurando la inalterabilidad de los mismos, en el marco de aplicacién de la Ley N° 29733,
Ley de Proteccién de Datos Personales

CAPITULO Il
JORNADA, HORARIO, ASISTENCIA Y PERMANENCIA

Articulo 14.- Puntualidad

Los/las servidores/as civiles deben concurrir a su centro de trabajo, diaria y puntualmente, observando los
horarios de servicio establecidos, registrando obligatoriamente en forma personal su ingreso y salida
mediante los sistemas de control establecidos para tal efecto, salvo excepciéon debidamente justificada.



Direccidn Regional

Ministerio Viceministerio de de Educacion
de Educacion | Geston Institucional de Lima Metropolitana

Asimismo, deben presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber registrado su
ingreso.

Articulo 15.- Jornada y horario de servicio

La jornada de servicio ordinaria es semanal, de lunes a viernes, y tendrd como minimo cuarenta (40) horas
semanales conformada por las horas que el/la servidor/a civil pone a disposicién de la Entidad en una
semana.

El horario de servicio de los servidores civiles es el siguiente:

Ingreso 08:00 horas
Salida 16:30 horas

El horario garantiza la atencién al publico de ocho (8) horas diarias consecutivas, estableciéndose para tal
efecto la realizacién de turnos de servicio que procuren dicho servicio. El horario de trabajo y refrigerio
deberd ser exhibido para el publico en lugares visibles de la entidad.

De manera excepcional, el ARH podra modificar el horario de servicio por razones de necesidad institucional,
siempre y cuando se respete la jornada de servicio establecida.

Articulo 16.- Horario de refrigerio

Dentro del horario de servicio, el/la servidor/a civil tiene derecho a un tiempo de refrigerio de treinta (30)
minutos, el cual podra ser tomado entre las 12:30 y la 13:30 horas. El refrigerio no forma parte de la jornada
de servicio.

Los/las servidores/as civiles que tomen su refrigerio fuera de las instalaciones de la UGEL deberdn registrar
la salida y el retorno del refrigerio en el Sistema de Control de Asistencia o en el Registro que implemente el
ARH para dichos efectos; pasados los 30 minutos el servidor(a) debera recuperar el tiempo en exceso con un
limite maximo de 30 minutos adicionales, de lo contrario serd considerado como inasistencia injustificada.

Los/las jefes/as inmediatos/as son responsables de controlar que el personal a su cargo se sujete al tiempo
establecido para el refrigerio.

Articulo 17.- Obligatoriedad en el registro de asistencia
El registro de asistencia de los/as servidores/as civiles es personal e indelegable, tanto en el ingreso como la
salida, mediante el sistema de control establecido para tal efecto.

El registro de control de asistencia de el/la servidor/a civil sustenta la Planilla Unica de Pagos, inclusive en las
modalidades de trabajo remoto o mixto al ARH para io cual el jefe inmediato debera reportar al ARH para el
sustento de las remuneraciones.

Articulo 18.- Omision de registro de asistencia

El/la servidor/a civil que omite el registro de asistencia de ingreso y/o salida en el sistema de control pero
que hubiera laborado efectivamente, debe justificar dentro de las 24 horas de acuerdo al medio que
disponga el ARH, y contar con la aprobacién de su jefe/a inmediato/a, quien debe aprobar la justificacion
dentro del mes de ocurrida la omisién.
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Esta justificacién se podra presentar por un maximo 11 veces al afio. En caso no se justifique la omisién de
marcado o exceda el maximo de presentaciones establecido, se procede al descuento respectivo.

Articulo 19.- Tardanza

Se considera tardanza el registro de ingreso al centro de trabajo luego de transcurrida la hora establecida
para el inicio de labores. Los minutos u horas de tardanza acumulados en el mes serdn deducidos
proporcionalmente de la remuneracién mensual de los/las servidores/as civiles; haciéndose efectivo el
descuento desde el primer minuto considerado como tardanza.

En caso de tardanzas reiteradas injustificadas, se podré iniciar el procedimiento administrativo disciplinario
por el incumplimiento injustificado del horario y jornada de trabajo, de conformidad con lo dispuesto en el
literal n) del articulo 85 de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

No se considera tardanza el ingreso con posterioridad al horario de servicio siempre que su sumatoria
acumulada en cada mes no exceda de treinta (30) minutos acumulados por mes, en caso contrario, se
considerara tardanza y se realizard el descuento por el total de los minutos de tardanzas.

Articulo 20.- Tolerancia

La tolerancia diaria maxima para el ingreso de los/las servidores/as civiles es de quince (15) minutos.
Transcurrido el tiempo de tolerancia, los/las servidores/as civiles no podran ingresar a la UGEL N° 02, salvo
que, de manera excepcional cuenten con la autorizacion de su Jefe/a de érea, que no podra exceder de tres
(3) veces en el mismo mes y debera ser comunicado al ARH por correo electrénico o el medio que esta
disponga.

El ARH podré establecer una tolerancia diferente en el horario de ingreso, cuando se presenten situaciones
imprevistas que afecten a la colectividad en general, tales como la paralizacién de medios de transportes,
desastres naturales, sismos u otras causales establecidas por norma legal.

Articulo 21.- Permanencia en el trabajo

Registrado el ingreso, los/las servidores/as civiles deben constituirse inmediatamente a su puesto de
trabajo. No podran retirarse de la sede donde realizan habitualmente sus labores, salvo en comisién de
servicios o permisos autorizados, debiendo registrar sus ingresos y salidas en el sistema de control de
asistencia.

Los/as servidores/as civiles no podran ingresar a las instalaciones de la UGEL N° 02 los fines de semana o
dias no laborables, salvo que cuenten con la autorizacién del/ de la Jefe/a del drea correspondiente, o por
quien se le haya delegado esta funcién, y solo para realizar trabajos previamente programados, caso
contrario no se permitird el ingreso. La autorizacién debe comunicarse via correo electrénico al Area de
Administracion.

Articulo 22.- Compensacion de las labores en sobretiempo

La autorizacidn de labores fuera de la jornada de servicio ordinaria estd a cargo del jefe de &rea, quien
comunica al ARH para el registro correspondiente. La programacién de la compensacién con descanso fisico
se realiza con la autorizacién del Jefe/a de area y se comunica al ARH con un minimo de 24 horas de
anticipacién.
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Sélo se puede autorizar la prestacion de labores fuera de la jornada laboral ordinaria por horas completas y
no por fracciones de hora. La compensacién procede por igual cantidad de horas efectivamente laboradas y
debidamente autorizadas. Los tiempos de sobretiempo se acumulan y deben ser objeto de compensacion
como maximo en el mes siguiente de haberse generado.

La compensacidn no podréd utilizarse, bajo responsabilidad, para justificar tardanzas, inasistencias no
justificadas oportunamente o permanencia injustificada en la Entidad posterior al horario de servicio.

La prestacion de servicios fuera de la jornada de servicio que no esté autorizada no genera derecho a
descanso fisico compensatorio.

Articulo 23.- Entrega y uso del documento de identificacion de la UGEL

La identificacion del personal en las instalaciones de la UGEL N° 02, se sujeta a las siguientes disposiciones:
a) El/la servidor/a civil que ingrese a prestar servicios en la UGEL N° 02 recibe un documento de
identificacién de la UGEL.

b) Para el ingreso a las instalaciones de la UGEL N° 02 y durante su permanencia el/la servidor/a civil debe
portar el documento de identificacién de la UGEL en un lugar visible que permita su identificacion.

¢) En caso de pérdida del documento de identificacién de la UGEL, el/la servidor/a civil debe comunicarlo
inmediatamente al ARH y suscribir una declaracidn jurada de pérdida. En caso de robo, se debe adjuntar una
copia de la denuncia policial respectiva.

d) El documento de identificacidn de la UGEL debe ser devuelto al ARH al término de la relacién laboral.

Articulo 24.- Control de Asistencia
El/la Jefe/a del drea en el que labora el/la servidor/a civil, es el/la responsable de hacer cumplir las normas
de asistencia, puntualidad y permanencia del/de la servidor/a en el centro de trabajo.

El/la Jefe/a inmediato/a coadyuvara con el control de asistencia, puntualidad y permanencia a su centro de
trabajo del/de la servidor/a civil a su cargo, informando las ocurrencias que considere necesarias al ARH,
tales como las causadas por situaciones excepcionales de caso fortuito o fuerza mayor que serdn materia de
justificacion de acuerdo a lo dispuesto expresamente por el ARH y comunicado mediante correo electrénico
institucional a todos/as los/las servidores/as civiles.

Articulo 25.- De la modalidad de trabajo remoto u otras formas analogas

El trabajo remoto es la modalidad especial que se caracteriza por el desempefio de las labores del/de la
servidor/a a través de medios informaticos, de telecomunicaciones y andlogos, sin necesidad que se
encuentre en las instalaciones de la UGEL N° 02 y se desarrolla de acuerdo con las condiciones y requisitos
previstos por las normas que les sean aplicables.

El/la Jefe/a inmediato/a es el responsable de asignar y supervisar las actividades de acuerdo a su funcién, asi
como reportar mensualmente en el formato que establezca el ARH para el registro correspondiente.

Los servidores que realizan trabajo remoto se encuentran en la obligacién de mantenerse disponibles dentro
del horario de labores para las coordinaciones.
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CAPITULO IV
DEL CONTROL DE INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 26.-Inasistencia
Se considera inasistencia a la no concurrencia al centro de trabajo.

TJoda inasistencia debe ser comunicada por el/la servidor/a al Jefe/a inmediato/a, a través de cualquier
medio en el término del dia, debiendo presentar la justificacion respectiva ante el ARH dentro del tercer dia
habil de ocurrida la ausencia.

Se consideran Inasistencias:

Injustificada:

Se considera inasistencia injustificada cuando el /la servidor /a civil:

a) No concurre al centro de trabajo sin mediar causa justificada.

b) Se retira del centro de trabajo antes de la hora establecida, sin justificacidon ni autorizacién.

¢) Omite registrar su ingreso o salida, sin justificacién.

d) Registra el ingreso al centro de trabajo excediendo el término de la tolerancia establecida; salvo
excepciones contempladas en el RIS.

e) Abandonar injustificadamente las labores durante la jornada de trabajo.

Justificadas

Se considera inasistencia justificada cuando el /la servidor /a civil solicita:

a) Permisos.

b) Licencias.

c) Comision de Servicios, estd sujeta a marcacién al inicio y al fin de la misma, salvo el caso de comisiones
que ameriten el uso de todo el dia 0 que la comisidn se prolongue mds alla de la hora de salida.

d) Compensacién.

e) Descanso médico.

f) Otras autorizadas por norma expresa.

La obligacién de comunicacion es independiente de la obligacién de acreditar las razones que determinaron
la inasistencia. Esta acreditacion se debe realizar dentro de las (24) horas siguientes a la reincorporacion del
servidor /a civil, entregado los documentos de sustento al ARH. De incumplir, la inasistencia deviene en
injustificada.

La inasistencia al centro de labores sin causa justificada por mds de tres (3) dias habiles consecutivos, o cinco
(5) dias habiles no consecutivos durante el mes, o quince (15) dias habiles no consecutivos durante el
semestre, configura falta grave susceptible de la imposicién de la sancidn de suspensién o destitucién,
previo procedimiento disciplinario.

Articulo 27.- Permisos

Es toda autorizacién que faculta al/a la servidor/a a interrumpir la ejecucién de sus labores habituales
dentro del horario de servicio establecido, siempre que exista una justificacion para ello y bajo
responsabilidad del/de la Jefe/ inmediato/a. El permiso se otorga dentro del dia laborable y por horas.
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Para el otorgamiento del permiso se requiere el registro de la papeleta respectiva a través del sistema
establecido por la UGEL N° 02 para tales efectos, la misma que debe contar con la autorizacion de su jefe/a
de drea y del ARH.

Todo permiso debe solicitarse de manera anticipada o, excepcionalmente, dentro de las 24 horas siguientes.
El servidor/a debe registrar el inicio y termino del permiso en los marcadores de la UGEL N° 02. El tiempo no
laborado deber ser recuperado dentro de los 04 dias habiles siguientes.

El servidor/a que no tuviera autorizacidén para hacer uso de permiso e incurriera en inasistencia, sera
considerado como ausente sin justificacion y serd pasible de las sanciones disciplinarias correspondientes y
del descuento de haberes respectivo

Articulo 28.- Permisos con goce de remuneraciones
Son permisos con goce de remuneraciones los siguientes casos, siempre que se acredite documentalmente
el supuesto de su otorgamiento:

a) Permiso por atencion médica: En los casos en que el /la servidor /a civil requiera atencién médica y
concurra a un centro de salud publico o privado, debe presentar al ARH los documentos que acrediten la
atencién en el establecimiento médico.

b) Por lactancia materna, se otorga a las madres servidoras civiles al término de la licencia post natal, por
méximo de una (1) hora diaria hasta que el /la hijo /a cumpla un (1) afio de edad, previa presentacién del
acta de nacimiento y la solicitud respectiva, en la cual indicard el momento de la jornada en que se hard
efectivo, el cual podrd incrementarse en caso de parto multiple.

¢) Por capacitacion: cuando sea financiada o autorizada por la Entidad, siempre que el objetivo de la misma
se encuentre vinculado al Plan de Desarrollo de las Personas.

d) Por citacién judicial, militar o policial, dicho permiso deberd ser sustentado con la presentacién de la
notificacién o citacién respectiva. Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia mas el término de la
distancia.

e) El servidor tiene derecho a 3 dias de permiso con goce de remuneraciones por motivos personales, el
mismo que es concedido por su jefe inmediato superior de acuerdo a lo establecido en la Resolucién
Ministerial N° 571-94-ED; este permiso solo es aplicable a los/as servidores/as del Decreto Legislativo N°276.
Este derecho no es aplicable para justificar inasistencias al centro laboral.

f) Otros permisos de acuerdo a ley.

Articulo 29.-Permiso sin goce de remuneraciones

Los permisos sin goce de remuneraciones por motivos particulares se otorgan a los/las servidores/as civiles
para atender asuntos personales. Se encuentra supeditado a las necesidades del servicio y a la conformidad
previa del/de la Jefe/a inmediato/a. Se formaliza a través de la papeleta respectiva.

Dicho permiso se podra solicitar con cargo a compensar y no podra exceder de ocho (8) horas en el mes.
Para ello se deberd comunicar a ARH sobre los dias y horas en que se realizard la compensacion y los

trabajos a realizar por el/la servidor/a civil.

El permiso sin goce de remuneraciones constituye una liberalidad de ia Entidad y no un derecho de el/la
servidor/a civil.
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Articulo 30.- Excepcionalidad de los permisos y permisos especiales

Excepcionalmente se otorgard permiso, en casos de emergencias que subitamente se presente con un
familiar directo del servidor civil, que lo obligue a interrumpir su jornada de servicio, debiendo presentar en
el plazo de cuarenta y ocho (48) horas de su reincorporacion los documentos justificatorios
correspondientes, pudiendo compensar el permiso otorgado.

En el marco de la politica de flexibilidad laboral establecida en la UGEL N° 02 con la finalidad de promover la
conciliacién entre la vida laboral con la vida familiar de los servidores/as civiles de la entidad, se han
establecido, sujetos a compensacién hasta los treinta dias calendarios posteriores de utilizados, los
siguientes permisos especiales:

1) Permisos de ocho (08) horas consecutivas:
a) Graduacién del servidor civil o de sus familiares hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad;
conyuge o concubino(a).
2) Permisos de hasta cuatro (04) horas consecutivas tres veces en el afio:
a) Por actividad relacionada a estudios (seminarios, congresos o similares).
3) Permisos de hasta cuatro (04) horas consecutivas por una vez al afio:
a) Para los servidores/as civiles que son padres, por celebracion del dia de la madre o del padre.

Estos permisos deberén ser solicitados por el servidor/a civil a su jefe inmediato, al menos con siete (07) dias
calendarios antes del goce, a través de la papeleta respectiva.

Articulo 31.-Licencias

La Licencia es la autorizacién para no asistir al centro de trabajo por uno o mas dias. Se inicia a peticién
del/de la servidor/a y es otorgada mediante Resolucién, esta condicionada a la conformidad del/de la Jefe/a
del area correspondiente.

Articulo 32.-Licencias con goce de remuneraciones
Las licencias con goce de remuneraciones son las siguientes:

a) Licencia pre y post natal. Se otorga a la servidora civil gestante por un periodo de cuarenta y nueve (49)
dias de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49) dias de descanso postnatal. Pudiendo extenderse dicho
descanso en casos de nacimiento multiple o nacimiento de nifios con discapacidad y a solicitud de la
servidora gestante el goce del descanso prenatal podra ser diferido parcial o totalmente y ser acumulado al
postnatal.

b) Licencia por paternidad. Se concede al servidor civil por diez (10) dias calendarios consecutivos. El inicio
de la licencia se computa desde la fecha que el servidor civil indique entre las siguientes alternativas:

1. Desde la fecha de nacimiento del hijo.

2. Desde la fecha en que madre o el hijo son dados de alta por el centro médico respectivo.

3. A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante el certificado médico
correspondiente, suscrito por profesional debidamente colegiado.

Puede extenderse dicho descanso en casos especiales sefialados en la normativa referida a la materia.
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c) La licencia por adopcién. Se otorga al/a la servidor/a civil por treinta (30) dias calendarios a partir del dia
siguiente de expedida la Resolucion Administrativa de Colocacion Familiar y suscrita la respectiva Acta de
Entrega del nifio correspondiente, siempre que el nifio a ser adoptado no tenga mas de doce (12) afios de
edad.

d) La licencia por enfermedad o accidente. Se concede previa acreditacidn de dicho estado con el Certificado
de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) o Certificado Médico Particular (CMP) expedido por el
profesional de salud tratante, adjuntando en este ultimo supuesto, la receta médica, el recibo de pago por
honorarios profesionales y recibo de compras de medicina adquirida. A partir del vigésimo primer dia (21),
el/la servidor/a civil deberd canjear el CMP por el CITT de ESSALUD.

e) Para los servidores del régimen del D.L. 276 la licencia por fallecimiento del cényuge, conviviente
declarado, padres, hijos 0 hermanos, se concede en cada caso por un periodo de cinco (05) dias habiles. Si el
deceso ocurre fuera de la localidad donde labora el/la servidor/a civil, la licencia se podrd ampliar por tres
(03) dias habiles adicionales. En el caso de los servidores del régimen especial de la Ley 29944 la licencia por
fallecimiento de padres, cdnyuges e hijos es de ocho (08) dias calendario y si se produce en provincia
distinta a donde labora la licencia es por quince (15) dias calendario. Para los servidores civiles del D. Leg
1057 (CAS) la licencia por fallecimiento del cényuge, concubina, padres, hijos 0 hermanos es de tres (03) dias
hébiles que se pueden extender hasta tres (03) dias habiles cuando el deceso se produce en provincia.

f) La licencia por enfermedad grave o terminal o accidente grave del conyuge o conviviente declarado,
padres o hijos, se concede por un plazo de siete (7) dias calendario, el cual se podra ampliar por treinta (30)
dias calendario adicionales, a cuenta del descanso vacacional; y excepcionalmente, en el exceso del tal
periodo, se podra otorgar la licencia sujeta a compensacién de horas. Para tal efecto, el/la servidor/a debe
adjuntar el Formato de Certificado Médico Ley N2 30012, aprobado por el Decreto Supremo N2 008-2017-
TR, Reglamento de la Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares
directos que se encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o sufran accidente grave (Anexo
Ne 1), debidamente suscrito por el/la profesional de la salud autorizado/a.

g) La licencia por onomaéstico del/de la servidor/a civil, se concede por un (1) dia hébil de descanso fisico el
dia de su onomastico o el dia posterior al mismo. En el supuesto que el onomastico coincida con un dia
feriado o dia no laborable, se otorgard el dia habil siguiente. Por necesidad de servicio, el/la Jefe/a
inmediato del/de la servidor/a puede suspender el ejercicio de esta licencia por razones de servicio no
previsibles, comunicando al ARH su postergacidn; en este caso, podra compensar el dia del onomastico con
otro dia habil en el curso del mismo mes.

h) Licencia por citacién expresa de autoridad policial, judicial o militar. Se otorgara previa presentacion de la
notificaciéon respectiva, con cuarenta y ocho (48) horas de anticipaciéon adjuntando copia de la indicada
notificacién; el/la servidor/a civil a su retorno deberd presentar la constancia de asistencia o
apersonamiento respectivo.

i) A cuenta del periodo vacacional. Se concede para los casos de matrimonio del/de la servidor/a o

enfermedad de cényuge, padre o hijo del/de la servidor/a. Se concede por un periodo no mayor a treinta
(30) dias, los mismos que son deducidos del periodo vacacional.
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i) Los servidores sujetos al régimen CAS tienen derecho a gozar de las mismas licencias a las que tiene
derecho los regimenes generales en la entidad.

Articulo 33.- Licencia por motivos particulares

La licencia sin goce de remuneracién en todos los casos constituye una liberalidad del empleador y no un
derecho del trabajador. El otorgamiento de este tipo de licencias estd condicionado a la aprobacion del/de
la Jefe/a inmediato y las necesidades del servicio.

Para el régimen laboral del D. Leg 276 el plazo méximo de licencia no debe exceder de noventa (90) dias
calendario dentro de un periodo no mayor de un afio de acuerdo a lo solicitado por el/la servidor/a civil;
para los servidores de la Ley N° 29444 se aplica conforme a su régimen especial; para el caso de los
servidores del D. Leg 1057 (CAS) la suspension sin contraprestacién se otorga de forma excepcional y por
causas debidamente justificadas.

Articulo 34- Comisiones de servicio

Las comisiones de servicio no son licencias, sino obligaciones laborales que presuponen el desplazamiento
temporal y fisico del/de la servidor/a civil para cumplir con un encargo especifico del empleador, de acuerdo
con las condiciones de trabajo minimas otorgadas para tal fin.

La comisién de servicio es tramitada y autorizada por el/la Jefe/a inmediato, hasta por un maximo de 30 dias
calendario.

Las comisiones de servicio deben ser comunicadas a ARH previamente a su realizacién con una anticipacién
no menor de un (01) dia hébil, salvo situaciones excepcionales de fuerza mayor que podra regularizarse en
el plazo maximo del dia siguiente habil de realizarse la comisién.

CAPITULO V
DEL DESCANSO VACACIONAL

Articulo 35.- Derecho a vacaciones

Los/las servidores/as civiles tienen derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de treinta (30)
dias calendarios por cada aflo completo de servicios, de conformidad con el rol de vacaciones aprobado
anualmente y de acuerdo a la normativa vigente.

Los/las servidores/as civiles deberan disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete
(7) dias calendario sin perjuicio de ello, cuentan con hasta siete (7) dias habiles, dentro de los treinta (30)
dias calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos en periodos inferiores y con minimos de media
jornada ordinaria de servicio, los mismos que no se pueden tomar mas de 4 dias hébiles en una semana.

En el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea completo o fraccionado, iniciara o concluyera un

dia viernes, los dias sabados y domingos siguientes también se computan dentro de dicho periodo
vacacional.
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Cuando el servidor civil de UGEL N° 02 se encuentre incapacitado por enfermedad o accidente podra
solicitar la variacién del descanso vacacional. Esta disposicién no es aplicable si la incapacidad sobreviene
durante el descanso vacacional.

Articulo 36.- Adelanto de vacaciones

Los/las servidores/as civiles podran solicitar adelanto del descanso vacacional antes de cumplir el aflo y
récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el/la servidor/a solicitante haya generado dias de
descanso en proporcién al niumero de dias a utilizar en el respectivo afio calendario.

Articulo 37.- Programacion de vacaciones

La oportunidad del goce vacacional se establece por acuerdo entre el servidor/a civil y su Jefe/a
inmediato/a, teniendo en cuenta la necesidad de! servicio, dicho acuerdo deberd contar con el visto bueno
del Jefe/a del area al cual pertenece elfla servidor/a civil. En caso de desacuerdo la decisién recaera en la
Entidad.

Los/as jefes de cada drea remiten el Rol Anual de Vacaciones del personal a su cargo a ARH dentro de la
primera quincena del mes de noviembre de cada afio para su consolidacién. El Rol Anual de Vacaciones se
aprueba mediante Resolucién Directoral.

El ARH comunicard a cada area de la UGEL N° 02, la fecha de inicio y término de las vacaciones de los/las
servidores/as civiles que la integran. Es obligacién de cada Jefe/a inmediato/a hacer cumplir el Rol Anual de
Vacaciones programado del personal a su cargo.

Articulo 38.- Reprogramacion de vacaciones

El/La servidor/a civil debe disfrutar de su descanso vacacional en forma ininterrumpida, conforme se
establezca en su Rol Anual de Vacaciones; sin embargo, de forma excepcional, debidamente fundamentada,
se puede reprogramar el periodo vacacional, previo acuerdo entre el/la servidor/a civil y su Jefe/a
inmediato/a. Dicha postergacion se comunica al ARH con una anticipacidn no menor de dos (2) dias de
cumplirse la fecha consignada en el Rol Anual de Vacaciones.

CAPITULO VI
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA UGEL N° 02

Articulo 39.- Atribuciones de la UGEL N° 02
Son atribuciones de la UGEL N° 02, las siguientes:

a) Disponer, de acuerdo a la necesidad del servicio, el desplazamiento o traslado temporal o permanente del
servidor, asi como la asignacién de nuevas funciones, respetando lo dispuesto en el RIS, su contrato, su
régimen laboral y demés normas aplicables.

b) Establecer, programar y modificar la jornada laboral, turnos, horarios de trabajo, labores fuera del horario
establecido, compensaciones horarias, de acuerdo a las necesidades del servicio, en concordancia con las
normas vigentes.

¢) Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias y permisos.
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d) Aplicar medidas administrativas y disciplinarias o cesar a los servidores civiles de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

e) Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periddica de desempefio del/de la servidor/a civil cuando
corresponda.

f) Fortalecer el factor humano, a través de los programas de Bienestar Social o Plan de Desarrollo de
Personas, segun corresponda.

h) Otras que las normas prevean.

Articulo 40.- Obligaciones de la UGEL N° 02
Son obligaciones de la UGEL N° 02, las siguientes:

a) Cumplir y hacer cumplir el RIS asi como las disposiciones legales vigentes.

b) Velar que en todos los niveles funcionales, se observe el debido respeto y buen trato a los servidores,
prestando atencién oportuna a sus sugerencias, reclamos o quejas, previa a la formalizacién de las mismas
ante el drea competente; a fin de propiciar la armonia en las relaciones laborales.

c) Disponer el pago de las remuneraciones respectivas a sus servidores civiles, en las condiciones y
oportunidades establecidas en sus contratos de trabajo y de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

d) Otorgar un documento de identificacion de la UGEL a cada servidor/a civil que lo acredite como tal, asi
como otorgar certificados y constancias de trabajo o de remuneraciones previa solicitud del/de la servidor/a
civil

e) Otorgar los uniformes institucionales necesarios para la prestacion del servicio, de corresponder y segin
la disponibilidad presupuestal.

f) Atender oportuna y debidamente las observaciones, reclamos, quejas y sugerencias que formulen los
servidores civiles.

g) Guardar reserva sobre la informacién que pudiera afectar la intimidad del /de la servidor /a civil,
contenida en el legajo personal, de acuerdo a las normas legales vigentes.

h) Velar por la seguridad y salud de los /las servidores /as civiles.

i) Adoptar medidas de prevencion y sancionar los supuestos de hostigamiento sexual que involucren a algin
servidor/a civil o practicante, de conformidad con la Ley 27942, Ley de Prevencién y Sancién del
hostigamiento sexual y su reglamento y modificatorias, en lo que resulte aplicable.

j) Proponer medidas para promover la integridad y el respeto a los principios éticos en la funcién pablica con
la finalidad de fomentar la transparencia y prevenir y sancionar la corrupcion.

k) Fortalecer la gestién del riesgo al interior de la UGEL 02 para prevenir, detectar y responder eficazmente
ante actos o denuncias de corrupcion.

1) Implementar mecanismos de gestion de denuncias por presuntos actos de corrupcion.

m) Establecer un modelo de integridad en el ambito de la jurisdiccién de la UGEL 02, visibilizando la
integridad como una condicion inherente del servicio que se brinda.

n) Hacer la entrega de cargo a su jefe inmediato o a quien este designe, al término de su relacién laboral en
el cargo o previo al inicio del goce de vacaciones mayor a 07 dias.

fi) Las demas que por la naturaleza de su funcién le compete y que resulten aplicables por normativa
expresa.
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CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 41.- Derechos de los/las servidores/as civiles
Los/las servidores/as civiles gozan de todos los derechos y beneficios previstos por la legislacién vigente vy,
especificamente, de los siguientes:

a) A la reserva sobre informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en el legajo personal, a fin de
que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de la relacion de trabajo, salvo mandato judicial o
administrativo, de acuerdo a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, aprobado por Decreto Supremo N2 021-2019-JUS.

b) A percibir, por labor efectuada, la remuneracién y bonificaciones que correspondan, segin lo convenido
en sus contratos de trabajo y de acuerdo a los dispositivos legales vigentes y a las normas institucionales.

¢) A no afectar las remuneraciones de los servidores que se encuentren en licencia con goce compensable
por norma expresa o declaracién de estado de emergencia.

d) A desempefiar sus funciones en un ambiente adecuado para desarrollar actividades, dentro del espacio
fisico disponible, y brindando condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

e) Ser tratado con respeto por parte de todo el personal, cualquiera sea su condicién y nivel jerdrquico y/o
funcional.

f) Informar, formular pedidos, sugerencias y denuncias ante las instancias y organismos correspondientes,
de sus decisiones y disposiciones que afecten sus derechos, respetando y cumpliendo las instancias y
canales de comunicacién establecidos.

g) A participar en la capacitacién laboral conforme al diagnéstico de necesidades de capacitacién y al PDP en
armonia con las normas legales y directivas vigentes.

h) Solicitar en cualguier momento una constancia del servicio civil o de remuneraciones, asi como recibir un
certificado de servicio, a la conclusion del vinculo laboral.

i) A proponer,