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k=8, GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

g ol ];\:/ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE APURIMAC L~
AN “ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD" -

Q{esb[ucio’n Directoral Regional N° 1265-2020-DREA

Abancay, 3 9% Di(\ 2028

Visto, el Oficio N° 194-2020-ME/GRA/DREA—ADM-D-Implementacién del Sistema de
Control Interno, y demas documentos adjuntos;

CONSIDERANDO:

Que, la Direccion Regional de Educacion de Apurimac, es una Unidad Ejecutora,
consecuentemente regula los procedimientos administrativos dentro de su ambito
territorial de conformidad a las normas legales vigentes:

Que mediante la Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG, se aprueba la Dj‘r‘éctiv'a' N°
006-2019-CG/INTEG, “Implementacién del Sistema de Control Interno en )aé entidades
del Estado”, aplicable a las’ entidades del estado sefialadas en el articulo 3 de la‘Ley N°
27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica; ' SN

. Que, en el numeral 6.2 de la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG, sefiala, que el SCles el
% conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros, organizacion,
"+ procedimientos y metodos, incluyendo la actitud de las autoridades y del personal,
 organizado e instituido en cada entidad del Estado, para la consecucién de los siguientes
objetivos: a) Promover y optimizar, la eficiencia, eficacia, ética, transparencia y economia
de las operaciones de la entidad, asi como la calidad de los servicios publicos que presta.
b) Cuidar y resguardar los recursos y bienes del Estado contra cualquier forma de
perdida, deterioro, uso indebido y actos ilegales, asi como, en general, contra todo hecho
(% "'?i‘ff‘gregular o situacion perjudicial que pudiera afectarlos. ¢) Cumplir la normatividad aplicable

f la entidad y sus operaciones. d) Garantizar la confiabilidad y oportunidad de la
x% i /thormacién. e) Fomentar e impulsar la practica de valores institucionales, fy Promover el
W neS2” cumplimiento de los funcionarios o servidores publicos de rendir cuerita por los fondos y
 bienes publicos a su cargo y/o por una misién u objetivo encargado y aceptado:

ARBIER D ; ; :
ME’?:‘”;Z':.‘;&‘%\Que, mediante Oficio N° 194-2020-ME/GRA/DREA—ADM-D, de fecha 18 de diciembre del
&5 “%020 el Director de Administracion, solicita la aprobaciéon de resolucion de directivas, en

*zcumplimiento de la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG ‘Implementacion del Sistema de
\ b,:/’ControI Interno en las Entidades del Estado de la Contraloria General de la Republica”, en-
. lo referente a las siguientes directivas: 1) Cédigo de Etica y Conducta del Personal de |a
Direccion Regional de Educacién de Apurimac, 2) Directiva para recibir y atender
denuncias contra funcionarios y servidores publicos que vulneran la ética 0 nomas de

conducta en la Direccién Regional de Educacion de Apurimac, Reglamento Interno de




trabajadores de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac; la misma que se anexa
a la presente resolucion en nimero de 28 folios. Por los fundamentos expuestos en los
considerandos precedentes, es Procedente aprobar resolutivamernte las respectivas
Directivas; v,

Estando el Oficio N° 194-2020-ME/GRA/DREA-ADM-D, vy lo act‘uado por el Especialista
Administrativo 1l (Personal), visade por las Oficinas de Administracion, Gestion
Institucional y Asesoria Juridica de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac; y,

De conformidad con la Ley Nro. 27783 Ley de Bases de Descentralizacion; Ley Nro.
27867-Ley Organica de Gobiernos Regionales, y su Modificatoria Ley Nro. 27902, Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444-
Ley del Procedimiento Administrativo General, Decreto Supremo Nro. 015-2002-ED.
Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion, y
en uso de las facultades conferidas por el Decreto Ley Nro. 25762 Ley Organica del
. Ministerio de Educacién, Modificada por la Ley Nro. 26510, RER. N° 239-2020-GR.
% APURIMAC/GR.

- SE RESUELVE:

Articulo 1ro. - APROBAR, las Directivas en lo concerniente a la “Implementacion- del
o Sistema de Control Interno en las entidades del Estado de la Contraloria General de la
/Q{,\ ilg}%Republica”, en io referente a las siguientes directivas: 1) Cédigo de Etica y Conducta del
Y — ?‘

A

{/ﬂ,&eﬁ o ersonal de la Direccion Regional de Educacién de Apurimac, 2) Directiva que regula el
;} wﬂ&"“’m : rocedimiento para recibir y atender denuncias contra funcionarios y servidores publicos
*5‘}}\ %, ue vulneran la ética o nomas de conduc_:ta en la Direcglén R’egiona.l de Educacion .(?e
N & ¥ Apurimac, 3) Reglamento Interno de trabajadores de la Direccion Regional de Educacion

de Apurimac; la misma que se anexa a la presente resolucion en numero de 28 folios.
HRERNO Y Accién que se ejecuta por los fundamentos expuestos en los considerandos precedentes
Sl N de la presente resolucion.

3 PER
$& T
H P ., . . .. .
° : ; JArticulo 2do.- TRANSCRIBIR, la presente resolucion a las instancias administrativas
o, g . “ ¥ .
&»;;\;‘;m & correspondientes, para su conocimiento y acciones de Ley.
e

Registrese y Comuniquese,

-

Mag. Wilber ARIAS ABUHADBA
Director Regional de Educacion de Apurimac

U2 0, ADMIGEC
APERIHM



REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
DE APURIMAC

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- El presente Reglamento Interno de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac, constituye un
documento técnico que, norma las relaciones y condiciones laborales de los servidores de la sede Regional
de Educacion de Apurimac, durante el desempefio de sus funciones conforme a las disposiciones legales
vigentes; asi como establecer los lineamientos derivados del régimen disciplinario que corresponda, a fin de
garantizar la calidad y eficiencia del servicio educativo.

Art. 2.- Objeto:

a) Orientar y Garantizar a los trabajadores de la sede Regional de Educacion de Apurimac, conozcan sus
derechos, deberes y obligaciones, asi como las sanciones a las que diera lugar su incumplimiento, en
concordancia con las normas y dispositivos legales vigentes.

b) Establecer normas y procedimientos para regular el cumplimiento de sus funciones, desempefio laboral,
asistencia, permanencia, puntualidad, produccion y disciplina, asi satisfacer las exigencias y demandas
| de la comunidad usuaria. 2
- /c) Garantizar y optimizar el uso racional de la infraestructura, equipos y maquinas existentes en la sede
/ institucional, asi como potenciar los recursos humanos para el mejor desempefio de sus funciones.

d) Fortalecer las relaciones humanas, propiciando un adecuado clima institucional entre todos los
trabajadores. 5 '

s

§ Art. 3.- Alcance: &
) El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios y servidores de la Direccion
Regional de Educacion de Apurimac; asi como, para todos los funcionarios y servidores de Institutos de
Educacion Superior sujetos a los regimenes laborales establecidos en los Decretos Legislativos N° 276 y N°

1057, a quienes en adelante se les denominara servidores civiles, ello de conformidad con lo indicado en el

%};eam,,f literal i) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio

oF v : Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

G200 Ry

De igual forma, se encuentran comprendidos dentro del ambito de aplicacion, todas aquellas personas que
bajo cualquier régimen laboral o de contratacion al que se encuentre sujeto, preste servicios en las sedes
administrativas de la DREA e IES; lo dispuesto incluye en lo que corresponda, al personal sujeto a la Ley N°
29944 "Ley de Reforma Magisterial" y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2013-ED.
Ello, con la finalidad de que la Direccién Regional de Educacion de Apurimac, cumpla con sus objetivos y
funciones contemplados en la Ley General de la Educacion.

Ahora bien, en adelante cuando el presente Reglamento haga mencion a la DREA, se estara refiriendo a la
Direccion Regional de Educacion de Apurimac y también a los Institutos de Educacion Superior.

el

id\ Art. 4.- Funcion Basica:
(55 €% *% ) La Direccion Regional de Educacién de Apurimac, tiene como funcion basica adecuar los lineamientos de
5 hEkE S / politica educativa, normatividad nacional a las caracteristicas del contexto regional, y controlar el
cumplimiento de las acciones educativas y administrativas de su ambito.

Art. 5.- Base Legal: El presente Reglamento Interno, se sustenta en los siguientes dispositivos legales
vigentes:

o Constitucion Politica del Pert.



Ley N° 28044. Ley General de Educacién y sus modificatorias, su reglamento aprobado por Decreto -
Supremo N° 011-2012-ED y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Publica Administrativa y de Remuneraciones del

Sector Publico y su reglamento aprobado por D.S. N° 005-90-PCM y modificatorias.

Ley N° 29944 Ley de la Reforma Magisterial y su Modificatoria Ley N° 30541, su reglamento aprobado

por Decreto Supremo N° 004-2013-ED y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1057, Ley que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de

Servicios (CAS) y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatoria.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo

N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado Decreto Supremo N°

040-2014-PCM.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico y su Texto Unico Ordenado

aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

Ley N° 26771, Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal

en el sector publico, en casos de parentesco.

Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el sector publico,

y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2010-PCM.

Decreto Legislativo N° 800, Horario de Atencién y Jornada Diaria en la Administracion Publica.

Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo General y su Texto Unico Ordenado aprobado por Decreto

Supremo N° 004-2019-JUS. -
Ley N° 27658, Ley marco de modernizacion de la gestion del Estado.

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleado Publico.

Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Repiblica.
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias.

Ley N° 30512 - Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y la Carrera Publica de su
Docentes y su Reglamentacion. -
Ley N° 28716 de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 27240, Ley de Lactancia Materna y su Ampliatoria Ley N° 28731.

Ley N° 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcion.

Ley 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad
plblica y privada y su modificatoria Ley N° 30807.

Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post natal de la trabajadora
gestante, sus modificatorias y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatorias.

Ley N° 26790, Ley de Modemnizacién de la Seguridad Social en Salud y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 009-97-SA.

Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 014-2019-MIMP

D. Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion, modificado por Ley 26510.

D.S N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones de las Direcciones Regionales y la
Unidad de Gestion Educativa Local.

Resolucion Ministerial N° 0571-94 ED, Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal
del Ministerio de Educacion.

Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente y administrativo de
instituciones educativas publicas y privadas, implicado en delitos de terrorismo, apologia del terrorismo,
delitos de violacion de la libertad sexual y delitos de tréfico ilicito de drogas; crea el Registro de personas
condenadas o procesadas por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion de la



libertad sexual y tréfico licito de drogas y modifica los articulos 36 y 38 del Codigo Penal, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2017-MINEDU.

* Decreto Legislativo N° 1295 que modifica el articulo 242 (actualmente articulo 261 del TUO de la Ley N°
27444) de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, que regula el Registro Nacional
de Sanciones contra servidores civiles.

e R.J. N°108-92-INAP/DNP, Celebracion del Dia del Servidor de la Administracion Publica y Privada.

CAPITULO I
DEL ORGANISMO COMPETENTE PARA LA APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO

Art. 6.- El Director Regional de Educacion de Apurimac y los Directores de Sistema son responsables de la
aplicacion y cumplimiento del presente Reglamento.

CAPITULO 1l
DE LA DELEGACION DE FUNCIONES

“'\Art. 7.- En los casos de ausencia del Director Regional de Educacion, en la Direccion quedaréa encargado
{

¢ Uno de los Directores del Organo de Linea o quien haga sus veces.

"ZL» 13 . . ;3 " v 0 .
1/ Art. 8.- El Director de cada Direccion delegara funciones observando la linea de mando conforme los criterios
normativos y técnicos establecidos.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA LABORAL, HORARIO DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA.

Art. 9.- La jornada ordinaria de trabajo sera de lunes a viernes, en horario corrido, en el curso de los meses
de Enero a Diciembre, siendo el ingreso a las 08: 00 y la salida a las 17:00 horas.

Art. 10.- La atencion al publico sera de seis (06) horas y treinta (30) minutos diarias, en el horario de 09:00
213:00 y de 14:30 a 17:00 horas respectivamente.

/ Art. 11.- El periodo de refrigerio de los trabajadores es de 90 minutos en el horario comprendido entre las
13:00 a 14:30 horas, debiendo respetar estricta y rigurosamente la hora asignada.

Art. 12.- El trabajador que labora por la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS), cumplira
.\ con el servicio pactado, segun el horario establecido por la Institucion, cumpliendo la cantidad de horas de
i prestacion de servicio semanal efectivo estipulado en su contrato.

N4

AN L V'w " At 13.- Los trabajadores que laboren los dias sabados, domingos o feriados, sera previa autorizacion

escrita de su Jefe inmediato superior detallando los motivos, solicitara compensacion de jornada laboral, de
acuerdo a dispositivos legales o gozaran en el curso de la semana del descanso compensatorio
correspondiente. Las horas de trabajo voluntarios no tendran ningtin valor compensatorio.

~ Art. 14.- Es responsabilidad de los Directores de Sistema y todos los servidores de la entidad, observar el
" horario establecido para concurrir con puntualidad, debiendo obligatoriamente registrar su asistencia al
ingreso y salida de la Institucion.

Art. 15.- El Director Regional de Educacion de Apurimac, por la naturaleza del cargo que desempefia, no
esta comprendido en los alcances del Articulo precedente.



Art. 16.- El Area de Personal es la encargada del control de asistencia, verificara bajo responsabilidad, el
control de la hora de ingreso, salida y permanencia de los trabajadores de acuerdo a los horarios establecidos
por norma. El Jefe inmediato superior esta obligado a informar por escrito al Jefe de Personal sobre los casos
de abandono de puesto injustificado. Asi mismo el reloj debera concordar con la hora oficial del pais.

Art. 17.- El servidor piblico que se desplaza fuera de la entidad en comision de servicio (local), debera
realizarlo con la papeleta de salida autorizada por el jefe inmediato, Director de Administracion ylo Jefe de
Personal, ademas las papeletas de salida seran devueltas en la porteria al encargado de seguridad y
vigilancia con la firma y sello de la autoridad de la Institucion que visito, el mismo que servira a su vez para
percibir los gastos de movilidad local.

Art. 18.- El trabajador que salga en comision de servicio oficial (provincial, departamental y nacional),
percibira los viaticos y si la comision de servicio es a nivel Distrital, recibiran bolsa de viaje, para ambos casos
acreditando con el memorandum de autorizacion de viaje correspondiente e informe de las acciones
realizadas.

é@iﬁ' %Art 19.- El servidor publico que salga en comision de servicio oficial (provincial, departamental y nacional),
L reconocndo con viaticos, coincidiera con feriados, sabados y domingos, no tendra derecho a solicitar
ompensamon de jornada de trabajo.

%
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A rt 20.- El encargado de seguridad y vigilancia, bajo responsabilidad solo permitira la salida del local de la
” Sede Institucional en horas de labor, al servidor publico que tenga la autorizacion correspondiente mediante
papeleta de salida.

de Personal. Dicho plazo se contara por dias laborables en la Institucion.

Art. 22.- Fuera de las horas de labor, el trabajador podra ingresar a la sede institucional, previa autorizacic'm.
del Director de Sistema, el que sera registrado en la porteria.

CAPITULO V
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

Articulo 22.- Se considera tardanza al ingreso al centro de trabajo después del horario establecido por la
DREA. La tolerancia maxima sera de quince (15) minutos después de la hora de ingreso sujeto a descuento.

Art. 23.- Tardanza: Se considera tardanza al ingreso al centro de trabajo después del horario establecido por
la DREA. La tolerancia méxima sera de quince (15) minutos después de la hora de ingreso sujeto a
\ descuento.

Art. 24.- Inasistencia: Constituyen inasistencias:
a) Lano concurrencia al centro de trabajo.

Art 21.- El trabajador que por cualquier motivo no pueda concurrir a sus labores debe justificar su inasistencia . -
/ amas tardar dentro del segundo dia de producida ante su dependencia, la que comunicara del hecho aI Area_; ot



b) La omision deliberada del registro al momento del ingreso (por haber llegado después del horario
establecido).

¢) Elretiro del centro de labor antes de la hora de salida sin justificacion alguna.

d) Omitir el registro a la hora de salida y toda salida sin el permiso respectivo.

Los servidores civiles que por razones de fuerza mayor se encuentren impedidos de concurrir al centro de
trabajo, deberan de informarlo a su Jefe inmediato y al Area de Personal, a través de cualquier medio en el
término del dia, debiendo presentar la justificacion respectiva (si la hubiera) dentro del tercer dia de ocurrida
la ausencia. Correspondera al Area de Personal, a través del equipo de Control y Asistencia, comunicar al
jefe del area donde labora el servidor civil, los hechos que motivan la ausencia de éste.

Articulo 25.- La autorizacion para salir del centro de trabajo en horas de labor, deberé estar firmada por el
interesado, el jefe inmediato superior y Jefe del Area de Personal, salvo personal exceptuado.

Art. 26.- La inasistencia podra ser justificada oportuna y documentadamente por los motivos siguientes:
a) Descanso Médico
b) Comision de servicio.
c) Asuntos personales.
“>. . d) Judiciales y Policiales.
] i '
,_"’) La inasistencia por motivos de salud sera justificada con certificado médico oficial o particular visado por el
* Médico de la Sede institucional o de un Centro de Salud.

Art. 27.- La inasistencia injustificada da lugar a los descuentos correspondientes. El descuento por
inasistencia sera deducido del total de la remuneracion del servidor civil.

Para efectos remunerativos, ante cualquier inasistencia, el computo de los dias laborados sera efectuado
hasta el dia anterior a su inasistencia y desde el dia de su retomo a laborar.

Art. 28.- El trabajador que ingrese a la Institucion con posterioridad a la hora establecida, debera apersonarse
a-su jefe inmediato superior, quién de acuerdo a las necesidades del servicio, mediante memorandum podra
solicitar justificacion a la Oficina de Administracion solo una vez al mes.

Qlrec
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Art. 29.- El servidor pUblico a pesar de haber acreditado su ingreso, omitiera registrar su ingreso y/o salida,
sera considerado inasistencia, salvo que justifique la omision dentro de las 24 horas posteriores, mediante
memorandum de su Jefe inmediato o mediante una solicitud.

RN
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Art. 30.- El servidor que por motivos de fuerza mayor inasistiera a la Institucion sin el permiso
‘,’ correspondiente, podré justificar dicha falta en las primeras horas de la mafiana del dia siguiente con los
/" documentos sustentatorios, de lo contrario se considera como inasistencia injustificada.

Art. 31.- Las tardanzas e inasistencias no pueden ser compensadas con servicios extraordinarios. Siendo
estas descontadas del ingreso total que percibe el trabajador, sujeta a sancion disciplinaria de acuerdo a

‘)‘0 REG/ ¥ F
(Sebalel N, norma si el caso amerita.
Q“’ = & ’ Art. 32.- El control de asistencia y permanencia del personal es también responsabilidad del jefe inmediato
\ ol

/.

\a

superior y esté obligado a informar por escrito al Area de Personal sobre casos de abandono injustificado.



CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Art. 33.- LICENCIAS: La licencia es la autorizacién para no asistir al centro de trabajo uno o méas dias. El uso
de derecho de licencia se inicia a peticion de parte del interesado y esta condicionada a la conformidad
institucional. La licencia se formaliza mediante resolucion.

Art. 34.- Las licencias se otorgan:
a. Con goce de Remuneraciones:
= Por enfermedad.
= Por maternidad.
= Por paternidad.
= Por adopcion.
= Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos.
= Por capacitacion oficializada.
= Por citacidn expresa: Judicial, Militar o Policial.
= Por funcién edil.

Art. 35.- La solicitud de licencia sin goce de remuneraciones y a cuenta del periodo vacacional, puede ser
denegada, diferida o reducida por razones de servicio.

Art. 36.- Al personal docente se les otorga la licencia de conformidad a lo establecido por la Ley N° 29944 y
su reglamento.

b. Sin goce de Remuneraciones:
= Por motivos particulares.
= Por capacitacion no oficializada.
= Por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos.

Art. 37.- El servidor para hacer uso de la licencia, primero debera contar con la visacion del jefe inmediato

uperior, requisito sin el cual no se iniciara el tramite correspondiente. La sola presentacion de la solicitud no
da derecho al goce de la licencia. Si el servidor se ausentara en esta condicion, sus ausencias se
consideraran como inasistencias injustificadas sujetas a sancion de acuerdo a ley, salvo caso fortuito o
fuerza mayor.

Art. 38.- El trabajador autorizado para hacer uso de licencia mayor de 10 dias como condicidn previa, debera
hacer entrega del cargo al Jefe inmediato superior o al trabajador que este designe para su reemplazo.

Art. 39.- Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo vacacional, es
necesario que el servidor tenga mas de un afio de servicio, efectivos y remunerados en condicién de
nombrado o contratado. Esta licencia no sera computada como tiempo de servicios para ningln efecto en la
Administracion Publica. En los demas casos de licencia el trabajador debera acreditar los documentos
pertinentes.

Lalicencia a cuenta del periodo vacacional se otorga, solo a trabajadores Administrativos del régimen laboral -
del Decreto Legislativo N° 276, por matrimonio y por enfermedad grave del conyuge, padres e hijos.

Art. 40.- La solicitud de licencia sin goce de remuneraciones y a cuenta del periodo vacacional, puede ser
denegada, diferida o reducida por razones de servicio.



Art. 41.- Para el computo del periodo de licencia, el Area de Personal, acumularan por cada cinco (05) dias
consecutivos o no, los dias Sabados y Domingos. Igual procedimiento se seguira cuando involucra dias
feriados no laborables.

Art. 42.- El médico de la institucion, podra otorgar un (01) dia de descanso medico al mes, no pudiendo
excederse mas de 12 dias al afio y verificaran IN SITU a los trabajadores con licencia médica prolongadas
salvo que el diagnostico medico justifique mayor tiempo.

El uso y abuso deliberado o simulado de enfermedades ser4 informado por el Area de Personal al titular de
la entidad para su tratamiento de acuerdo a Ley.

Art. 43.- PERMISOS: Permiso, es la autorizacion otorgada por el Director o Jefe inmediato superior

correspondiente, para ausentarse por horas del centro de trabajo. El permiso se formaliza mediante papeleta
de permiso motivada por las siguientes causas:

a. Permiso con goce de Remuneraciones:
» Porenfermedad.

R0 RES™ =  Por capacitacion oficializada.
\‘\’t“‘t de Edﬁc/(‘ . -
Pametionie . ® Pormotivos personales, hasta por tres dias.
/ b/ %: = Porcitacion expresa: Judicial, Militar o Policial.

* Por docencia o estudios universitarios.
*  Por representacion sindical.

= Por lactancia.

= Otros de acuerdo a ley.

* /Ib. Permiso a cuenta de Periodo Vacacional (solo para Personal Administrativo)
i = Por matrimonio.

= Porenfermedad grave del conyuge, padres e hijos.

Art. 44.- Los Jefes inmediatos son los responsables de calificar la causal o motivo del permiso que se
j\concede, lo que debe anotarse con claridad en la papeleta de salida.

7 JArt. 45.- El personal con permiso, esta en la obligacion de hacer notar en porteria, la hora de su salida,
7/ retorno en la papeleta respectiva. La omision de entrega de la referida papeleta sera considerada como
abandono de labores y falta administrativa, sancionada conforme a normas, excepcionalmente el servidor no

registrara la hora de ingreso o salida siempre y cuando se trate de motivos justificados, debidamente
.\, acreditados y solicitados con anticipacion.

- En caso de emergencia de no encontrarse el jefe inmediato superior, los permisos seran autorizados por el
Jefe del Area de Personal.

e El trabajador que tenga que concurrir al hospital, por urgencia o cita médica, debera acreditar con la
qﬁ%ﬁegf.’q,
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constancia de atencion médica.
2 |
EFE & 9 Art. 46.- Los permisos a cuenta del periodo vacacional, seran acumulados mensualmente y expresados en
,y dias y horas para la deduccion correspondiente, tomando como unidad de referencia la jornada laboral

vigente, salvo que sean compensados con los trabajos autorizados por necesidades del servicio.

El responsable de seguridad y vigilancia, remitira diariamente las papeletas de salida a la Jefatura de
Personal, para su respectivo procesamiento y control.



Art. 47 .- Los permisos por asuntos particulares para salir del centro de trabajo en horas laborables seran
concedidos por el Jefe inmediato o quien haga su funcion y autorizado por el Jefe de Personal, los cuales
seran descontados de su remuneracion en forma proporcional al tiempo no trabajado.

Art. 48.- Los permisos por estudios, capacitacion Profesional u otros similares, seran otorgados de acuerdo
a lo dispuesto en el Reglamento de la Carrera Administrativa, aprobado por D.S. N° 005-90-PCM vy el
Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial, aprobado por D.S.N° 004-2013-ED y modificatorias.

Art. 49.-

Los permisos por motivos personales, sera concedido por el jefe inmediato superior hasta por tres (3) dias
no consecutivos con goce de remuneraciones, el mismo sera concedido informando al Area de Personal
para su control.

CAPITULO VI
COMISION DE SERVICIO

Art. 50.- Comision de servicio, es la accion administrativa que consiste en el desplazamiento temporal del
servidor publico fuera de la institucion, dispuesta y autorizada por el Director Regional y/o Director de Sistema
segun el caso, para realizar acciones de acuerdo al grupo ocupacional, funciones, especialidad, relacionadas
icon los objetivos institucionales.

Art. 51.- El documento de autorizacion de la comision de servicio contendra fecha de inicio y término. Si
excediera de quince (15) dias calendario requiere de resolucién del titular de la Institucion.

& , m V|at|cos segun corresponda de acuerdo con los dispositivos vigentes =
© Art. 53.- EI trabajador culminada la comision de servicio presentara necesariamente un informe y rendlmon .
de gastos debidamente documentados por la labor cumplida.

CAPITULO VIII
DE LAS VACACIONES

Art. 53.- Las vacaciones anuales, es el descanso fisico de 30 dias consecutivos a que tienen derecho los
trabajadores con goce integro de remuneraciones, de acuerdo al Rol de Vacaciones que previamente
determine el Area de Personal con la emision de la Resolucion Directoral.

Art.55.- El descanso vacacional se iniciara el primer dia de cada mes y en forma continua, salvo que sea
}suspendido por el Director Regional de Educacion o Jefe Inmediato Superior, por necesidad de servicio o
emergencia regional o nacional, en casos excepcionales y debidamente justificados, el trabajador podra
hacer uso del periodo vacacional previa reprogramacion y autorizacion correspondiente.

Art. 56.- Cada Director de Sistema, dentro de la segunda quincena del mes de noviembre, elaborara y remitira
a la Oficina de Administracidn el rol de vacaciones, para la emisién de la resolucién correspondiente,
* debiendo tener en cuenta las necesidades del servicio y el interés del trabajador.

Art. 57.- Las vacaciones son irrenunciables y acumulables sélo hasta por dos afos, debiendo hacer uso de
ellas antes de que, se genere el derecho a otro periodo vacacional.



Art. 88.- Las licencias, permisos y sanciones sin goce de remuneraciones determinaran la postergacion del
uso de vacaciones por el periodo que comprendan a su vez, por cuanto no son de computo para el calculo
del ciclo laboral efectivo.

Art. 59.- En casos excepcionales debidamente justificada, el servidor pablico podra hacer uso el periodo
vacacional en forma fraccionada (quincenal).

Art. 60.- El trabajador que salga de vacaciones debera hacer entrega del cargo a la persona designada por
el Director de Sistema o jefe inmediato superior.

CAPITULO IX
FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Art. 61.- Son facultades de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac, ademas de las contenidas en
la Ley Orgénica y el Reglamento de Organizacion y Funciones las siguientes:

. Aun trato y respeto por parte de todo el personal.

. Fortalecer el factor humano, a través de los programas de bienestar y capacitacion institucional.

. Ejecutar procesos técnicos de evaluacion periddica de desempefio del trabajador.

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

. Administrar, dirigir, planear, organizar, coordinar y orientar las actividades a desarrollarse en la Sede de
la Direccion Regional de Educacion Apurimac.

. Aplicar las acciones de personal tales como; designacion, encargos, rotacion, destaque y/o cualquier
otro movimiento de personal, a fin de optimizar la funcion Administrativa y Educativa.

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

/+ Art. 62.- La Direccion Regional de Educacion a través del Area de Personal, ademas de las obligaciones
" establecidas en las normas laborales ylo convencionales debera:

. Velar por el estricto cumplimiento del presente Reglamento Interno de Trabajo.

. Propiciar la armonia en las relaciones laborales con sus trabajadores.

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

. Proporcionar al trabajador los elementos y recursos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

. Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular el trabajador.

. Guardar reserva sobre la informacion que pudiera afectar su intimidad contenida en la carpeta, personal
de acuerdo a las normas legales vigentes.

. Disponer y verificar que el personal contratado cumpla funciones en el cargo para el que fue contratado.

CAPITULO X
‘~ DEBERES, DERECHOS DEL TRABAJADOR

'

Art. 63.- Son DEBERES de los trabajadores de la Sede de la Direccién Regional de Educacion los siguientes

a) Desempefiar sus funciones sujetandose a las Normas Administrativas vigentes.

b) Entregar previo inventario los bienes muebles asignados, cuando sea rotado, ascendido o cesado, al
Jefe inmediato superior.

e) Cumplir puntuaimente con el horario de trabajo y de refrigerio que se tiene establecido en la Direccion
Regional de Educacion.

d) No ejercer actividades distintas a su funcion durante el horario de trabajo &) No realizar actividades
politicas dentro de la institucion,




f) Trabajar con honestidad, idoneidad y sentido de responsabilidad.

g) Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y buen trato hacia sus superiores,
comparieros de labores y publico en general.

h) Respetar el principio de autoridad y los niveles jerarquicos.

i) Conservar en buen estado el equipo de oficina, Utiles y deméas bienes de la Direccion Regional de
Educacion.

j) Acudir al centro laboral correctamente vestido o uniformado, portando en lugar visible su fotocheck.

k) Guardar en todo momento absoluta reserva y discrecion sobre las actividades, documentos, procesos y
demas informacién, que por la naturaleza de sus funciones, desarrolla en la Institucion.

[) A asociarse con fines culturales, deportivos, asistenciales, cooperativos o cualquier otro fin licito.

m) Comunicar expresamente al Area de Personal todo cambio de domicilio, e indicar el nimero de teléfono
a donde se le puede ubicar, en caso necesario.

n) El trabajador debera reponer o cancelar el valor de los bienes que estando bajo su responsabilidad
se perdieran o deterioraren por descuido, omisién o negligencia, debidamente comprobada.

o) Proporcionar oportunamente la documentacion y/o informacion que se solicite para su  respectivo
legajo personal, debiendo comunicar posteriormente cualquier variacion que se produzca en la
informacion proporcionada

Art. 64.- Son DERECHOS del Servidor Publico:

A la estabilidad en el trabajo de acuerdo a los dispositivos legales y administrativos vigentes.
Ascender dentro de la Administracién Pablica en sus cargos y niveles por evaluacion y/o concurso.
Rotar en el mismo grupo ocupacional, nivel remunerativo y perfil profesional.

d) Desarrollarse profesionalmente en el Marco del Decreto Legislativo N°276. . .
Recibir las asignaciones e incentivos laborales contemplados en dispositivos legales vigentes en forma
oportuna. o
Recibir capacitacion acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su desarrollo prof__es'ional y
técnico. h

A solicitar permisos y licencias por causas justiciadas, observando las normas correspondientes.

Al descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas y descanso semanal remunerado.
Reconocimiento de oficio de su tiempo de servicios oficiales y efectivos. ‘
A la Compensacion por Tiempo de Servicios.

Gozar de estabilidad en el lugar y puesto de trabajo.

Los Profesores tienen derecho a un (1) dia de permiso por el "DIA DEL MAESTRO"

Ejercer defensa de ser sometido a Proceso Administrativo u otro similar.

A recibir viaticos y movilidad en caso de comision de servicios que requiera el desplazamiento
temporal del trabajador dentro y fuera del ambito geogréfico segiin normatividad vigente.

) 0) Aunservicio médico asistencial institucional.

//Q,T”‘\ p) Someterse al examen médico en los términos, condiciones y periodicidad que determine la Direccion

A 6
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%7\ Regional de Educacion.
s ‘ Los demas beneficios que de comun acuerdo o por disposiciones administrativas que
determine el Director Regional de Educacion, asi como aquellos que por Ley se establezcan.

v

Art. 65.- Los Servidores Publicos tienen derecho a un (01) dia de descanso remunerado por: ONOMASTICO.
Si tal dia no es laborable el descanso se efectivizarg el primer dia habil siguiente.

CAPITULO XI
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Art. 66.- Las medidas disciplinarias tienen por finalidad otorgar al trabajador la oportunidad de corregir
su conducta ylo rendimiento laboral, salvo que ésta constituya, de acuerdo a las normas legales y



administrativas causal de sancion disciplinaria, previo informe investigatorio o0 proceso administrativo
disciplinario.

Art. 67.- Las medidas disciplinarias seran determinadas con criterio de justicia y sin discriminacion y se
aplicaran en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de |a falta cometida, asi como la reincidencia de
la falta y a los antecedentes laborales y disciplinarios del trabajador. La falta sera tanto mas grave cuanto
mas elevado sea la jerarquia o nivel del trabajador que la ha cometido.

Tratandose de la comision de una misma falta por varios trabajadores, la Direccion Regional de Educacion
con criterio discrecional impondra las sanciones en atencion a las circunstancias sefialadas en el presente
articulo y otros coadyuvantes.

CAPITULO XiI
FALTAS DISCIPLINARIAS

Art. 68.- FALTAS. Constituye falta disciplinaria toda accion u omision voluntaria o no, contraviniendo las
R Obligaciones, prohibiciones tipificadas en el D.Leg. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa,
~a,;,/;1 \ey N° 29944 y su Reglamento, D. Leg. N° 1075 CAS y demas normas vigentes.

La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores jerarquicos.
Faltamiento al Superior Jerarquico.
Abuso de autoridad.
Negligencia en el desempefio de sus funciones.
Incompetencia o incapacidad para el desempefio del cargo.
Dedicarse a labores ajenas a las funciones encomendadas durante su jornada de trabajo.
) Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de estupefacientes y drogas.
) Aceptar recompensas, regalos, dadivas de personas que comprometieran el ejercicio de sus funciones.
i) Dar a conocer a terceros documentos que revistan caracter de reservados.
No concurrir a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar la hora de entrada o al término
de la hora de refrigerio.
k)~Abandonar el Centro de Trabajo en horas de labor sin la autorizacién correspondiente.
/ 1) Cometer actos contrarios al orden, la moral y las buenas costumbres.
m) Manejar u operar equipos o vehiculos que no le hayan sido asignados o para el cual no tuviere
autorizacion.
Proporcionar informacion falsa para su carpeta personal, o adulterar dicha informacion.
Difundir, suscribir o prestar declaraciones, cualquiera que sea el medio, que dafiaren la imagen de la
Direccion Regional de Educacion y/o la honorabilidad de sus funcionarios y/o trabajadores.
Distribuir volantes, circulares, comunicados o correos anénimos que atenten contra laimagen institucional
de la Direccion Regional de Educacion y/o trabajadores.
Dejar maquinas, equipos y fluido eléctrico encendidos después de concluida su labor.
Simular enfermedad para beneficio personal.
Formar grupos de conversacion y tertulia dentro del centro de trabajo que no guarde relacion con sus
funciones.
No cumplir con las disposiciones de control de vigilancia de la Direccion Regional de Educacion.
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Art. 69.- SANCIONES. Las sanciones aplicables de acuerdo a Norma a los trabajadores de la Direccion
Regional de Educacion, segun el caso son las siguientes:

+* Personal Administrativo:




a) Amonestacion Verbal: Medida aplicable cuando la falta a criterio del Jefe, es de caracter leve,
sera impuesta por el Jefe inmediato del trabajador, pudiendo comunicarse dicha amonestacion al
Area de Personal.

b) Amonestacion Escrita: Medida correctiva aplicable cuando existe reincidencia en las faltas
leves o cuando estas revisten cierta gravedad por los dafios y perjuicios que originen, esta sancion
sera impuesta por el Jefe del Area de Personal por medio de una Resolucién con indicacién expresa
de los hechos que lo motivaron.

c) Suspension: Esta medida procede en casos en que la falta cometida reviste cierta gravedad debiendo
la sancion efectuarse previo informe investigatorio, hasta por un maximo de 30 dias en cada
oportunidad. Esta se oficializa por el Jefe del Area de Personal para lo cual el Jefe inmediato
comunicara por escrito, detallando la falta cometida para aplicar la medida correctiva.

d) Cese Temporal: Es la sancion de despido o cese temporal, sera impuesto siguiendo el procedimiento
establecido en el ordenamiento laboral vigente.

e) Destitucion ylo separacion definitiva en el servicio: De igual forma seré aplicable de acuerdo
al ordenamiento laboral Vigente ( SERVIR).

f) Las demas que contempla la Ley.

El orden de enumeracion de las sanciones sefialadas no significa necesariamente su aplicacion en forma
excluyente (correlativa o sucesiva).

X Personal Docente: Los Docentes de la administracion plblica estaran sujetos a los alcances de la Ley
| de Reforma Magisterial N° 29944,

CAPITULO XIil
DE LOS ESTIMULOS Y PREMIOS

g‘. Art. 70.- El desempefio de acciones excepcionales ode calidad extraordinaria, relacionados directamente . -
§ con las funciones de los trabajadores o con las actividades institucionales que se puedan desarrollar, -

4 los Jefes inmediatos superiores, segln corresponda, podran informar a la Comision Especial de Estimulos

" para su reconocimiento o felicitacion escrita, siempre que tal desempefio se enmarque en las siguientes

condiciones:

Constituya ejemplo para el conjunto de trabajadores.

b. Esté orientado a cultivar valores éticos y morales.

c. Redunde en beneficio de la Institucion.

d. Mejore la imagen de la Direccion Regional de Educacién en la colectividad.

e. Se haya distinguido por su puntualidad en la asistencia, cumplimiento y espiritu de colaboracién y

desempefio eficiente y eficaz de la funcion.
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Tales reconocimientos seran puestos en conocimiento por los Directores de Sistemay el Area de Personal,
Ia la Comision Especial de Estimulos, determinado los criterios Técnicos de Evaluacion, a fin de establecer
si éstos se adecuan a las condiciones establecidas en el presente articulo, con el objeto de premiar y
puedan ser incluidos como méritos en el legajo personal del trabajador.

Art. 71.- Los estimulos y premios seran otorgados:

% A los trabajadores Administrativos de conformidad con la Ley de Bases de la Carrera Plblica
Admlnlstratlva, D. Leg. N° 276 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

% A los Docentes en aplicacion de la Ley de Reforma Magisterial N° 29944 y su reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 004-2013-ED.



Art. 72.- Los Premios y Estimulos seran los siguientes:

1. Resolucion de agradecimiento, felicitacion y condecoraciones, la misma que sera entregada con ocasion
del Dia del Servidor Publico y el Dia del Maestro.

2. Becas, estimulos materiales y econdmicos de acuerdo a la disponibilidad presupuestal de la entidad,
independientemente del estimulo que debe otorgar el SUB-CAFAE de conformidad a la RJ. N° 108-92-
INAP/DNP y Directiva N° 004-92-INAP/DNP.

CAPITULO XIV
DEL BIENESTAR SOCIAL DEL TRABAJADOR

Art. 73.- La Direccion Regional de Educacion de Apurimac y sus trabajadores deben propiciar un clima de
armonia en el Centro de trabajo, basado en el respeto, la colaboracion mutua en los beneficios que concedan
a sus trabajadores en campos como la educacion, cultura, salud y recreacion.

Se conformara el Comité de Bienestar Social y Recreacion de la Sede de la DRE APURIMAC, cuyos fines y
objetivos seran:

a) Procurar que el personal desarrolle su trabajo en las mejores condiciones posibles, especialmente de
seguridad, amplitud, iluminacion, higiene y limpieza.

b) Fomentar la integracion de todo el potencial humano de la Institucion promocionando acciones de
/ relaciones humanas para obtener la conciencia y espiritu fraterno y solidario. ,

* ¢) Desarrollar el acercamiento entre los trabajadores fomentando y apoyando permanentemente la
realizacion de actividades Sociales y el aporte econémico de los trabajadores, para otorgar apoyo
) econdmico a los trabajadores por fallecimiento de sus familiares y/o por salud del titular.

%%\d) Propiciar la integracion de los trabajadores mediante el fomento de actividades sociales, culturales,
| deportivas ylo recreativas conforme a los planes que establezca, la autoridad en coordinacion con los
4/ trabajadores.

" €) Supervisar las condiciones de sanidad, higiene, calidad y variedad de platos servidos en el cafetin de la
Institucion, accién que debe realizar en coordinacion con el Area de Personal.

CAPITULO XV
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

. Art74.- La Direccion Regional de Educacion establecera las medidas necesarias para garantizar y
¢\ salvaguardar la vida e integridad fisica de los trabajadores y terceros mediante la prevencion y eliminacion
| de las causas de accidentes, asi como la proteccion de las instalaciones y propiedades de la Institucion.

/' Art. 75.- La Direccion Regional de Educacion desarrollara acciones que permitan prevenir los accidentes
de trabajo y enfermedades ocupacionales, tratando de atender en lo posible, los riesgos inherentes a su
- ocupacion.

'a. Cuidary dar el uso apropiado, a los equipos que la Institucion le hubiere proporcionado para su proteccion,
asi como los bienes que estuviesen bajo su responsabilidad.
b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.
¢) Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de los trabajadores.
d) Comunicar a la Direccion de Administracion, 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.

g) La participacion de los trabajadores de la DREA en las charlas, practicas de simulacro de evacuacion
de sismos, incendios, casos de emergencia y primeros auxilios es de caracter obligatorio.

Art. 77.- Esta terminantemente prohibido al personal no autorizado, portar armas de cualquier tipo dentro de
la Institucién.

Art. 78.- La Direccion Regional de Educacion, por intermedio de Bienestar Social, realizara examenes y
campafias médicos con la finalidad de preservar la salud y prevenir al personal de cualquier tipo de
enfermedad.

CAPITULO XVI
RELACIONES HUMANAS Y EL TRATO DENTRO DE LA INSTITUCION

v~ /Art. 80.- El trato al pablico debe ser amable y cortés, apoyando y brindando la informacion necesaria asi
mismo orientandole en la solucion de sus problemas.

CAPITULO XVIi
OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE SERVICIO

Art. 81.- Para el mejor cumplimiento, de las obligaciones del personal de servicio, la Oficina de Administracion
elaboraré un rol de turnos para la vigilancia diurna y nocturna de la Sede de la Direccién Regional de
Educacion Apurimac.

Art. 82.- Son obligaciones del personal de porteria:

a) Demostrar trato amable y cortés para con los trabajadores de la DRE Apurimac y pablico usuario.

b) Impedir la salida fuera de la Sede de la DREA de Utiles, enseres, paquetes y documentos oficiales, sin
previa entrega de comprobantes de salida.

c) El trabajador que sustituye al guardian de turno, debera recibir el cargo con el libro de incidencias, el
mismo que debera permanecer el tiempo reglamentado.

d) Impedir el ingreso de personas ajenas a la Sede de la DREA fuera de la hora de atencién al pablico y
en los dias no laborables.

" Art. 83.- Son obligaciones del personal de servicio:

Mantener el local de la Sede de la DREA limpio y en buen estado de conservacion.
Cuidar y mantener aseados los servicios higiénicos.

Cautelar la conservacion y buen uso de los servicios de luz, agua y teléfono.

Toda accion de limpieza, debera hacerse fuera del horario de trabajo.

Las demas contempladas por Ley.

CAPITULO XVilI
DE LOS SERVICOS DE TRANSPORTE Y TELEFONO

Art. 84.- Los vehiculos de la Direccion Regional de Educacion, solo se utilizaran para el servicio de uso oficial
y no seran destinados a ningun otro uso mucho menos de persona particular.



Art. 85.- El uso de los vehiculos pertenecientes a la institucion seran autorizados por la Direccion de
Administracion con documento oficial o papeleta de salida emitido por la autorizad competente o Directores
de Sistema para cumplir funciones oficiales.

Art. 86.- La conservacion y mantenimiento de los vehiculos de la institucion estara a cargo exclusivamente
del Area de Logistica y el conductor asignado. Asi mismo, contar con los documentos actualizados (SOAT,
Revision Técnica, y otros).

Art. 87.- Las papeletas que por infraccion hayan sido puestas por cualquier razon, el valor o costo de la
misma sera asumida integramente porel conductor que produjo dicha infraccion sin perjuicio institucional.

Art. 88.- Los vehiculos de la Institucion en mision de servicio que por descuido, negligencia y otras causas
injustificadas sufrieran averias, destrozos y/o choques, sera de completa responsabilidad del conductor, y

2. debera asumir el costo de la reparacion del mismo, sin eximirse de acciones administrativas y otras de

\ de &/.,I:ai" % acuerdo aley.

Art 89.- El uso del teléfono se sujetara a las normas vigentes, sin embargo el servidor plblico, en caso de
y ‘emergencia podra hacer uso del mismo, previa autorizacion.

CAPITULO XIX
DE LA CAPACITACION AL PERSONAL

Art. 90.- El Director Regional de Educacion y Directores de Sistemas son los responsables de promover la
Jcapacitacion de los trabajadores en materas relacionadas a sus areas funcionales para asi contribuir su
continuo desarrollo profesional y técnico.

Art. 91.- La capacitacion del personal se daré en todos los niveles. Siendo estas de caracter interno y externo,
buscando mejorar el desempefio del trabajador 'y que lo oriente a enfrentar funciones mas complejas,
actualizar sus conocimientos y/o consolidar sus competencias.

Art. 92.- La Oficina de Administracion en coordinacion con las Direcciones de Sistema aprobara el Plan Anual
de Capacitacion durante el Primer bimestre de cada afio, conforme al procedimiento que se establezca para
la aprobacion, ejecucion y evaluacion del referido Plan de Capacitacion.

CAPITULO XX
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera.- Correspondera a la Oficina de Administracion de la Direccion Regional de Educacion de Apurimac,
emitir las disposiciones que complementen el presente Reglamento Interno, asi como dar el tratamiento
. adecuado a los casos que no se encuentren contemplados en el presente Reglamento, dentro de los limites
, del respeto a los derechos del trabajador y las competencias de las entidades publicas, asi como las
disposiciones aplicables del régimen laboral de la actividad privada; sin perjuicio de que dicho instrumento
de gestion pueda actualizarse mas adelante, en el caso que SERVIR en su calidad de ente rector emita de
oficio alguna directiva sobre la materia.

Segunda.- Los casos no previstos que se detecten en el centro de trabajo, o que afecten el desenvolvimiento
armonico de las relaciones laborales, no contemplados expresamente en el presente Reglamento, seran
resueltos en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos
pertinentes, ampliandose los principios de razonabilidad y buena fe, en concordancia con las disposiciones
legales vigentes.



Tercera.- Los trabajadores con vinculo matrimonial, convivencia o parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, quedan impedidos de laborar en la misma unidad organica.
Cuarta.- El Presente Reglamento Interno serd aprobado por Resolucion Directoral, entrando en
vigencia a partir del siguiente dia de su aprobacion.

Mag. Wilber ARIAS ABUHADBA )
DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION DE APURIMAC

Mag. Vladimiro MORALES CORDOVA
DIRECTOR DE GESTION INSTITUCIONAL

Lic. Gary PERALTA CAPCHA ]
DIRECTOR DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION.

Mag. Jose HUAMANI MEDINA
JEFE DEL AREA DE PERSONAL
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