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RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL

N 2191 -2023-6r CUSCO/GEREDU

Cusco, (2 AGD 2023

EL GERENTE REGIONAL DE EDUCACION DEL GOBIERNO REGIONAL DE cusco

VISTO: Ia opinion legal N° 018-2023—CR-C/GEREDU—C/OAJ, el informe N° 1831 -2023-GR
CUSCO/GEREDU-C/DA-OPER, ¥ demds documentos que contienen;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el infgrme o J81:2023-GR_CUSCO/GEREDU-C/DA-OPER, de fecha 06 de

Junio del 2023, I3 especfa!fsta-adm!m’st;ratf‘wa de’ld’oficina depersonal de la GEREDU Cusco, eleva el
proyecto de actualizacién de/ ‘Reglamento Interno "RIS" de la’GEREDU 2023, el cual consta de 21
paginas, 23 capitulos, 98 articulos y 04 disposiciones 'comp!eméntarfas, recomendando se remita el
proyecto de actualizacién del Reglamentg Interno RIS~ de !a'-gt_erenc.-'a Regional de Educacién Cusco
a la oficina de Asesoria Lega;'-pﬁri SU opinidn; e

de segundo nivel
organizacional, constituida como Una unidad ejecutora, responsable de las funciones especificas en

materia de educacién, ciencia, tecnologia, deporte y recreacién, sefalados en |a Ley Orgénica de
Gobiernos Regionales, en lo que le corresponde.

Que, el Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS representa el instrumento de
gestion a través del cual el empleador ejercer sy facultad reglamentaria, toda vez que considera las
condiciones a las cuales deben sujetarse e/ empleador y los servidores de la entidad;

Que, el articulo 129 def Reglamento General de Ja Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, prevé que todas las entidades publicas estan
obligadas a contar con un dnico Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS, el cual tiene

base legal, y opina aprobar el proyecto de actualizacion del Reglamento Interno de Servidores
Civiles (RIS) de |a Gerencia Regional de Educacién Cusco, que consta de XXIII Capitulos, 98

Que, estando a lo proveido por la Directora de Administracién y la Especialista Administrativo
de la Oficina de Personal de la Gerencia Regional de EducaciémCusco, €s necesario reconocer

mediante acto adminjstrativo el Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) de la Gerencia
Regional de Educacidn Cusco;

De conformidad con Jo dispuesto en Ia Ley N° 28044, Ley General de Educacidn, el Texto
Unico Ordenado de |a Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo No 004-2019-JUS, Ia Ley n° 29944, Ley N° 27867 - Ley Orgdnica de Gobiernos
Regionales modificada por la Ley 27902, |a Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil ¥ su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Legislativo 276, Decreto Legislativo
1057, Decreto Regional N° 003-2023-GR CUSCO/PR que aprueba el Manual de Operaciones de [a

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR ¢/ Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) de la
Gerencia Regional de Educacién Cusco, que consta de XXIIT Capitulos, 98 Articulos y 04

disposiciones complementarias, las mismas que en anexo que forman parte integrante de Ia
Ppresente resolucidn,

ARTIcuLO SEGUNDO. - DISPONER, a la Oficina de Tramite Documentario, notifique la
bresente resolucién y anexe a las diferentes Direcciones Yy Areas de la GEREDU Cusco, para
conocimiento de los servidores civiles de la entidad y su implementacién,
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ARTICULO TERCERO. - DISPONER, a |3 Oficina de Personal de la GEREDU Cusco, garantice
la publicacién de |a presente resolucién y anexo e
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES(RIS) DE LA
GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION CUSCO.

CAPITULO |

GENERALIDADES

ARTICULO 1°.- Objeto.

El reglamento interno, es el documento normativo de orden interno y laboral, que contiene las
disposiciones basicas que regulan las relaciones y condiciones a las que se sujeta la Gerencia
Regional de Educacion Cusco, en adelante GEREDU Cusco en su calidad de empleador, y el

personal que labora en la entidad: funcionario publico, directivo, empleado de confianza y
servidores civiles.

ARTICULO 2°.- Ambito de aplicacion

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para los servidores civiles, indistintamente
de su condicion de funcionario publico, directivo, empleado de confianza y servidores, cuyos
derechos se regulan por los regimenes laborales de los Decretos Legislativo 276, 1057,1153 y la
Ley reforma magisterial 29944, que laboran en las Sub Gerencias y oficinas de la Gerencia
Regional de Educacion del Cusco, comprendiendo al personal destacado, nombrado, contratado
y encargado, cualquiera fuera su condicién laboral

ARTICULO 3°.- Base Legal

El presente Reglamento Interno, se sustenta en los siguientes dispositivos legales vigentes:

o Constitucion Politica del Per(.

o Ley N° 28044 Ley General de Educacién/{ su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 011-2012-MINEDU y modificado por Decreto Supremo N° 009-2016-
MINEDU.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y el Decreto Supremo N°
004-2019-JUS Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

o Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 123-2018-PCM.

o Ley Nro. 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

o LeyN°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

o Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual y su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES,

o Ley Nro. 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad y su reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales
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o Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a servidor civiles con familiares
directos que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran

accidente grave.

Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcion.

Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

Ley N° 28731, Ley que amplia la duracion del permiso por lactancia maternia.

o o o ©O

prolonga su periodo de descanso.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

o]

o Decreto Supremo N°011-2012-ED, aprueba el reglamento de la Ley N° 28044 "Ley

General de Educacion”

o Decreto Supremo N® 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del

Servicio Civil, y sus modificatorias.

o Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones del Ministerio de Educacién,

o Decreto Supremo N° 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

o Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico, y sus modificatorias.

o Decreto Legislativo N° 1057, regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios y su reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, y sus

modificatorias.
o D.Leg. Nro. 854, Ley que regula la jornada, horario y trabajo en sobre tiempo.

o Decreto Legislativo N® 1153, regula la politica integral de compensaciones y entregas

economicas del personal de |a salud al servicio del Estado.

o Decreto Legislativo N* 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el
disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral

y familiar.

o Resolucion Ministerial N° 0574-94 ED. Reglamento de Control de Asistencia y

Permanencia del Personal,
o Resolucion Viceministerial N°081-2023-MINEDU.

o Resolucion Directeral Nro. 013-92-INAP-DNP, Manual Normativo de Personal N © 002-

92-DNP "Desplazamiento de Personal.

o Resolucion Directoral Nro. 010-92-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal N © 001-

92DNP, “Control de Asistencia y Permanencia”.

o Resolucion de Sala Plena Nro. 005-2020-SERVIR/TSC Precedente Administrativo sobre
la tipificacion de faltas leves en el Reglamento Interno de Servidores civiles - RIS y su

distincion respecto a las faltas previstas en la Ley NO 30057 - Ley del Servicio Civil.

o R.J. N°108-92-INAP/ONP Celebracion del Dia del Servidor de la Administracion Publica

y Privada.

o Decreto Regional N° 03-2023-GR CUSCO/GR, aprueba el Manual de Operaciones de la

Gerencia Regional de Educacion.

o Ordenanza Regional 214-2022-CR/GR CUSCO, aprueba las modificaciones al

Reglamento de Organizacion y Funciones.

Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y
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ARTICULO 4.- Difusion del RIS

El presente Reglamento sera puesto a disposicion de cada servidor civil de la Entidad una
vez aprobado, al momento del ingreso del servidor civil, por medio electrénico o fisico, sin
perjuicio que el mismo se encuentre publicado en la pagina WEB de |a GEREDU Cusco.

CAPITULO II

PROCEDIMIENTOS DE INCORPORACION DE LOS SERVIDORES

ARTICULO 5°.- Incorporacion de los servidores civiles

El ingreso de los servidores civiles a |a Entidad, con excepcion de los puestos de
confianza o de libre designacion y remocion, se realiza mediante concurso publico de
meéritos que asegure la contratacion sobre la base del mérito, competencia y
transparencia, garantizando Ia igualdad en el acceso a la funcion publica, previo
cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el perfil de puesto.

Para ello, la Entidad, implementa los procedimientos y mecanismos de convocatoria,

evaluacin y seleccion, conforme a las disposiciones internas y normas vigentes sobre Ia
materia.

ARTICULO 6 - Requisitos minimos para la incorporacién

Son requisitos minimos indispensables para ingresar como servidor civil de Ia Entidad;
a) Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles y laborales.
b) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.
¢) No poseer antecedentes penales ni policiales, incompatibles con la clase de cargo.

d) No contar con sentencia condenatoria consentida ylo 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 Codigo Penal y los delitos previstos en los articulos
1,21y 3 del Decreto Legislativo 1106, o sancion administrativa que acarree inhabilitacion,
inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

¢) No tener inhabilitacion judicial para el ejercicio de la profesion o para desempefiar
funcion publica

f) No tener sentencia condenatoria consentida o ejecutoriada por cualquiera de los delitos
aque se refiere la Ley N° 29988 y su modificatoria D.U.N°019-2019.

g) Los demas requisitos previstos en la normativa que requla los regimenes laborales de

los Decretos Legislativos N° 276, N° 1057, N° 1153, Ley 29944, 30512 y la Ley N°
30057.

ARTICULO 7°.- Es facultad de la entidad determinar la capacidad e idoneidad de cualquier
servidor civil para el puesto o tarea que ha sido asignado, asi como para apreciar sus
meéritos, decidir su promocion, disponer su traslado a otro puesto de trabajo u ocupacion,
sea de forma permanente o temporal con las limitaciones que impone la ley y de acuerdo a
las necesidades de servicio de |a Entidad y bajo el consenso con el servidor.
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CAPITULO Il

DE LA DELEGACION DE FUNCIONES

ARTICULO 8°- En los casos de ausencia del Gerente Regional de Educacion, en [a gerencia

quedara encargado uno de los Sub gerentes de la Unidad de linea o Jefe(a) de la oficina o quien
haga sus veces.

ARTICULO 9°.- EI Sub Gerente de la unidad de linea y jefe(a) de las oficina delegara funciones
observando la linea de mando conforme a los criterios normativos y técnicos establecidos.

CAPITULO IV

DE LA JORNADA LABORAL, HORARIO DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA.
.\l\

ARTICULO 10°.- Todos los servidores civiles de la Entidad deben concurrir al centro de trabajo,
puntualmente, observando los horarios de servicios establecidos, registrando obligatoriamente
en forma personal su ingreso y salida mediante los sistemas establecidos para tal efecto.
Asimismo, deben presentarse en su puesto de trabajo inmediatamente después de haber
registrado su ingreso.

ARTICULO 11°.- L3 jornada de trabajo del personal sujeto a los Decretos Legislativo 276,
1057,1153, y la Ley 29944, sera de lunes a viernes, en horario establecido, en el curso de los
meses de enero a diciembre, siendo el ingreso a las 08:30 y Ia salida a las 17:00 horas, salvo
aquellos servidores que por la naturaleza del servicio brinden labor en horarios diferenciados
(Nocturno, sabados y domingos)

ARTICULO 12°.- La atencion al plblico sera de siete horas (7h) y cuarenta y cinco (45 min)
diarias, en el horario de 08:30 a 13:00 y de 13:45 a 17:00 horas respectivamente.

ARTICULO 13°.- E| periodo de refrigerio de los servidores civiles es de 45 minutos en e
horario comprendido entre las 13:00 a 13:45 horas, debiendo respetar estricta y rigurosamente
la hora asignada, el tiempo de refrigerio no forma parte de la jornada laboral.

ARTICULO 14°- Los servidores civiles que tienen la condicién de empleados de confianza,
deben cumplir |a jorada de servicio establecido en el Articulo 11.

ARTICULO 15° - E| (La) Gerente (a) de la GEREDU Cusco, por la naturaleza del cargo que
desempeiia, no esta comprendido en los alcances de los Articulos que anteceden.

ARTICULO 16 °- Los servidores civiles que laboren los dias sabados, domingos o feriados, sera
previa autorizacion escrita de su jefe inmediato su perior detallando los motivos.

La programacién de su compensacion se realiza con la autorizacion del jefe inmediato, la
compensacion procede por igual cantidad de horas laboradas fuera de la jornada laboral
ordinaria, sin superar el maximo de dos (2) dias habiles dentro de la misma semana a fin de no
afectar el normal desarrollo de las funciones que realizan. Las horas de trabajo voluntarias no
tendran ningan valor compensatorio.

ARTICULO 17 ®- La Oficina de Recursos Humanos es la encargada del control de asistencia,
verificara bajo responsabilidad, el control biométrico de la hora de ingreso y salida de los
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servidores civiles de acuerdo a los horarios establecidos por norma. Asi mismo el reloj debera
concordar con la hora oficial del pais.

ARTICULO 18 °.- E| jefe inmediato controla y supervisa Ia permanencia fisica de los servidores a
Su cargo en el centro de trabajo durante la respectiva jornada de servicio, asi como el
cumplimiento efectivo de las funciones o labores encomendadas, esta obligado a informar por
escrito la oficina de Recursos Humanos sobre los casos de abandono de puesto injustificado.

ARTICULO 19° - El servidor publico que se desplaza fuera de la entidad en comision de servicio
(local), debera realizarlo con la tarjeta de salida autorizada por el jefe inmediato y el jefe de la
oficina de Recursos Humanos, ademas debe portar la papeleta de salida, que sera devuelta a su
retorno a la oficina de Recursos Humanos para su registro, papeleta que debe contar con la
firma y sello por la autoridad de Ia Institucion que visito, documento que servira como sustento
para percibir los gastos de movilidad local en la Unidad de Tesoreria.

ARTICULO 20° - Cuando por la naturaleza de las funciones o necesidad del servicio, el servidor
civil salga en comision de servicio oficial (Provincial, departamental y Nacional), el jefe inmediato
0 quien disponga la salida, solicitara la exoneracion del registro de asistencia por el periodo que
dure la comision, asi mismo percibira los viaticos y/o bolsa de viaje acreditando con el
memorandum de autorizacion de viaje correspondiente e informe de las acciones realizadas,
adjuntando comprobantes de pago.

ARTICULO 21°.- El servidor civil que por cualquier motivo no pueda concurrir a sus labores
debera dar aviso a su jefe inmediato, en caso de no poder asistir al trabajo por enfermedad u
otra causa; conforme a lo establecido en el presente Reglamento, debera justificar su
inasistencia a mas tardar dentro de las 24 horas posteriores ante su dependencia quien
comunicara del hecho a la oficina de Recursos Humanos.

ARTICULO 22°- Fuera de las horas de labor, el servidor civil podra ingresar a la Sede
institucional, previa autorizacion del jefe inmediato superior, el que sera registrado en la porteria.

ARTICULO 23° - El servidor civil que omite el registro de asistencia, ya sea al ingreso o salida
del centro de trabajo, pero hubiere trabajado efectivamente, debera justificar su omision a través
de una solicitud con visacion de su jefe inmediato, en el cual precisara la hora real del ingreso o

salida, segun se trate una vez al mes. En caso no se justifique la omisién del marcado de
ingreso o de salida, se procede al descuento respectivo.

ARTICULO 24¢. -De Ia tolerancia para el ingreso al trabajo (suprimido por no tener base legal).

CAPITULO V

DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

ARTICULO 25° - Se considera tardanza a partir de las 8:31 am hasta las 8:40 am, que sera

descontado : de la remuneracion mensual de los servidores civiles. A partir de las 8:41 am. Se
considera inasistencia.

ARTICULO 26°.- - Se consideran inasistencia:
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a) La no concurrencia al centro de trabajo.

b) Registrar ingreso de lunes a viernes, posterior a las 8.40 hrs.

¢) No desempefiar la funcion, habiendo asistido.

d) Abandonar el centro de trabajo antes de la hora reglamentaria sin justificacion
alguna.

e) Omitir el registro biométrico de asistencia del ingreso o salida.

ARTICULO 27°- La inasistencia podra ser justificada oportuna y documentadamente por los
motivos siguientes:

a) Descanso Médico

b) Comision de servicio.
¢) Personales.

D) Judiciales y Policiales

ARTICULO 28°.- La inasistencia por motivos de salud sera justificada con certificado médico
oficial (ESSALUD-MINSA) o particular visado por el Médico de la Sede institucionai.

ARTICULO 29° - Los descuentos por tardanzas e inasistencias injustificadas reiterativamente,
no se exime a |a aplicacion de la sancion correspondiente de acuerdo a Ley.

ARTICULO 30°.- El servidor civil 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 podré solicitar justificacion a la oficina de
Recursos Humanos hasta por dos veces al mes, debiendo registrar la hora de ingreso.

ARTICULO 31°.- EI servidor que por caso fortuito o motivos de fuerza mayor no asistiera a
laborar, podra 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.

ARTICULO 32°- Las tardanzas e inasistencias no pueden ser compensadas con servicios
extraordinarios; Siendo estas descontadas del ingreso total que percibe el servidor civil, sujeta a
sancion disciplinaria de acuerdo a norma si el caso amerita.

CAPITULO VI

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 33°.- La licencia es la autorizacion que se concede al servidor civil para no asistir al

centro de trabajo por uno o mas dias, se inicia a peticion del servidor. Las Licencias son: con
goce y sin goce de remuneraciones.

ARTICULO 34°.- |a solicitud de licencia con goce de remuneraciones y a cuenta del periodo

vacacional, puede ser denegada, diferida o reducida por razones de servicio por el inmediato
superior.

ARTICULO 35°.- £l médico de Ia sede, podra otorgar un (1) dia licencia o de descanso médico
al mes, no pudiendo excederse mas de doce (12) al afio, y verificara "IN SiTU" en caso
necesario al servidor civil que solicito dicha licencia.
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ARTICULO 36°- Los servidores civiles de la entidad, del Régimen Laboral N°276 tienen
derecho a solicitar hasta por tres (3) dias no consecutivos licencia con goce de remuneraciones
0 justificar la inasistencia motivada por razones personales, el mismo sera concedido por el jefe
inmediato superior, informando a la oficina de Recursos Humanos para su registro.

ARTICULO 37°.- Las licencias por enfermedad, gravidez, maternidad y paternidad, adopcién,

luto y otros reconocidos por ley, se concederan de acuerdo a lo normado por los dispositivos
legales vigentes.

ARTICULO 38°- La licencia a cuenta del periodo vacacional se otorga conforme a los
dispositivos legales vigentes.

ARTICULO 39°.- E| servidor civil que hace uso de licencia mayor de 10 dias, debera hacer
enfrega del cargo al jefe inmediato superior o al servidor civil que éste designe para su
reemplazo.

ARTICULO 40°.- Otras licencias consideradas con goce de remuneraciones seran concedidas

por la entidad, en los siguientes casos:

a. Por salud debidamente acreditada con certificado médico respectivo

b.  Por incapacidad temporal,

c. Por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos, se concedera hasta por cinco(5)
dias consecutivos, pudiendo extenderse hasta por tres(3) dias cuando el deceso se produce
en lugar geografico diferente de donde labora el servidor del régimen laboral N°276 y la Ley
N®29944 seglin su ley o régimen,

d. Por citacién del servidor civil, en relacion al cumplimiento de sus funciones, por parte de la

Institucion o algan Organismo del Sector Publico.

Por capacitacion oficializada.

Por el dia del onomastico del servidor civil.

Por citacion expresa: Judicial, policial (Art.110 D.S. 005-90-PCM)

Por el dia del Maestro (Art.199 de Reglamento de la Ley de la Reforma Magisterial)

Otros casos que sefialan las disposiciones legales vigentes sobre [a materia.

~Te e

ARTICULO 41°- Las licencias sin goce de haber seran otorgadas por la entidad, previa
conformidad del jefe inmediato, donde sefiale el plazo de la licencia las razones que la motivan
dicha licencia

Su otorgamiento se sujetara a las siguientes condiciones:

a. Por motivos particulares

b. Por capacitacion no oficializada

El uso se efectuara una vez que haya sido autorizado, no siendo suficiente |a presentacion de la
solicitud para su goce.

ARTICULO 42°- La licencia sin goce por motivos particulares es autorizada por la entidad,
previa conformidad del jefe inmediato, la misma que se otorga de acuerdo a los requisitos y
plazos previstos en las disposiciones especificas que regulan los regimenes laborales. El plazo
maximo de licencia por motivos particulares no debe exceder de noventa (90) dias calendario
dentro de un periodo no mayor de un afio de acuerdo a lo solicitado por el servidor civil y las
necesidades del servicio; no es renovable.

Los periodos de licencia por motivos particulares no son computables como tiempo de servicio
para ningun efecto.
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ARTICULO 43°.- Para el computo de periodos de licencia. La Oficina de Personal acumulara por
cada cinco (5) dias los dias sabados y domingos computando siete (7) dias Igual procedimiento
se seguira cuando involucre dias feriados no laborables.

ARTICULO 44° - E| permiso es la autorizacion que se otorga al servidor civil para ausentarse por
horas de la Entidad dentro de la jornada laboral. El uso del permiso se inicia a peticion de parte y
con la autorizacion del jefe inmediato, debiendo poner de conocimiento a la Recursos Humanos
El permiso se formaliza mediante tarjeta de salida por los siguientes motivos:

a) Asistencia a ESSALUD.

b) Por capacitacion oficializada.

¢) Por citacién expresa: Judicial, Militar o policial.

d) Particulares.

e) Representacion Sindical

f)  Porlactancia por el tiempo de un afio conforme a la ley N° 27240

g) Ofros de acuerdo a Ley.

ARTICULO 45° -Los servidores, en casos excepcionales debidamente fundamentado, pueden
solicitar permiso al inmediato superior para ausentarse por horas del centro de trabajo durante la
jornada de trabajo. Los que no podran exceder del equivalente a un dia de trabajo.

ARTICULO 46°.- Los permisos e inasistencias injustificadas por asuntos personales seran
descontadas en planilla (nica de pago.

ARTICULO 47°.- El servidor que se ausente por horas de la institucion debera salir con tarjeta
firmado por el jefe inmediato superior y de la oficina de Recursos Humanos registrando la hora
de salida y de retorno en el reloj digital. La omision ser4 considerada como abandono de labores
y falta administrativa, sancionada conforme a las normas legales, y en caso amerite se debera
aperturar proceso administrativo disciplinario correspondiente.

ARTICULO 48°.- Los permisos por estudios, capacitacion Profesional u otros similares, seran

otorgados de acuerdo a lo dispuesto por el Decreto Legislativo 276,1057 y 1153 y la ley 29944
asi como otros dispositivos legales conforme al régimen laboral del servidor

CAPITULO Vil

COMISION DE SERVICIO

ARTICULO 49°.- Es la accién administrativa que consiste en el desplazamiento temporal del
servidor publico fuera de la institucion, dispuesta y autorizada por el Gerente Regional y/o Sub
gerente o jefe inmediato segun el caso, para realizar acciones de acuerdo al grupo ocupacional,
funciones, especialidad, relacionadas con los objetivos institucionales.

ARTICULO 50°.- El documento de autorizacion de la comision de servicio contendra fecha de
inicio y término. Si excediera de quince (15) dias calendario requiere de resolucion del titular de
la Institucion.

ARTICULO 51°.- El servidor civil, en comision de servicio tendra derecho a pago previo de los
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gastos de movilidad y viaticos segun corresponda, de acuerdo con los dispositivos legales
vigentes

ARTICULO 52°.- El servidor civil culminado la comision de servicio presentara necesariamente
un informe y rendicion de gastos debidamente documentados por la labor cumplida.

CAPITULO ViII

DEL DESCANSO SEMANAL Y LAS VACACIONES

ARTICULO 53°.- El servidor civil tiene derecho a descanso semanal obligatario de
cuarentaiocho (48) horas consecutivas(sabado y domingos).

ARTICULO 54°.- Los servidores tienen derecho a treinta (30) dias calendario de descanso
vacacional remunerado por cada afio completo de servicios, de acuerdo al rol de vacaciones que
previamente es reconocida mediante la Resolucion Gerencial Regional Cusco.

ARTICULO 55°.- E| trabajador debe disfrutar del descanso vacacional en forma ininterrumpida;
sin embargo, a solicitud escrita del trabajador, el disfrute del periodo vacacional puede ser
fraccionado de acuerdo a los dispositivos Legales Vigentes.

ARTICULO 56.-E adelanto del descanso vacacional. Por acuerdo escrito entre servidor y la
entidad publica, pueden adelantarse dias de descanso vacacional antes de cumplir el afio y
récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor haya generado dias de
descanso en proporcion al namero de dias a utilizar en el respectivo afio calendario.

ARTICULO 57°.- Cada jefe inmediato dentro de la segunda quincena del mes de noviembre,
elaborara y remitira a la Unidad de Recursos Humanos el rol de vacaciones, para la emision de
la resolucion correspondiente, debiendo tener en cuenta las necesidades del servicio y el interés
del servidor civil.

ARTICULO 58°.- Las vacaciones son irenunciables y acumulable sélo hasta por dos afios,
debiendo hacer uso de ellas antes de que, se genere el derecho a otro periodo vacacional.

ARTICULO 59°.- Las licencias, permisos y sanciones sin goce de remuneraciones determinaran
la postergacion de la programacion de vacaciones, por cuanto no son de computo para el calculo
del ciclo laboral efectivo.

ARTICULO 60°.- El servidor civil que salga de vacaciones debera hacer entrega del cargo a la
persona designada por el jefe inmediato superior.

CAPITULO IX

FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

ARTICULO 61°.- - Sin perjuicio de otras facultades que le corresponde, de manera enunciativa

los derechos y atribuciones de la Entidad son las siguientes:

1. Fortalecer el capital humano, a través de los programas de bienestar y capacitacion
institucional
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2. Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuando sea necesario, de acuerdo a la
Ley del Presupuesto y demas normas legales vigentes.

3. Administrar, dirigir, planear, organizar, coordinar y orientar las actividades a desarrollarse en
la Sede de la Gerencia Regional de Educacion Cusco.

4. Aplicar los movimientos de personal tales como; designacion, encargos, rotacion. destaque
ylo cualquier otro movimiento de personal de acuerdo a las normas vigentes. a fin de
optimizar la funcién Administrativa y Educativa en relacion a las normas vigentes.

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

ARTICULO 62°.- La Gerencia Regional de Educacion Cusco a través de las diferentes sub

gerencias y oficinas, ademas de las obligaciones establecidas en las normas laborales y/o

convencionales debera:

Velar por el estricto cumplimiento del presente RIS de Trabajo.

Propiciar la armonia en las relaciones laborales con sus servidores civiles.

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

4. Proporcionar al servidor civil los elementos y recursos necesarios para el cumplimiento de
sus funciones.

5. Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular el servidor civil.

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

7. Disponery verificar que el personal contratado cumpla funciones en el cargo para el que fue
contratado.

MY —

CAPITULO X

DEBERES, DERECHOS DEL SERVIDOR CIVIL

ARTICULO 63°.- Son DEBERES de los servidores civiles de la Sede de la Gerencia 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.

¢)  Cumplir puntualmente con el horario de trabajo y de refrigerio que se tiene establecido en Ia
Gerencia Regional de Educacién.

d) No ejercer actividades distintas a su funcion durante el horario de trabajo

e) No realizar actividades politicas dentro de Ia in stitucion,

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, compafieros de labores y pblico en general.

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

i) Conservar en buen estado el equipo de oficina, Utiles y demas bienes de la Gerencia
Regional de Educacién.

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 informacion que, por la naturaleza de sus funciones desarrolla en la
Institucion.
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) El servidor civil debera reponer o cancelar el valor de los bienes que estando bajo su
responsabilidad se perdieran o deterioren por descuido, omision o negligencia, debidamente
comprobada.

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

ARTICULO 64°.- Son DERECHOS de los servidores gozar de todos los beneficios que
contemplan la Constitucion y las disposiciones legales vigentes, segin su régimen. Los
siguientes derechos son de caracter enunciativo y no limitativo;

a) A laestabilidad en el trabajo de acuerdo a los dispositivos legales y administrativos vigentes.

b) Ascender dentro de la Administracion Publica en sus cargos y niveles por evaluacion y/o
concurso.

c) Rotar enel mismo grupo ocupacional, nivel remunerativo y perfi profesional.

d) Desarrollarse profesionalmente en el Marco de los dispositivos legales.

e) Recibir las asignaciones e incentivos laborales contemplados en dispositivos legales
vigentes de acuerdo al régimen laboral en forma oportuna.

f)  Recibir capacitacion acorde a los objetivos institucionales que favorezcan su desarrollo
profesional y técnico.

g9) A solicitar permisos y licencias por causas justiciadas, observando las normas
correspondientes.

h) Al descanso anual de treinta (30) dias de vacaciones remuneradas y descanso semanal

remunerado

i) Reconocimiento de oficio de su tiempo de servicios oficiales y efectivos.

)  AlaCompensacién por Tiempo de Servicios.

k)  Gozar de estabilidad en el lugar y puesto de trabajo.

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

m) A recibir vidticos y moviidad en caso de comisién de servicios que requiera el
desplazamiento temporal del servidor civil dentro y fuera del dmbito geografico segin
normatividad vigente.

n) A un servicio médico asistencial institucional.

0) Someterse al examen médico en los términos, condiciones y periodicidad que determine la
Gerencia Regional de Educacion.

p) Los servidores publicos tienen derecho a un dia libre de descanso por onomastico. Este
descanso podra diferirse dentro de los cinco dias habiles siguientes a solicitud de parte del
servidor civil o en fecha previa al cumplimiento del onoméstico. No estard afecto a
descuento.

r) Los demas beneficios que de comiin acuerdo o por disposiciones administrativas determine el
Gerente Regional de Educacion, asi como aquellos que por ley se establezcan.

CAPITULO XI

REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

ARTICULO 65°.- Las faltas disciplinarias, son aquellas acciones u omisiones que vulneran las
obligaciones y prohibiciones previstas en el presente Reglamento, las que se derivan de los
contratos de trabajo, asi como cualquier infraccion a las normas que regulan la prestacion de
servicios en el sector plblico, atribuible al servidor civil, Yy que sea susceptible de imputacion
conforme a las normas vigentes y régimen laboral y disciplinario. EI régimen disciplinario se
aplicara conforme a las disposiciones establecidas en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento.
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También se consideran faltas, las sefaladas en la Ley del Procedimiento Administrativo General,
Ley N° 27444 y la transgresion de los principios, deberes y prohibiciones establecidas en la Ley

del Codigo de Etica de la Funcién Piblica y en el Codigo de Etica de la Funcisn Publica y el
Cadigo de Etica del Ministerio de Educacion.

ARTICULO 66°.- - Faltas disciplinarias que ameritan suspension o destitucién

Se consideran faltas disciplinarias que, segln su gravedad, pueden ser sancionadas con
suspension temporal o con destitucion, las siguientes:

a) El incumplimiento de las disposiciones vigentes de |[a Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General,

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores relacionadas
con sus labores.

¢) El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de
Su superior del personal jerarquico y de los compaiieros de labor.

d) Lanegligencia en el desempefio de las funciones.

e) Elimpedir el funcionamiento del servicio publico.

f) La utilizacion o disposicién de los bienes de la Entidad en beneficio propio o de terceros.

g) La concurrencia al centro de labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas o sustancias estupefacientes.

h) El abuso de autoridad o el uso de la funcion con fines de lucro.
1) El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,

maquinarias, instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de la Entidad o
€n posesion de ésta.

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

k) El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el trabajador, asi
como el cometido por un trabajador cualquiera sea la ubicacion de la victima del
hostigamiento en la estructura jerérquica de la Entidad.

1) Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de servicios, 0 a través
del uso de sus funciones o de recursos de la Entidad publica.

m) Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién o condicion
econdmica

n) Elincumplimiento injustificado del horario y la jornada de servicio.

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

p) Actuar o influir en otros servidores civiles para obtener un beneficio propio o beneficio
para terceros.

q) Usar indebidamente las licencias Cuyo otorgamiento por parte de la Entidad es
obligatorio conforme a las normas de la materia.

r) Incurriren actos que atenten contra la libertad sindical.

s) Incurriren actos de nepotismo.

t) Agredir verbal ylo fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la
Entidad.

u) Acosar moralmente, entendida como la afectacion de | dignidad del servidor civil.

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

13



Reglamento Interno de los servidores Civiles de la Gerencia Regional de Educacion Cusco — 2023

W) No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacion a la que tuviere
acceso por razén de su trabajo, asi como de difundir sucesos, datos que conociere en el
ejercicio de sus funciones.

X) Impedir el acceso al centro de trabajo del trabajador que decida no ejercer su derecho a
la huelga.

ARTICULO 67° - Faltas disciplinarias que ameritan amonestacion escrita

Son faltas leves el incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente reglamento:
siempre que tales obligaciones no estén encuadradas en el sistema de faltas graves
establecidas en la Ley del Servicio Civil, tipificadas en su articulo 85°y en el numeral anterior,

La verificacion reiterada de faltas leves, o la reincidencia en faltas leves, configuran falta grave.
ARTICULO 68°.- Faltas leves

a) Son faltas disciplinarias que ameritan sancién de amonestacion verbal o escrita, las
siguientes: Incurrir en inasistencia injustificada por dos (2) o tres (3) dias consecutivos.

b)No conservar los bienes de la Entidad.

¢) Efectuar actividades de caracter mercantil u otras que le produzcan beneficio econémico
personal o para terceros durante las horas de servicio.

d) El incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente Reglamento, siempre que
tales obligaciones no estén encuadradas en el sistema de faltas graves establecidas en
la Ley del Servicio Civil, y en el articulo anterior.

ARTICULO 69°.- SANCIONES, Las sanciones aplicables de acuerdo a Norma a los trabajadores

de la Gerencia Regional de Educacion Cusco, segln el caso son las siguientes:

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 a la Unidad de
Recursos Humanos.

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 sancién ser4 impuesta
por el Jefe de la Unidad de Personal por medio de una Resolucién con indicacion expresa
de los hechos que lo motivaron

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

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

d.  Destitucion y/o separacion definitiva en el servicio. De igual forma sera aplicable de acuerdo
al ordenamiento laboral Vigente ( SERVIR)

e. Lasdemas que contempla la Ley.
El orden de enumeracion de las sanciones sefialadas no significa necesariamente su
aplicacion en forma excluyente (correlativa o sucesiva).
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Especialistas de Educacion: Los especialistas de educacion estaran sujetos a los
alcances de la Ley de Reforma Magisterial N° 29944,

CAPITULO XIIl

DE LOS ESTIMULOS Y PREMIOS

ARTICULO 70°.- EI desempefio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria,
relacionados  directamente con las funciones de los trabajadores o con las actividades
institucionales que se puedan desarrollar, los Jefes inmediatos superiores, segin 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 servidor civiles.

Esté orientado a cultivar valores éticos y morales.

Redunde en beneficio de la Institucion.

Mejore la imagen de la Gerencia Regional de Educacién en la colectividad.

Se haya distinguido por su puntualidad en la asistencia, cumplimiento y espiritu de
colaboracion y desempefio eficiente y eficaz de la funcion

S0 o

Tales reconocimientos seran puestos en conocimiento por los Sub Gerentes y jefe(a) de la
Unidades y jefe(a) de la oficina de Recursos Humanos, a la Comisién 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 servidor civil.

ARTICULO 71°.- Los estimulos y premios seran otorgados:

* A los servidores civiles de la Gerencia Regional de Educacion Cusco cual fuera el
régimen laboral que los rige.

ARTICULO 72°.- Los Premios y Estimulos seran los siguientes:
1. Resolucién de agradecimiento, felicitacién y condecoraciones, la misma que sera entregada
con ocasion del Dia del Servidor Pablico.

2. Becas, estimulos, materiales entre otros de acuerdo a la disponibilidad presupuestal de la
entidad.

CAPITULO XIV

DEL BIENESTAR SOCIAL DEL TRABAJADOR

ARTICULO 73°.-La Gerencia Regional de Educacion Cusco y los servidores civiles 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 servidores civiles en campos como la educacion,

cultura, salud y recreacion. cuyos fines y objetivos seran:

a) Procurar que el personal desarrolle su trabajo en las mejores condiciones posibles.

b) Fomentar la integracion de todo el potencial humano de la Institucidn promocionando
acciones de relaciones humanas para obtener la conciencia y espiritu fraterno y solidario.
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¢) Participar y propiciar la integracion de los servidores civiles mediante ¢ fomento de

actividades sociales, Culturales, deportivas y/o recreativas conforme a los planes que
establezca.

d) El servidor pablico concurrira a la Institucion responsablemente de manera presentable,
guardando el debido decoro y ética personal.

CAPITULO XV

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
ARTICULO 74°.- Medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo

La Entidad establece medidas destinadas a garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica
de sus servidores civiles y de terceros, previniendo y eliminando las causas de accidentes, asi
como protegiendo los locales e instalaciones institucionales.

ARTICULO 75°. Cumplimiento del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo

Todos los servidores civiles estan obligados a cumplir las normas de Seguridad y Salud en el
Trabajo impartidas por la Entidad.

Es obligatoria la participacion de los servidores civiles en las charlas, practicas de simulacro de
evacuacion por sismos, incendios, casos de emergencia o primeros auxilios.

ARTICULO 76°.- Disposiciones de obligatorio cumplimiento para el servidor civil respecto de las

medidas de seguridad y salud en el trabajo. Los servidores civiles deberan cumplir las siguientes
disposiciones:

a) Conservar las oficinas y zonas de trabajo limpias y ordenadas.

b) Cumplir y hacer cumplir la Ley N ©28705, sobre |a prohibicion de fumar en lugares publicos;
lo que incluye los lugares que los servidores civiles suelen utilizar para el desempefio de
sus labores, entre ellos, por ejemplo, los pasillos, vestibulos, servicios higiénicos, salones y
auditorios, entre otros. Los vehiculos de trabajo también se consideran lugares de trabajo.

¢) Cuidar que los bienes de Ia institucion, ya sean instalaciones, equipos o materiales bajo su
cuidado no sufran deterioro o dafio por falta de mantenimiento o atencién.

d) Informar oportunamente sobre cualquier infraccion, condicién o practica insegura que
observe, asi como sobre cualquier accidente o incidente por leve que sea evitando algun
siniestro.

e) Participar en las actividades programadas en seguridad y salud en el trabajo.

) Contribuir con ideas y sugerencias para mejorar las condiciones e indices de seguridad.

g) Mantener las vias de evacuacion y las zonas de seguridad internas libres de obstaculos.
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CAPITULO XVI

HIGIENE Y CONSERVACION DE EQUIPOS Y EL LOCAL

ARTICULO 77°.- Los servidores Civiles estan obligados a cumplir las siguientes normas de

higiene y conservacion;

a. Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de los
servidores civiles.

b.  Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

C.  Cuidar y dar el uso apropiado, a los equipos que la Institucién le proporcionan para su
proteccion, asi como los bienes que estuviesen bajo su responsabilidad.

d.  Comunicar a la oficina 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.

f.~ Comunicar a los responsables, en caso de detectar alguna situacion de inminente peligro en
la Institucion.

g. La participacion de los servidores civiles en las charlas, practica de simulacro de evaluacién
de sismo, incendios, casos de emergencia y primeros auxilios es de caracter obligatorio.

CAPITULO xvii

RELACIONES HUMANAS Y EL TRATO DENTRO DE LA INSTITUCION

ARTICULO 78°.- Las relaciones humanas entre Funcionarios, Especialistas, Técnicos y
Auxiliares debe ser con lealtad, honestidad. cordialidad y respeto reciproco

ARTICULO 79°.- El trato al publico debe ser amable y cortés, apoyando y brindando la
informacion necesaria asi mismo orientandole en la solucién de sus problemas.

CAPITULO Xvill

OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE SERVICIO

ARTICULO 80.- Para el mejor cumplimiento, de las obligaciones del personal de servicio, la

oficina de Administracion a través de abastecimiento elaborar un rol de turnos para la vigilancia

diurna y nocturna de la Sede de la Gerencia Regional de Educacion Cusco.

ARTICULO 81.+ Son obligaciones del personal de porteria:

a) Demostrar trato amable y cortés para con los servidores civiles de la GEREDU Cusco y
publico usuario.

b) Impedir la salida fuera de la Sede de la GEREDU Cusco de utiles, enseres, paquetes y
documentos oficiales, sin previa entrega de comprobantes de salida.

¢) El servidor civil que sustituye al guardian de turno, debera recibir el cargo con el libro de
incidencias, el mismo que debera permanecer el tiempo reglamentado.
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d) Controlar el ingreso de personas a la Sede de la GEREDU Cusco fuera de la hora de
atencion al pablico y en los dias no laborables.

ARTICULO 82.- Son obligaciones del personal de servicio:

a) Mantener el local de la Sede de [a GEREDU Cusco limpio Y en buen estado de
conservacion.

b)  Cuidar y mantener aseados los servicios higiénicos.

c) Cautelar y comunicar sucesos respecto del adecuado estado de los servicios de Energia
eléctrica, agua y desagie.

d) Toda accion de limpieza, debera hacerse fuera del horario de trabajo y/o atencion al publico.
e) Lasdemas contempladas por Ley.

CAPITULO XIX

DE LOS SERVICIOS DE TRANSPORTE

ARTICULO 83.- Los vehiculos de la Gerencia Regional de Educacién, solo se utilizaran para el
servicio de uso oficial, bajo responsabilidad de conductor del vehiculo.

ARTICULO 84°.- El uso de los vehiculos pertenecientes a la institucion seran autorizados por la
Unidad de Administracién(Abastecimiento) con documento oficial o papeleta de salida emitido
por la autoridad competente para cumplir funciones oficiales.

ARTICULO 85.- La conservacion y mantenimiento de los vehiculos de Ia institucion estara a
cargo exclusivamente de la oficina de abastecimiento y el conductor asignado. Garantizando
documentos actualizados (SOAT, Revision Técnica, y otros).

ARTICULO 86.- Las papeletas que por infraccion hayan sido puestas por negligencia del
conductor, sera asumida integramente en el costo por el conductor que produjo dicha infraccion
sin perjuicio institucional.

ARTICULO 87.- 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 debera asumir el costo de la reparacion del mismo, sin
eximirse de acciones y sanciones administrativas y otras de acuerdo a ley.

CAPITULO XX

DE LA CAPACITACION AL PERSONAL

ARTICULO 88.- El Gerente Regional de Educacion y Sub gerentes son los responsables de
promover la capacitacion de los servidores civiles en materas relacionadas a sus areas
funcionales para asi contribuir su continuo desarrollo profesional y técnico.
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ARTICULO 89.-La capacitacion del personal se dara en todos los niveles. Siendo estas de
caracter interno y externo, buscando mejorar el desempeiio del servidor civil Yy que lo oriente a

enfrentar funciones mas complejas, actualizar sus conocimientos ylo consolidar sus
competencias.

ARTICULO 90.- La Gerencia Regional de Educacion aprobara el Plan Anual de Capacitacion

garantizando la asignacion de recursos, ejecucion y evaluacion del referido Plan de
Capacitacion.

CAPITULO XXI

MEDIDAS DE PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 91.- Prevencion

El hostigamiento sexual se regula conforme a lo previsto en las leyes especiales. La Entidad
promueve, de forma permanente, medidas preventivas contra el hostigamiento sexual, que
favorezcan un ambiente de trabajo saludable, respetuoso y que fomente Ia igualdad entre
varones y mujeres.

Articulo 92.- Presentacion de la queja

La presunta victima de actos y/o conductas de hostigamiento o acoso sexual, presenta su queja,
indistintamente, ante la OPER o la Secretaria Técnica de los drganos instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario de la Entidad, correspondiendo a dicha oficina brindar
la orientacién sobre el tramite de la queja.

Articulo 93.- Procedimiento administrativo disciplinario y sancion

El hostigador sera sancionado previo procedimiento administrativo disciplinario, segin la
gravedad de los hechos, con suspension o destitucién y de acuerdo a la normativa aplicable:
asimismo, se comunicara a la Procuraduria Pblica de la Entidad y al Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo para las acciones correspondientes.

Articulo 94.- Proteccion de la victima y testigos

La Entidad aplica medidas de proteccion personal y laboral a favor de la victima y los testigos,
previa evaluacion de la queja.

CAPITULO XXl

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 95.- Medidas de seguridad y salud en el trabajo

La Entidad establece medidas destinadas a garantizar y salvaguardar la vida e integridad fisica
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de sus servidores civiles y de terceros, previniendo y eliminando las causas de accidentes, asi
como protegiendo los locales e instalaciones institucionales.

Articulo 96.- Cumplimiento del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo

Todos los servidores civiles estan obligados a cumplir las normas de Seguridad y Salud en el
Trabajo impartidas por la Entidad.

Es obligatoria Ia participacién de los servidores civiles en las charlas, practicas de simulacro de
evacuacion por sismos, incendios, casos de emergencia o primeros auxilios.

Articulo 97.- Examenes Médicos Ocupacionales

Con el fin de cautelar la salud de los servidores civiles, la Entidad dispondra las gestiones

necesarias para realizar los Examenes Médicos Ocupacionales (EMO) conforme al marco legal
vigente.

Articulo 98.- Disposiciones de obligatorio cumplimiento para el servidor civil respecto de
las medidas de seguridad y salud en el trabajo.

Los servidores civiles deberan cumplir las siguientes disposiciones:
a) Conservar las Oficinas y zonas de trabajo limpias y ordenadas.

b) Cumplir y hacer cumplir la Ley N° 28705, sobre g prohibicion de fumar en lugares
publicos; lo que incluye los lugares que los servidores civiles suelen utilizar para el
desemperio de sus labores, entre ellos, por ejemplo, los pasillos, ascensores, vestibulos,

servicios higiénicos, salones y comedores, entre otros. Los vehiculos de trabajo también
se consideran lugares de trabajo.

c) Verificarlas condiciones del equipo, material o herramientas que estan a su cargo para el
desarrollo de las funciones asignadas, asi como notificar a su superior inmediato cualquier

desperfecto o condicion que sufra el equipo material o herramienta y suponga un riesgo
para la seguridad y salud del servidor civil

d) Cuidar que los bienes de |a institucion, ya sean instalaciones, equipos o materiales bajo su
cuidado no sufran deterioro o dafio por falta de mantenimiento o atencién.

e) Informar oportunamente sobre cualquier infraccién, condicion o practica insegura que

observe, asi como sobre cualquier accidente o incidente por leve que sea evitando algun
siniestro.

f)  Participar en las actividades programadas en seguridad y salud en e| trabajo

g) Contribuir con ideas y sugerencias para mejorar las condiciones e indices de seguridad.

Mantener las vias de evacuacion y las zonas de seguridad internas libres de obstaculos
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CAPITULO XXl

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
== V9L IUNES LOMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Complementariedad de directivas internas,

El presente Reglamento Interno establece las disposiciones generales de las diversas materias
vinculadas con la relacién laboral que mantienen los servidores civiles con Ia Entidad, que
pueden ser desarrolladas de manera complementaria en las directivas internas de la Entidad.

SEGUNDA.- Complementariedad de normas que regulan los regimenes laborales.

Los regimenes laborales comprendidos en los Decretos Legislativos N° 276, 1057 1153 y la
Ley N° 29944, que coexisten en Ia Entidad, mantienen sus derechos y obligaciones contenidos
€n sus normas especiales. Adicionales a los consignados en el presente Reglamento. -

CUARTO.- El Presente Reglamento Interno de los servidores civiles de la Gerencia Regional de
educacion Cusco, sera aprobado por Resolucion Gerencial entrando en vigencia a partir del
siguiente dia de su aprobacién.
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GERENTE REGIONAL DE EDUCACION cusco

Lic. Rudecindo BERROCAL OVALLE
DIRECTOR DE GESTION INS TITUCIONAL

Abg. Judit ACHAHUI LOAIZA
ESPECIALISTA ADM. PERSONAL
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