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REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA o
DIRECCISN REGION AL DE EDUCACISN PASCO Y DE S5US o
UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL. oy
~ CAPITULO | R
e DISPOSICIONES GENERALES ST
l 1 ¢t .
Articulo o Dh]etu e

. Normar 1ds relm-.[nnes v las condiciones laborales para mejorar la calidad del - ' ]
servicio_al usuario y comunidad en general mediante el cumplimiento de las- ! 1
ﬂ.lnamas, derechos y obligaciones de los servidores civiles de la Direccién i
"Regidnal de Educacibn Pasco y Unidades de Gestidn Educativa Local del ambilg,
‘durante-el desempefio de sus funciones conforme a las disposiciones legales ,

»vigentes, asi como eslablecer los lineamientos derivades del régimen d:snplln ario
que comrasponden.

L

Articulo 2.- Ambito de Aplicacién
El presonte Reglamento es de aplicacidn obligatoria para todos los ﬂ.lncmnanua ¥
servidores de la Direccidn Regional de Educacion Pasco, asl como, para los
funcionarios y servidores de las fres (04) Unidades da Gestion Educaliva,Local -
UGEL, sujetos a los regimenes laborales establecidos en Jos-.Decretos
Legmtathms Nomeros 276 y 1057, a quienes en adelante se reg “dencminars *
sarvidores civiles, ello de conformidad con lo indicado en el literal I} del artlculo IV
del Tlulo Preliminar del Reglamento General de la Ley N® 30057, Ley dal’ E’-Erwc:lu

Chvil, aprobado por Decreto Supremo N® 040-2014-PCM. e B "-{'
o '. [ A
s Wop _E‘_rr
De igual forma, se encuentran comprendidos dentro del ambito -de aplicacion
6 - todas aquellas personas gue bajo cualquier régimen laboral o de contratacion al

—_— que se encuentre sujolo preste servicios en la sedes administrativas de la
Direccién Regional de Educacién Pasco, y UGEL; lo dispuesto’incluye en lo que
coresponda, al personal sujeto a la Ley N* 29944, *Lay de Reforma Magistarial” y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N* 004-2013-ED. Ello con la
finalidad de que la Direccibn Regional de Educacidn Pasco, cumpla con sus
objetivos y funcionas contemplados en su ROF, ¥

Direccidn Regional de Educacidn Pasco, a través de su Llnidadiﬁuma de Recursos
Humanos y Oficina de Administracién, podré emitir las normas y direclivas
internas adicionales o complementarias al presente Reglamento.

L
Ahora blen, en adelanle cuando el presente Reglamento haga- mencién a la
Direccion Regional de Educacién Pasco, y también a sus tres (04) Unidades de

Gestién Educativa Local. e g

+
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FUENTE: Reglamanio de organizacién y funcionas Dre Fasco

Articulo 3. - Base Legal
La base legal por el cual se sustenta el presente Reglamento es:
= Constitucién Pelitica del Per. .
- Ley N° 20044, Ley do Reforma Magisterial y su Reglamento Decreto Supremo N°
004-2013-ED
- Ley N® 28044 Ley General de Educacién.
= Ley N® 28175, Ley Marco del Empleado Piblico 4
- Decreto Legislative N® 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
- Decreto Supremo N® 005-80-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.
- Decreto Legislativo N°® 1057, y su Reglamento D.S. N° 075-2008-PCM,
modificado por D.S. N® 065-2011-PCM.
- Loy N° 20849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Docreto Legislativo N*® 1057, y olorga derechos laborales.
- Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por
Decrato Supremo N® 040-2014-PCM.
- Decrelo Legislativo N* 1025, que aprueba nommas de capacitacidn y rendimiento
para el seclor pabiico, y su Reglamento N* 009-2010-PCM.
= Rasolucidn de Prasidencia Elecutiva N* 141-2016-SEVIR-PE, Normas para la
Gestién dol Proceso de Capacitacién en las Entidades Puablicas®.
- Loy N* 27815, Ley del Cédige de Elica de la funcidn Pablica y modificalorias
- Ley N° 28175, Ley Marco del Emplec Piblico.
- Ley N* 26771, Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacidn de personal en el sector piblico, en caso de parentesco.
-8 - - Ley N® 27240, Ley que otorga parmiso por laclancia matema.
—_ - Lay N* 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.
- Ley N* 27400, Loy que otorga Licencia laboral por adopcion.
- Loy N° 27591, Ley que equipara la duracibn del permisc por lactancia de la
madre trabajadora del régimen privado con el pdblico.
- Ley N® 28844, que precisa ol goce del derecho de descanso prenatal y postnatal
de la trabajadora gestanta, sus modificatorias y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N*® 005-2011-TR.
- Loy N*® 29409, Ley que concede el derecho de Licencia por palermnidad a los
trabajadores de la actividad pablica y privada, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N* 014-2010-TR. )
- Decreto Supremo N* 006-2017-JUS, que aprueba el Taexto Unico Ordenado de la
Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 30012. Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con
familiares direclos que se encuentren con enfermedad en estado grave o terminal
o sufran accidente grave, y su Reglamento aprobado por Decrelo Supremo N*
008-2017-TR.
- Decrelo Supramo N° 015-2002-ED, Reglamento de Organizacidn y Funciones de
las Direcciones Regionales de Educacion y Unidades de Geslion Educativas,

Articulo 4.- Diracclén Reglonal de Educacién Pasco. t
La Direccibn Regional de Educacién Pasco, es el organo especializado del
Gobierno Regional, responsable del servicio educative y de planificar, ejecutar y
evaluar las politicas y planes regionales en maleria de educacion, deporls,
recreacion, ciencia, investigacidn, innovacin y tecnologla en concordancia con las b
polilicas nacionales de Educacion. Supervisa a las Unidades de Gestion Educaliva
Local de la circunscripcion termitorial regional.

I I i i I
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- Beticule 5.- El presenls Reglamento Intemo de los servidores civiles, en adelanta el
’% Reglamento, es el instrumento de gestién de cardcter laboral, destinado a
: delarminar normas esenciales que regulen los derechos y obligaciones de los
sarvidores civiles de la DREP/UGEL an cumplimienio de sus prestaciones sarvicios.

* Articulo 8.- Las rolaciones laborales en la DREF/UGEL, se basan en un contexio de
armonia laboral, colaboracién y buena fe que debe existir entre los servidores
civiles de todes los niveles, y entre estos y la DREP/UGEL, con el propdsito de
asagurar la buena marcha de la DREP/UGEL, quo conduzca al lagro de las melas
instluchnales,

eulo 7.- Todas v cada una de las nommas contenidas en el presenta Reglamento tienon
cardctor enunciative, mas no asi limitativo. En consecuencia, las siluaciones no
! contempiadas en ésla, serdn resueltas por la DREPUGEL an uso de su facultad da
direccién, a lravés de su UnidadiArea de Recursos Humanos y su Oficina de
Administracién, con areglo a lo que establezcan las disposicionas legalas vigentes.

Articule 8.- El presenle Reglamento podrd ser modificado cuande asl lo exjan las
necaslidadas institucionales yio las disposiciones legales vigentes que la sean
aplicables. El Reglamentc y fodas sus modificacionas seran puostos en
conocimiento da los servidores civiles de acuerds con lo sefialado en ol articulo 125
y 136 del Reglamento General de la Ley 30057.

Artlcule 9.- La Direceién Reglonal de Educacién Pasco, ejecularé las acciones relacionadas
a la pollica de su personal a través de la Direccibn Reglonal, Oficina de
Administracién y Unidad/Area de Recursos Humanos.

" 'g"
CAPITULO® —
DE LA ADMISI6N O INGRESO DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 10.- Es facullad de la DREP/UGEL o a quien ésta delegue, seleccionar o contratar
a los servidores civiles mas idéneos para e pueslo o cargo de acuordo a las
necesidades instilucionales, teniendo como basa el mérto, competancia y
{ransparancia, garantizando la igualdad.

El ingreso de los servidores civiles a la DREF/UGEL, sem a través de concurso
plblico segin las nommas vigenies aplicables en cada caso. Para eilo la DREP
astablecerd los procedimienios y mecanismos respeclo a los medios ¥ sislemas de
convocalona, reclutamients, evaluacidn y seleccién, de conformidad con las
disposiciones internas y normas vigentes sobre la materia y sagdn la naturaleza de
las plazas, salvo en los casos que exisla nofma técnica espaciflca.

Articule 11.- Para qua una parscna pueda ser vinculada laborakments deniro da la DREP y

UGEL, en &l case del régimen del Decrefo Legislativa N*® 276 y del régimen de la

Ley N* 20044, deberd contarse con plaza vacante prevista en el Cuadro para

Asignacién de Personal (CAF) y en el Presupuesio Analltico de Personal (PAPY), ¥

1 en el caso del régimen del Decreto Legislative N* 1057 (CAS) debera contarse con
los recursos presupuesiales respeclivos.

Asimismo, en los casos anles seflalados deben haber cumplido con los reguisitos
previstos en los perfiles de pueslos y otres requisitos especificos o documentos de
gesiitn da a DREP y sus UGEL.
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: “Atticule 12.- Los pericdos de prueba se aplicaran de acuerdo a la normativa que regula
) !"?1 cada régimen laboral. Asimismo, para el servidor civil bajo el régimen del Decrelo
. } 4 Legislative N* 1057 (CAS), su primer periode de confralacion no superard los tres
nin e (3) mases a fin de gue en dicho periodo sa verifique que su adaplacién ha concluido

i - salisfactoriamenta.
4 Articulo 13.- Los servidores civiles, funcionarios de Direcclén yio personal de confianza que
gozan de la facultad de proponer yo conlratar personal o que tengan injerencia
directa ¢ indirecta en el procesc en el proceso de seleccidn, se encuentran
prohibidos da ejercer dicha facultad respecto a sus parientes hasta el cuarto grade
de consanguinidad o segundo de afinidad y por razén de malrimonio, unién de
hecho o convivencia dande asi cumplimients a los dispuesto en el articulo Unico de
la Ley N* 30294, que modifica el arliculo 1 de la Ley N* 26771, que esiablece la

prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento y contralacion de personal en al
Sector pdblico en ¢caso de pareniesca.

Extibndase la prohibicién a la suscripcidn da contralos de locacidn de servicios,
coniralos de comsultoria, y olros de naluraleza similar en las condiciones
estipuladas en la normativa de confrataciones respecliva.

Articulo 14.- No podran ingresar a laborar a la DREP/UGEL, las personas gue tengan
impedimento administralive (basade en una resclucidn administrativa frme)} o
senlencia judicial consentida o ejecutoriada que ocasiona la inhabilitacion para
contratar con el Estado, es decir para ocupar la plaza o desempefiar cargo plablico
(salvo en los casos en que por norma se precisa algo distinto). Asimismo, se
encuentran prohibidos de prestar servicios aquellas personas sefialadas en la Ley
N® 208588 v su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 004-2017-MINEDU,

-1 Q referido a las medidas extraordinarias para el personal docents y administrativos de
instifuciones educativas piblcas y privadas implicados en delito de temorismo,
apologla del lemorismo, delitos da violacidn do la Nbertad sexual y delitos de trafico
licito de droga. lgualmenta, la prohibicién se estiende para los casos que se

regulen por NomMa expresa.

La DREP/UGEL, asume que la informacidn, dalos y documentos proporcionados
por los servidores civiles son verdaderos. La DREFP/UGEL, realizard la verificacion
posierior aleatorie de un minime del diez por clento (10%) de la infarmacion
presentada,

En caso da constatarse alguna informacién o dalo falso, se procederd a iniciar las
acciones legales que la Ley establece y adoptar las medidas lagales
comaspondientas a la gravedad de [a falta.

Articulo 15.- Todo nuevo servidor eivil rocibicd 1a orientacién @ induccidn sobro los objetivos,
organizacién y funcionamiento de la DREP/UGEL, asi como también las labores
que le comesponderd desarrollar en su pueslo do trabajo. Las cualas estarén a
cargo de la Unidad/Area de Recursos Humanos y de las oficinas usuarias
involucradas.

El servidor civil que ngresa a laborar a la DREP/UGEL, debe concurrir a las
actividades de induccién a carge de la Unidad/Area de Recursos Humanos de la
DREP/UGEL respoctivamenie, debiendo los jefes inmediatos, del personal que
participa en la inducciin, prestar las facilidades del caso.

Articule 16.- La DREP, podra establecer sislamas do identificacién para uso infemo de su
personal, como asl la UGEL en sus sedes respectivas sea mediante tarjetas da
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identificacién ({folocheck) o cualguier ofro medic gue asegure [a adecuada
Identificacidn  do los servidores civiles, cada servidor cwil, contard con un
documento de identificacién laboral, que deberd portar en un lugar visible y sera de
uso obligatorio y exclusivo para el cumplimiento de sus funciones, por lo que en
caso realice un usoc indebldo de! mismo, se adoplardn las medidas
comespondientes a la falla disciplinaria. El documento da idenlificacion laboral
olorgado por la DREP/UGEL al servidor civil, sera dovuelto por &sie al cese del
vinculo laboral.

La administracién podrd trasladar el costo del duplicado del documento da
identificacidn, cuando la pérdida o deterioro se origine en ka naglgencia dal servidor
civil.

A% o 17.- La UnidadiArea de Recursos Humanos organizard, administrard y mantendra
4 bajo custodia, una carpeta ylo legajo del parsonal conleniendo la documentacion
relacionada al servidor civil, dicha cameta yio legajo s8 adminislrard de acuerdo a
la normativa vigente para cada caso.

Articulo 18.- Tode servidor civil estd en la obligacidn de comunicar a su Seda, por
inlermedio de la Unidadfirea de Recursos Humanos, su cambio de domicilio de
= manera formal. Para todos los efectos laborales se tendrd per comecta y verdadera
la direccidn consignada an el Gtime contrato o adenda suscrila o de ser el caso la
lltima direccitn que hubiesa proporcionado el servidor civil.

Cuando se extinga la relacion laboral el ex servidor civil deberd informar el dltimo
domicilic en su enfrega de cargo con la finakidad de mantener aclualizado dicho
regisiro para los fines que resulten nacesarios. La no entrega de cargo conslituye
falla administrativa disciplinaria. . 11

Articulo 19, El servidor civil qua se Incorpora a la DREP/UGEL, so encuentra obligada a
cumplir estrictamente lo regulado en el presenia Reglamento, nomas intemas y
demaés disposiciones legalas. '

-
L] ad

CAPITULC I i1
DEL HORARIO DE TRABAJO, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 20.- El servidor civil debe concurir, diaria y puntualments, a su centro de trabajo
cumpliendo los horarios esteblecidos, regisirando perscnalmente su ingreso
salida mediania los sistemas que existan para tal efeclo. Asimismo, deben
presentarse en su pueslo de trabajo inmediatamente después da haber registrado
su ingreso, con &l vestuario institucional (temo institucional), de lunes a jueves ¥ los
dias viemes con el vestuario {buzo institucional).

Los jefes Inmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas ge
permanencia y puntualidad, para dicho fin, de estimarlo convenientn podré requerir
! la informacién de su personal a la Unidad/Area de Recursos Humanos.

Articulo 21.- La jornada ordinaria de trabajo se establece do acuerdo a la normatividad legal
vigente, siendo de aplicacion para todos los servidores civiles de la DREFAUGEL.

La jornada ordinaria serd de lunes a viemes y lendrd como minimo cuarenta (40)

horas semanales con Ireinta (30) minutos da refrigerio adicionales diarios, conforme
a lo normado a la Resolucidn Ministerial N* 571-34-ED, lal como sigue:

=Mﬂ__w£
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Cuadro de horaria laboral para personal ley 276

Ingreso Maftanas : 08:00 horas

Salida ¢ 13:00 horas Refrigerio
Ingreso Tardes ¢ 14:30 horas 30 minulos fuera de la
Salida Tardes : 17:30 horas jomada de trabajo.

Cuadro da horara laboral para porsonal ley 1057

Ingreso Maftanas @ 08:00 horas

Salida + 13:00 horas Refrigerio L]
Ingraso Tardas 1 14:30 horas 30 minutos fuera da la
Salida Tardes + 18:30 horas jomada de trabajo. .
Por razones de servicio, la Direccidn de la DREP/UGEL podra establacer horarios,
jomadas, excepciones y tumos especiales de trabajo observando las normas sobre
la materia, Los conlralados por SNP o locacién de senvicios serdn monitoraadas,
evaluados y el control de permanencia segin comesponda serdn de
responsabilidad del jefe del &rea donda labara dicho servidor, previa coordinaciin
con el jefe dal &rea da recursos humanos

Articulo 22.- Se considera lardanza al ingreso al ceantro de trabajo después del haorario
establecido por la DRERP/UGEL. La tolerancia mixima sord de cinco (05) minutos
daspués de la hora de ingreso sujelo a descuento,

La acumulacién de cuatro (04) tardanzas injustificadas durante el mes calendario es
falta leve, la misma que generard la aplicacidn de la sancidn de amonestacin
-12 ascrita provio procoso administrativo disciplinario.

Articulo 23.- Da requeritlo, la Direcclén de la DREF o de las UGEL podrén identificar a los
servidores civiles do sus sedes que se encuenire excaptuado del control de registro
de ingreso y salida en los relojes biométricos o cuademos do asistencia segin sea
gl caso, previa evaluacidn en cada caso de [a naturaleza de las funciones dal
servidor civil, lo cual deberd ser comunicado por escrito a la UnidadlArea de
Recursos Humanos.

Articule 24.- Por la necesidad de servicio, el personal podrd laborar fuera del horario
ostablecido (inclusive dias no laborablas), sisampre ¥ cuando haya sido autorizado
por el Jefe de la Oficina, Area o Unidad Orgdnica comespondiente y comunicado
oportunamenta al equipo do control de personal de la Unidad/Area de Recursos
Humanos. En eslos casos, la supervision del trabajo efecluado fuera del horario
Ilzbaral, recaerd en el funcionario que auloriza dicho trabajo.

Articulo 25.- Cuando el Gobiemo Nacional declare dia feriado no laborable compensable, el
parsonel compensara dichas horas a parlir do la semana sigulente del dia I
declarade no laborable o en la oporunidad que lo establezca la enfidad, o sea
detarminado por noma axpresa, hasta completar las horas dejadas de laborar.

Articulo 28.- Ningln sorvidor civil permanecerd en las instalaciones dal centro de labores en
los dias no laborablos, salvo que cuenta con la aulorizacién de su jefe inmediato y
sa haya comunicado dicho hecho a la Jefatura da Administracidn o de Recursos iy
Humancs en el caso de la UGEL, para tramitar la aulorizacién de ingreso
comespondianta.

CAPITULD IV



L ORE- PR Direccion de Administraciin - Area de Recwrses Humanos,

DE LAS INASISTENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Jtulo 27.- Constituyen inasistencias |a no concurmencia al centro de trabajo, la omisian
delibarada del registro del momento del ingresa (por haber llegado después del
horario establecido), el retio del centro de labor antes de la hora de salida sin
justificacion alguna, omitir al registro de la hora de salida y toda salida sin el
permiso respectiva, no utilizar el vestuario de |a institucional amarita un llamado da
atencién con copia adjunta al legajd personal.

Los servidores civiles que por razones de fuerza mayor se encuentran impedidos de
concurmir al centro de trabajo, deberan de informarlo al jefe inmediato y a la
Unidad/Area de Recursos Humanos, a través de cualguier medio en el Msrmino del
dia, debiendo presentar la justificacion respectiva (si la hubiera) dentro del tercer
dia de ocurrida su inasistencia. Corresponderd a la Unidad/Area de Recursos
Humanos, a través del equipo de Control y Asistencia, comunicar al jale de area
donde labora el sarvidor civil, los hechos que motivan la ausencia de dste

Articulo 28.- La autorizacion para salir del centro de trabajo en hora de labor debera estar
firmada por el interesado, el jefe inmedialo superor ¥ &l encargado del control de
asistencia o el jefe de la Unidad/Area de Recursos Humancs, salvo personal
excepluado,

Articule 29.- La inasistencia injustificada da lugar a los descuentos comespondiantes El
descuenio por inasistencia serd deducido del tolal de la ramunaracion del servidor
civil.

Para efeclos remunerativos, anle cualquier inasistencia, el computo de los dias
laborados sera efectuado hasta el dia anterior a su inasistencia y desde el dia de su --1 3-
relomo a laborar. T

Articulo 30.- No constiluirse a su puesto de trabajo, durante la jornada ordinaria de trabajo y
sin aulorizacién del jefe inmedialo, después de haber registrado agistencia, se
considera abandono del puesto de trabajo, sujeto a sancidn disciplinaria y se
asumird que el servidor civil no asistio a trabajar, procediéndose a aplicar al
descuento respectivo. Esto debera ser constatado y registrado por |a Unidad/Area
de Recursos Humanos,

Articulo 31.- El personal en casos excepcionales, debidamente fundamentados, puede
solicitar permiso para ausentarse por horas del centro laboral durante la jornada de
trabajo, autorizados por el jefe inmediato, debidamente comunicadas a la
Unidad/Area de Recursos Humanos. Los pemmisos se tramitaran conforme a lo
establecido en ¢l Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamenio aprcbado por
Decreto Supremo N* 005-90-PCM, en la Resolucién Directoral N* 001-93-
INAP/DNP, aprusba el Manual Normativo de Personal N* 003-83-DNP, "Licencias y
permisos”, en la Resolucion Ministerial N 0571-84-ED y en la Ley N° 29944, Ley de
Reforma Magisterial y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N*
004-2013-ED, salvo para aguellos permisos que se encuentren ragulados por una
noma aspecial.

El usc del permisc se inicia a pelicion de parte y esla condicionado a las
necesidades del servicio, el permiso puede ser con goce y sin goce de haber y se
formaliza mediante el formato autorizado para tal fin.

Si un servidor civil requiere por necesidad justificada ausentarse par algunas horas
dentro de la jomada laboral, su jefe inmediate podra autorizar dicha ausencia con
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cargo de compensacidn del tiempo dejado de trabajar, si fuera el caso. Para ello
debers comunicar a la Unidad/Area de Recursos Humanos sobre los dias v horas
an que 5o realiza [a compensackin v kos (rabajos a realizar por al servidor civil,

En el caso que la necesidad supore [a jomada laboral de un dia, la DREFMUJGEL
requearird aulorizacidn de la Oficina de Administracidn v en el caso de la UGEL serd
el de Recursos Humanos.

ule 32.- El personal de Vigilancia remitird diariamente las papelstas de salida al
responsable de Conirol da Personal, para su procasamiento v conirol.

. 'utu 33.- Los permisos son:
a) Con goce de haberes:

Por enfermedad debidamente acreditada;

= Por gravidez,

- Por capacitacién oficializada, cusndo esle financiada o auforizada por la
DREP/UGEL. Siempra gue al objelivo de la misma se encuentre vinculado al
Plan da Desarrollo de Personas (PDP) de la DREP/UGEL.

= Por citacidn expresa: judicial, militar o policial,

- Por funcién adil. (Articulo 11 da la Ley 27372);

- Qtros de acuerdo a ley.

b} Sin goce de haberas:

=  Molives particulares;
- Por capacilaciones no oficializadas ni autorizadas por la DREP/UGEL.

E— ¢} Por casos especiales:

- Por docencia o estudios universitarios.

= Por reprosontacidn sindical:

= Por Lactancia, conforme a Ley N® 27420:

« Descanso por onomastico; El servidor civil tendrd derecho al descanso da un
{01) dia por su onomastico. Si tal dia coincide con sabade, demingo o feriado
no laborable, el descanao se hara efectivo el primer dia Gtil siguienta. Si por
necesidad de servicio &l sarvidor civil tiene que labarar el dia de su onomastico
gozara en el curse del mismo mas, un dla completo de descanso con goce de
haber. El mismo caso dard para aquellos que por distinlas razones no gozaron
su descanso &l pimer dia Qfil sigulents.

- Tres dias de permiso con poca de haber por molivos personales no
consecutivos en el afio calendario, de conformidad con la RM 571-94-ED Titulo
Y Mumeral 3, aplicable para el servidor civil comprendide en el régimen del
Decrelo Legislative N* 276.

- Conforme lo disponga la Ley N® 28844, Ley de Reforma Magisterial y su
Reglamento aprobado mediante Decralo Supremo N® 004-2013-ED.

Articulo 34.- La licencia as la autorizacidn para no asistir al cantro de trabajo uno o mas
dias. El uso del derecho de Licencia se Inicla a pelicién de parda v estl

L condicionado a la conformidad Institucional. La licencia se formalizard medianta
Resolucitn. Las licencias se tramitardan conforme a lo establacido en &l Decrato

Legislativa N®* 278 y su regiamenio aprobado por Decreto Supremo N® 005-80-

FCM, en la Resolucion Direcioral N® 001-83-INAP/DNP, on la Resolucidn Ministerdal

MN* 0571-84-ED vy an [a Ley N* 28944, Ley de Reforma Magisterial v su Reglamento
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I aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2013-ED, salvo para aguelias
licencias que se encueniren reguladas por una noma aspecial.

Articulo 35.- Las licencias se otorgan:

a) Con goce de haberes:

- Por enformedad, segin lo que dispongs el certificado médico respectivo. Los
casos en que & descanso medico acumulado en el afo superen los veints (20)
dias, comesponderd a ESSALUD asumir la cbligacién econdmica da losz
slbditos respectivos;

- Por a gravidez, descanso pre y post natal, cuyos slbdios comasponden a

ESSALUD;

Por patemidad y adopcion.

Par fallacimiento de conyugue concubina, padres, hias o hermanos;

Por citackén expresa; judicial, militar o polical,

Por funcién edil, (Arllcule 11* de la Ley 27972);

Per reprasentatividad sindical;

Por familiares directos que se ancuentren con enfermedades es estado

grave o terminal o sufran accidentes graves: cuando la licencla se solicita

hasta el plazo méximo de slete (7) dias el tramite se realizara conforme a

lo regulado en la Ley N® 30012 y su Reglamento aprobado por Decrato

Supremo N°® 008-2017-TR;

- A los docentes se ctorgan las licencias comespondientes a su régimen,
delalladas an el Ardiculo 71° de la Ley 29944, Ley de Reforma Magisterial y
normas complemantarias.

- Oiras licencias reconocidas por NOMa exprasan.

b} Sin goce do habares;

- Pormotivos particularas;

i B % & & W

¢) A cuenla da perlodo vacacional

= Por matrimanio;

- Por familia directos que se encueniren con enfarmedadas en estado grave o
lerminal que sufran accidente grave; cuando la licencia sea solicitada hasta por
el plazo méAximo de treinta (30) dlas, conforme a la Ley N* 30012 y su
Reglamento aprobado por Decrelo Supramao N* 00B-2017-TR.

I
|
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} Articulo 36.- Las licenclas con o sin goce de haber serén autorizadas mediante la
respectiva Resolucin, a solichud del servider civil y previa conformidad del jafe de
la unidad orgénica correspandients.

Artlculo 37.- Las comisiones de servicio no son licencias, sino obligaciones laborales que
I presuponen el desplazambonto temporal y fisico del servidor civil para cumplir con
un encargo especifico del empleador, de acuerdo a las condiciones de trabajo

minimas otorgadas para al fin.

| CAPTULO V
DEL DESCANSO VACACIONAL

Articulo 38.- El servidor civil tiene derecho a gozar de vacaciones renumeradas por un

i periodo de treinta (30) dias calendario, por cada afic completo de servicios
prastados a la DREP/UGEL. " .

Articulo 39.- El descanso vacacional debe tomarse en el periedo anual inmediato posterior
a aqudl en que el servidor civil alcanza el derecho de gozar de dicho beneficio, es
obligatorio y se olorgara segin Raol Anual de Vacaciones que oportunamente sa

I T O s
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elabore, salvo disposicién legal que disponga la obligatoriedad del descanso
vacacional en un determinado mes del afio.

El Rol Anual da Vacacionos serd olaborado, en el mes de noviembre de cada afo,
en ol caso de la DREF por la Oficina de la Administracion y en el caso da la UGEL
por el Area de Recursos Humancs, medianle la Resolucidn raspecliva, para
gjecularsa el afo siguiante, en funcién al ciclo laboral completo, tenlendo en cuanta
las necesidades del servicio v el interés del senvidor,

A falta de acuerdo entre las partes para fijar la oporiunidad de las vacaciones a esia
sard fijada por la DREP/UGEL.

Articulo 40.- El samvidor oivil debe hacer uso del descanso wvacacional en las fechas
: p previslas segln al rol anual de vacaciones, &l goce fiskco daba cumplirse an forma

ininterrumpida, sin embargo, en casos excepcionalas, a solicitud escrita del servidor
civil o por razones de necasidad del servicio, la DREP/UGEL puede autprizar el
gocs fisico vacacional en periodes que no pueden ser infariores a slele (7) dias
catandarnia.

Para hacer uso de descanso fisico vacacicnal en perodos Inferiores a slete (7) dias
calendario, el servidor civil debe contar con autorizacitn escrita del jefe inmediato
Justificando el periodo solicitado.

Para compulo del periodo vacaclonal, ol servidor civil cuya jomada ordinaria es de
cinco (05) dias de la semana deberd alcanzar el record de doscientos diez (210)
dlas de labor efectiva.

“16 Articulo 41.- Para efectos del record vacacional, se consideran como dlas efectivos de
—_— frabajo los siguientes,

a) Las inasistencias justificadas por enfermedad o accidente que impida al
servidor concumir a su centro de rabajo.

b) Eldescanso pre natal y posl natal

¢) El periado vacacional corraspondianto al aflo antarior,

d) Las Bconclas o permmisos aulorizados por la Ley o por & Minislerio de
Educacian. i

Las suspensionas, licencias v permisos sin goce de remuneraciones orginan la
poslergacion del derecho al descanso vacacional por igual al perindo, No es
computable para el calculo del ciclo laboral.

Articulo 42.- Las licencias a cuenta de vacacionas debidaments autarizadas, son deducidas
del pericdo vacacional.

Articulo 43.- El servidor civil anles de hacer uso del periodo vacacional debera hacer
entrega de cargo al jefe inmedialo ¢ a quien indique y recoja su papelata de
vacacionas correspondientes en la Unidad/Area de Recursos Humanos.

Articulo 44.- Los servidores civiles que cesen después de haber cumplido el aftio de
sarvicios sin haber disfrutado del descanso vacacional, tiene derecho al abono del
integro de la remuneracidn vacacional.

El record trunco compensa a razdn de lantos dezaves (12} v treinlavos (30) en la
remuneracion como meses v dias computables hublesa laborado respectivamente.
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Las vacaciones anuales y remuneradas son obligatorias & irrenunciablas,
pudiéndose acumularse hasia dos (2) periodos segin necesidad del servicio previo
acuerda y con el visto bueno del jefe inmaediato suparor.

CAPITULO VI
DE LA COMISI6N DE SERVICIO

Ariiculo 45.- Es el desplazamiento temporal del sarvicio civil fuera sedo habitual de trabajo
dispuesta por la autorided compelents para realizar funciones segin grupo
ocupacional y especialidad alcanzada y que estén directamenta relacionados con
los objetivos instilucionalas.

B 'éuln 46.- La comision se efectuard por nacesidad del servicio, fundamentandose la labor
5 a cumplirse. La comisidn de servicio puade sar an gl Ambilo jurisdiccional de esla
Sede Regional o fuera de la Regién Pasco.

Para los casos de los Direclores de las Ugeles de Pasco, Oxapampa y Daniel
| Carrién, deben de hacer de conocer sobre sus comisionas de serviclos en el Amblto

jurisdiccional de esla Sede Reglonal o fuera de la Regin Paszco, a la Direccidn
Regional de Educacitn Pasco — Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 47.- La comisibn de servicios por horas que asie efectué dentro del dmbito
jurisdiccional, debe ser autorizada por el jefe inmediato mediania a papeleta do
permizo de salida, debiendo quedar copia da la misma con el personal de vigilancia.

Para los casos de comisionas de servicios mayonas a un (01} dia a realizarse fuera
dal Ambite jursdiccional, debe ser aulorizada por gl jefa Inmediato a ravés de un
memorando, & cual serd remitido a la Unidad/Area de Recursos Humanas, y
contendrd la fecha de inicio y terming &in exceder ningdin caso el miximo que — —
quince (15) dias calendario.

-
o

Articulo 48.- La comisidn de servicio que exceda de quince (15) dias calendarios reqguiare
de Resolucidn del Titular de la Entidad, debiendo el servidor civd hacer entrega del
cargo, sin exceder en ningdn caso al maximo de treinta (30) dias calendaric.

L]
Articulo 48.- El servidor civil tendrd derecho al pago de los gastos por mavilidad, segdn
corresponda, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

' Articulo 50.- El servidor civil al término de la comisién deberd informar sobra el
cumplimiento da la labor al jefe inmediato para su verificacién correspondiento, por
aecrilo de ser 8] caso.

Asi mizmo los Directores da las Ugeles de Pasco, Oxapampa ¥ Danial Carritn,
debers informar sobre el cumplimiento de la labor al Director Reglonal da
Educacién, por escrito de ser el caso

i CAPITULOS VI
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LA DREP/UGEL

) Articulo 51.- Corresponde a la DREP/UGEL planear, organizar, dirigir, orientar, controiar y
J disponer las aclividades de los servidores en el caniro de trabajo, eslableciendo
politicas, directivas y lineamientos destinados a la consecucién de sus objetivos,
ohsarvande las disposiciones legales vigentes y de conformidad a los documentos
( da gestidn de la enlidad, asi como sancionar el incumpiimianto de las obligaciones

B e . W g
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laboralas y adminisirativas sin perjuicio de las funciones de los drganas de Conltrol
Institucional.

Articulo 52.- Son atribuciones de la DREP/UGEL los siguientes;

a) Asignar la remuneracion de sus servidores an funcion a la respecliva escala
cuando esta exista o de ser el caso de que esta no exista sera segln la
disponibilidad presupuestal; normas y derechos aplicables, asi como
determinar y asignar los puestos de frabajo, deberes y responsabilidades.

b) Disponer, de acuerdo a la necesidad del servicio, el desplazamiento o traslado
temporal o permanente del servidor, asi como la asignacidn de nuevas
funciones, respetando lo dispuesto en el presente Reglamento Intemo de
Trabajo, su contrato, su régimen laboral y demas normas aplicables.

c) Establacer, programar ¥y modificar ka jomada laboral, lumos horarios de rabajo,
labores fuera del horaro establecido, compensacion horaria, de acuerdo a las
necesidades del servicio, en concordancia con lag normas vigenies

d) Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder
licancias y permisos

e) Aplicar medidas adminisirativas y disciplinarias.

f) Ejecutar procesos tenicos de evaluaciin perddica de desempefio del servidor
civil cuando cormesponda.

g) Fortalecer el factor humano, a través de los programas de Bienestar y
Capacitacion de la entidad.

h} Ofras que las normas las prevean.

Articulo 53.- Son obligaciones de la DREP/UGEL:

1 E a) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno, asi como las
— disposiciones legales vigentes.

b) Velar que en todos los niveles funcionales, se observe el debido respeto y buen
tralo a los servidores, prestando atencion oporiuna a sus sugerencias,
reclamos o quejas, previa a la formalizactn de las mismas ante el area
competente; a fin de propiciar la armonia en las relaciones laborales.

c) Disponer el pago de las remuneraciones respectivas a sus servidores. Civiles
en las condiciones oportunidades establecidas en sus contratos de trabajo y de
acuerdo con los disposilivas |egalas vigenies.

d) Otorgar un documento de identificaciin 8 cada senvidor civil que o acredile
come fal, asi como olorgar cerificados vy constancias de trabapos o
remuneraciones previa solicitud dal senidor civil.

e) Tramitar las observaciones y reclamos que pudiera formular el servidor civil.
Guardar reserva sobre la informacion que pudiera afectar la intimidad del
servidor civil, contenida en la carpala personal, de acuerdo a las nomas
legales vigentes.

g) Las demas gue por naluraleza de su funcion le compele y que resulten
aplicables por normativa expresa. B

h) Velar por la segundad y salud de los serndores civiles.

i} Los demas que sefalan las disposiciones legales vigentes,

CAPITULO VIl
DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 54.- Los servidores civiles gozan de lodos los derechos v beneficios previstos por
la legislacion vigente v especificamente, de los siguientes.

e, TR i e T
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a) A la reserva sobre informacion que pudiera afectar su intimidad contenida en la
carpeta personal, a fin que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de
la relacion de trabajo, salvo mandato judicial o administrativo, de acuerdo a lo
establecido en la Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacion
Pdblica v su Reglamenio,

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

¢) A desempefiar sus funciones en un ambienle adecuado para desarrollar
actividades, dentro del espacio fisico disponible, y seguro que proteja la salud
dal sarvidor pulbblca enal,

d) Ser Iralado con respeto por parte de todo el personal, cualquier sea su
condiciin y niveal funcional,

e) Informar, formular pedidos, sugerencias y denuncias entre ante 1as instancias y
organismos comespondientes de sus decisiones y dsposiciones que afectan
sus derechos, respetando y cumplendo las instancias y canales de
comunicacion establecidos.

fi A parficipar en |a capacitacidn, actualizacion y perfeccionamiento profesional y
laboral en armonia con las normas legales y directivas vigentes.

g) A solicitar, en cualquier momenio los cerificados wo conslancias que
corraspondan.

h) A proponer a ftravés de los canales de comunicacidn cormespondienies
sugerencias e iniciativas que contribuyan a mejorar la eficiencia y produclividad
de la entidad.

i) A recbir moviidad en caso de comision de servicios que requiera el
desplazamiento temporal del servidor civil o a otro Ambito geografico, segin ko
establecido en las normas aplicables vigenie y las disposicionas ml@mas,

jil Gozar de vacaciones remuneradas, de acuerdo a las disposiciones legales y -4 Q-
adminisirativas establecidas para dicho fin ¥ conforme al Rol de Vacacwones
aprobado mediante acto resolutive, segin la normativa laboral aplicable a cada
sarvidor,

k} Al descanso semanal renumearado.

I} A solicitar permisos y licencias per causas justificadas, observando lo dispuesio
en la normativa vigenta,

m) A la capacitacsdn acorde a los objetivos de la enlidad y que favorezcan su
desarrollo profesional y técnico.

n) Los demas que sefialen las disposiciones legales vigentes.

Articulo 55.- Teniendo en consideracion lo expresado en el articulo 1 de esla Reglamento la
DREP manifiesta expresamenta que todas sus politicas intemas prohiben todo tipo
de actos discriminatorios basados en raza, religion, nacionalidad, genero,
discapacidad, orientacion sexual, afiliacion politica, edad o cualquiera ofra de
distinta indole. Igualmente rechaza y prohibe por parte del personal cualguiera
fuera su nivel, aclos de violencia fisica o verbal, presion psicolégica o mental y
cualguier otro tipo de abuso laboral también rechaza y prohibe el hostigamiento yio
acoso en cualguier de sus formas, asi como cualguier forma de trabajo que No seéa
voluntario,

Ante cualquier situacién relacionada al parrafo anterior; el procedimiento al cual
podra recurrir el sarvidor es el siguisnta:

- El sarvidor civil afectado podra exponer de manara virbal su situacion (Raclamo
o queja) a la Unidad/Area de Recursos Humanos, previo a la formalizacion de su
denuncia ante el drea competente, a efecto de proceder acorde con o
contemplado en el literal b) del articulo 53 del presente Reglamento. Ello a fin de
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brindar al servidor civil el apoyo v orentacién que necesita al haber sida victima
de los heches previamente descrilos, y de contarse con los medios probatorios
que acrediten el hecho denvar gl caso inmediataments a Secralara técnica para
al Inicio de las acciones administralivas respeclivas.

. Cuando el servidor civil Infractor sea miembro de la Unidad/Area de Recursos
Humanos, el servidor civil agraviado podra comunicar el acio discriminatorio o da
hostigamianta a la Oficina da Administraciin.

- Del mismo modo procedera en el caso que el servidor civil qua labora an la seda
de lag UGEL. En &l supuesto que infractor sea el director de [a UGEL, el servidor
civil agraviado podrd recurrir al enle suparior.

- La DREP/UGEL, adoplard las medidas cormectivas inmediatas para impedir la
continuidad de todo aclo discriminatorio contra algdn servidor civil; sin perjuicio
de! procedimionto administrative  disciplinario contra algn  servidor eivil;
eslablecido en &l presenta reglamento.

- Asimismo, en virud a la Resclucitn Ministerial N°* 3768-2008-TR que aprueba el
documento "Medidas Nacionales frente al VIH Y SIDA en el lugar de trabajo” la
DREP/UGEL establece como medidas de proteccitn frente al VIH Y SIDA las
siguientes:

a) La DREPMUGEL promoverd el dosamollc de charas para confrolar la
progresién, proteger los derechos laborales, asl como amadicar el rechazo,
estigma y la discriminacin de las personas real o supuestamenta VIH y SIDA
positivas.

b) Es nulo el despide basado en que el servidor civl s una persona portadora
dal VIH, asi como todo acto dentro de la relacidn laboral fundada en asta

condickn
c) Ningin servidor civil de la DREP yio UGEL deberd exigic la prueba del VIH a
-z.n- la exhibicksn del resultado de ésla al momento de conlraiar servidores civilas,
——— o durants la relacién laboral o como requisito para continuar en al trabajo
CAPITULO IX
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

CIVILES

Articulo 56.- Forma parie de las obligaciones de los servidores civiles de la DREP/UGEL,
los siguientes enunciados que sefialan algunas de las principales reglas de
compaortamianto:

a) Roespetar y cumplir las disposicionas legales, entre clias, las disposiciones
pstablecidas en el Codige de ETICA de la Funcitn Pblica, acatar las nomas
del presenis Reglamenio Intermo de Trabajo y, en general, las disposiciones
que hublera diclade la DREP/UGEL, asi como acalar y cumplir las drdenes de
sus supenares, a excepclin do aquella que alenten conlra el marce lzgal
vigenta,

b) Guardar un comportamianto acords con las normas de cortesia y buen irato
can sus jafes, compafieros de labores, personal de otras enlidades plblicas,
privadas y @l piblico en general, colaborando de esta manera con la buena
imagen institucional.

¢} Terminar las labores o actividades asignadas daniro del plazo previslo por
cada jefe. Asimismo, acorde a los nivelas y exigenclas previslos pam
similares funciones, no deblendo dedicarse en el centro de trabajo a atender
asuntos personales u otros gue no estén vinculados con la ejecucién de [as
taboraes para las que ha sido contratado.

d} Cuidar y usar da manera adecuada los amblentas y las haramionlas que
proporcionan la DREPAUGEL para el cumplimisnie de sus labores diarias,
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debiendo hacer enfrega de los bienes a su jefe inmedialo o al servidor civil i
qua designe la DREP/UGEL an caso da vacacionas y licencias. De igual

forma, no deberd apropiarse de los blenes o servicios de la DREPAUGEL o

quo so oncuentran bajo su custodia ni hacer uso de s mismos en banaficio

propio o de terceros, independientementa de su valor.

e} Guardar reserva sobre los asuntos propios de la DREPUGEL, absteniéndose
da proporcionar a personas ajenas a la entidad, informacion la que luviana
acceso por razon de su irabajo, asl como de difundir sucesos, datos que
conociere en el gjercicio de sus funciones, sin auforizacion de su jefe
inmediato, ni mediante medics no autorizadas, los servidores civiles deberan
dovolver a la DREP/UGEL, al momento de concluir su vinculo laboral,
cualquier documento, informacion técnica o de ot indole que haya sido
puasta a su disposicidn para el cumplimiento de sus funciones. Mo debiando
hacer uso o entrega a terceros de Informacién reservada o hacer valer su
condicién de servidor civil para oblensr venlajas de cualguier [ndole ante
terceros, ni afribuciones la representacidn de la DREP yfo UGEL sin eslar
aulorizado por ella,

f) Concurir puniualmente a su centro de laboras, respetando los horaras v
tumos vigentes, registrando personalmante su ingreso y salida medianta
sistomas astablecidos para lales efectos, no debiendo abandonar o dejar de
asislir injustificablemente al cenlro de trabajo por mas de lres dias
consecutivos o por més de cinco dias no consecutives en un periodo do
treinta dias calendaros, o mas de quince dlas no conseculivos en un periodo
de cianlo ochenta dias calendarios, o salir injustiicadamente del cantro da
trabajo sin autorizacién expresa de su jefe inmedialo o aprovechar dicha
aulorizacion para efectuar actividades ajenas a las labores propias de su
cargo. Estan excepluados de efectuar ol control del registro de asistencia, el
parsonal aludide en el artlculo 23 del presente Reglamenio. -21-

g) Mo atender asuntos particulares deniro del local institucional o donde la
DREFP/ UGEL ejarza jurisdiccion,

h) El sarvidor civil no deberd registrar en el sistema de control de asislancia el
ingreso yio salida de otro senvidor civil,

1) No concurir al centro de trabajo en eslado de embriaguez o bajo influencia de
drogas o sustancias estupefacienios. El estado de embriaguez, aungus no
soa roflorado resulta de excepcional gravedad cuando asi se darive por la
naturaleza de la funcion © del lrabajo encomendado. En cualquier caso, el
servidor civii deberd realizar el examen toxicoldgico comespondients. La
negativa def sarvidor civil da someterse a dicha prueba se considerar como
reconocimiento del estado pudiendo la auloridad policial proslar concurso
para coadyuvar en la verificacibn de lales hachos.

1} Proporcionar operlunamenta [a documentacion yo informacion que se salicita
para su respective legajo personal, debiendo comunicar cualquier variacion
que s& produzca dentro de las 72 horas de ocurrida, principalments su
cambio de domicilio, eslado civil, asl como de nacimienio y/o fallecimiento do
hijos: caso conlrarip, se asume que tanto el ullimo comeo electrdnico
proporcionado y su domicilio real registrado o informado a la DREP/UGEL,
constituyen direccionas validas para cualquier nolificacidn o aviso a cursar.

k) Elservidor civil deberd sometersa a examen médico praviamania convenido o
astablecido por la Ley, asl como cumplir las medidas profiliclicas o curativas
prescritas por el médico para evitar enfermedades o accidentes.

1) Mo incurir en actos gue se configuren como hostigamientc sexual,
independientamente a si es comelido por quien ejorza autoridad sobre el
servidor civil o si es comelido por o si 85 cometido por un servidor civil,
cualquiera fuera la condickdn o situacidn de la viclima del hostigamiento an la
astruclura jerdnquica de la DREP/UGEL.

. - , : — »
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m) Cumplir con las nomas de seguridad informatica y obligaciones referidas al
uen adecuado de internat, software y comeo elecirdnico que se imparten en la
DREP/UGEL: asimismo, utllizar los medics de comunicacién asignado por la
DREP/UGEL Gnicamente para asunlos relacionados con el trabajo o que
tengan relacidn con las aclividades de la DREP/UGEL o que impliquen la
interrelacidn do sus colaboradores, La fiscalizacién o werificacion del
Incurmplimiento se realizard conferme a los procedimbontos que eslablezea la
DRERMUGEL.

n] Evitar actos da violencia, grave indisciplina, injuria y agresion verbal o ascrila
an agravio del empleador, de sus reprasoniantes, del parsonal Jerdrquico o do
otros servidores civiles, sea que se cometan denlro del centro de trabajo o
funra da &l cudndo los heches se deriven direclamente de la relacion laboral,

o) No porlar amas de cualquier tipo en el ceniro de trabajo,

p) Cumplic con las disposiciones establecidas an Ley N* 27815, Lay codigo de
Elica de la funcién Poblica y su Reglamenlo, aprobado mediante Decreio
Suprema N°® 033-2005-PCM.

q) No incurdr en aclos declinalorios conira las personas infecladas o
supuestamente infoctadas o portadoras con VIH/SIDA.

r} Se encuentra prohibido fumar en el lugar da lrabajo, entendiéndose por esle a
aguslias dreas que los sorvidores civiles suelen utilizar para el desempefio de
sy labor, ademas de las zonas comunes (pasadizos, escaleras, SEIVicios
higiénicos, lugares de atencién al pablico, auditorio y en genaral odas las
instatacionas que se encuentran bajo la ocupacién y jurisdiccion de la
DREP/UGEL, en cumplimiento do lo dispuesto en la “Ley General para fa
provencidn y control de los riesgos da consumo del tabaco” aprobado
mediante Lay N° 28705 y sus modificalorias , asl como su Reglamento
aprobado por Decrolo Supremo N° 015-2008-5A y modificatorias. El

-22- incumplimianto do esta chligacién serd infarmado por cualquier sarvidor civil

el que tome conocimiento de ello, ante la secralana Técnica de los drgancs
Instruclores del procedimiento administrativo disciplinario, a afectos que se
adopten las medidas respectivas.

s) Usar adecuada y comectamente los equipos e implementos de proleccién ¥
cumplir con disposiciones intemas que en maltena de seguridad e higiene que
imparia la enfidad.

) Mo deberd tener inlereses o participacién, directa o indirecta, en akjuna forma,
en las aclividades comerclales de un proveedor de la DREPAUGEL yio
intervanir o influir en las coniralaciones que pueda tener la entidad con aguel.

u} Esle impedido de lrabajar 0 mantener vincula contractual con ofra entidad del
Estado y/o percibir doble remuneracidn o pension, salvo aquelos casos
pemitidos por Ley.

v) Realizar la entrega de casgo cuando comesponda conteniendo [a informacion
fisica y digital general durante el desempedio de sus funcicnes, asi comao, de!
Fotochacks, Otiles, blenes, equipos demas materales que la entidad la
asipnara para su uso, el cual debe tener un desgasle nomal propio dal uso
diario.

w) Tiene prohibido realizar acclones conlrarias a las leyes, normas aplicables y
las directivas eslablecidas por la entidad.

CAPITULO X
BIENESTAR SOCIAL

Articule 57.- La DREP/UGEL vy sus servidores civilas deben propiciar un clima de amaonia
an el centro de trabajo, basado en el respeto, la colaboracidn mutua. Por ello la
DREP/UGEL conceplia las relaciones de trabsjo como una obra comdn de
integracién, responsabllidad, cooperacidn y participacion de todos sus servidores
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civiles, destinada a la consecucion dae las metas institucionales y [a satisfaccion da
las necesidades y bienestar del personal, procurande que el personal desarrolle su
trabajo an las mejores condiciones posibles, especialmente de seguridad, amplitud,
iluminacitn, higiene y kmpieza.

Articulo 58.- LA DREP/UGEL a través da Recursos Humanos brindara apoyo a servidores
civibes, en los casos que requieran de ordentacién para el trdmite de prestaciones
asistenciales o problemas de Indole personal, promoviendo actividades culturales,
deportivas, de esparcimienio y recreacidn da los servidores civiles y de sus
lamiliaras direclos.,

Artfeulo 59.- LA DREP/UGEL desarrollard el acercamiento enire los servidores clviles,

[ fomentando y apoyando aclvidades soclales, culturales, deporiivas yio recreativas,

{ conforme al Plan de Blenestar que la Unidad de Recursos Humanos elabora
anualmenta en el Plan Operativo Instilucional (POI).

Articulo 60.- Los servidores civiles deben aporiar capacidad, dedicacidn, responsabilidad y
su mayor esfuorzo en ol desempefo y desarollo de las labores asignadas, asi

- como observar al estriclo cumplimiente de las nomas y disposicionas, debiendo
ademas observar una conducta ética y un acclonar transparenta, demostrando
probidad en las relacionas de trabajo,

Articulo 61.- Las ralaciones laborales en la DREP y sus UGEL. se rigen por las sigulentes

premisas.

a) El respeto mulue, la cordialidad y la fgualdad de oporiunidad que debe existic
enfre la poblacidn laboral de la DREP/UGEL, en todos sus niveles ocu pacionales
sin soslayar los principles de autoridad, orden v disciplina.

b} Voluntad de concertacidn, conciliacidn, justicia, equidad y coloridad con que -2°73-
daben resolverse las diferencias en las accionas adminisirativas y los conflictos ———
qua pudiaran gonararso on [as rélaciones laborales

CAPITULO X
DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 62, La DREP/UGEL establecerd las medidas deslinadas a gamntizar y
salvaguardar la vida e integridad fisica de sus servidores civiles y de terceros,
proviniendo y efminando las causas de accidentes, asi como prolegiendo los
locales e instalaciones. Todos los sarvidores civiles deberdn cumplir [@s normas de
seguridad y salud en el trabajo establecido para tal fin.

Articule 63.- En caso de incendio u olra al'r'ha-rg&nnrﬁ genaral, los servidores civiles estan
ohligados & prestar su cooperacion en rasguardo de la vida y salud de sus
compafieros de trabajo, asl como los bienes da la entidad, observando para ello las
Imstrucciones qua les imparta.

Articulo 64.- La violencia de las normas de seguridad serd considerada como falta v su
pravedad dard lugar a la aplicaclén de las medidas disciplinarias pravistas an al
presente reglamento sin prejuicio de las responsabilidades chviles y ponalos a qua
hubiera lugar.

CAPITULD XII
DE LA CAPACITACISN

Articulo 65.- La DREP/UGEL promueve la capacitacién de sus servidores civiles en materia
relacionada a sus dreas funcionales, para asi contribuir a su continuo desamolio
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profesional y técnico. A través de la capacitacidn de caracter interno o externo, se
busca mejorar el desempefio del servidor civil que no oriente a enfrentar funciones
mas complejas, aclualizar sus conocimientos ylo consolidar sus competencias. Las
necesilades de capacitacion de los servidores civiles deben guardar correlaciin
con los objetivos institucionales.

Articulo 66.- La Unidad/Area de Recursos Humanos en coordinacidn con lodas las areas de
la DREP/UGEL y previa conformidad de la Direccion de la DREP/UGEL, aprobara
al Plan de Desarrollo de las Personas durante el primer bimestre de cada afio,
conforme al procedimiento que se establezca para la aprobaciin, ejecucion y
evaluacion del referido Plan.

isulo §7.- Todo servidor civil que haya recibido cursos de capacitacion por cuanta de la
DREP/UGEL, se compromete, entre olros, a difundir los conocimientos adquiridos
en beneficio de la entidad.

Articulo 68.- Es obligatoria la asistencia y pariicipacion de lodos los servidores civiles
inscritos por la DREP/UGEL en los cursos o programas de capacitacion, en caso de
inasistencia o desaprobacidn debera asumir las consecuencias economicas yio
administrativas que determine la DREP/UGEL. Salve inasistencia justificada v
aulorizada por la Unidad/ Area de Recursos Humanos.

CAPITULO XIlI
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 69.- La responsabilidad administrativa disciplinaria es aguella que exige el Estado a
'24' los servidores civiles, por faltas previstas en las normas sobre la materia y el
presents Reglamento, que cometan en ejercicio de sus funciones o de la prestacion
de servicios. Iniciando para tal efecto el respectivo procedimiento administrativo
disciplinario (PAD) e imponiendo la sancion correspondiente de ser el caso.

Para el desarrollo del procedimiento administrativo disciplinario, la DREP/UGEL
cuenta con el apoyo de una Secretaria Técnica, cuyas funciones se encuentren
contempladas en la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

Ahora bien, leniendo en cuenia que el presente Reglamento tambien es de
aplicacin a trabajadores sujetos a otros regimenes laborakes, en estos casos, el
procedimiento sancionador disciplinario se realizara conforme a lo dispuesio en |a
noma especial que lo regula.

Articulo 70.- Fases del procedimiento administrativo disciplinario
El procedimiento administrativo disciplinano cuenta con dos fases: la instructiva vy la
sancionadora

a) Fase instructiva
Esig fase @& encuentra a carge del organo instructor y comprende las
actuacionas conducentes a la determinacién de |a responsabilidad administrativa
disciplinaria.

Se inicia con la notificacion al servidor civil de la comunicacion que determina al
inicio del procedimiento administrativo  disciplinario, brinddndole un plazo de
cinco (05) dias habiles para presentar su descargo, plazo que puede sar
prorogable.
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Vencido dicho plaza, el drgano instructor llevard a cabo el andlisis e
indagaciones necesarios para determinar la existencia de la responsabilidad
imputada al servidor civil, en un plazo méximo de quince (15) dias habiles.

La fase instructiva culmina con la emisidn y notificacidn del informe en el que el |
&rgano Instructor se pronuncia sobre la exisiencia o no de la falta impulada al
sarvidor civil, recomendando al drgano sancionador la sancitn a ser impueasia,
de corraspondar.

b) Fase sancionadora
Esta fase se encuenira a carge del drgano sancionador y comprends desde la
recepcion del informe del drgano instruclor, hasta la emision de la comunicacion
que defermina la imposicién de sancién o que determina la declaracién de no a
lugar, disponianda, en este Giimo caso, el archivo del procedimientc.

El érgano sancionador debe emitir la comunicacién pronuncidndose sobre la
comisién da la infraccidn Impulada al servider civil, danlro de los diez (10} dias
habilos siqulentes de haber recibide el informe del drgano instructar, prarmogable
hasta per diez (10) dias habiles adicionales, deblendo sustantar lal decision.

Entra el nicio del procedimiento administrative disciplinario y la notificacidn de la
comunicacién que impone sancin o delermina el archivamiento del
procedimients, no puade transcurrir un plazo mayor a un (1) afio calendario.

Articulo T71.- Contenido del acto quo determina el inicio del procedimiento
administrativo disciplinario
La resolucidn que da inicio al procedimiento administrativo disciplinario debe -28-
contenar EE—
a) La identificacién del sarvidor civil.
b} La imputacién de la falta, es decir, la descripcin de los hechos gque
configurarian la falta.
¢) La noma juridica presuntamente vulnarada,
d) Lamedida caulelar, en caso cormesponda. [
8} La sancién que comesponderia a |a falta Imputada
f) Elplazo para al descargo.

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

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

I} La autoridad compelente para reclhir los descargos y el plazo para
presantarios.

El acto de Inlclo deberd nolificarse al servidor civil dentro del trmino de tres (3)
dlas contados a partir del dia sigulente de su expedicidn y do conformidad can el
régimen da nolificaciones dispuesto por la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Adminisrative General. El incumplmients del plazo indicedo no genera la
prescripcién o caducidad de la accidn disciplinaria.

E! acto da inkclo con el que se imputan los cargos deberd ser acompafiado con los
antecedentes documentarios que dieron lugar al inicie del procedimiento
administrativo disciplinario y no es impugnable.

Articula 72.- Modidas cautelaras
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Do acuerdo con el artfculo 98 de la Ley, las medidas caulelaras que

axcepcionalmente podra adoplar la antidad son:

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

b. Exonerar al servidor civil de la obligacién de asistir al ceniro de trabajo.

Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante el procadimientio
administrativo disciplnario sin perjulcio del page de |a compansacitin econtmica
comespondianta.

Excepcionalments, pueden imponersa antos del nicio dal procadimienio, skempra
que e drgano insiructor determing que la falia presuniamente cometida genera la
grave afectacién del interés general. La medida provisional

=0 encuanira condicionada al inicio del procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 73.- Case do los ofoctos de las medidas cautelares

Cosan los efaclos de las medidas cautelares en los sigulenies casos:

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

b. Si en el plazo de cinco (5) dias hébiles de adoptada no se comunica al servidor
civil la resclucidn que detammina el inicic del procedimiento.

c. Cuando cesan las razones excepcionales por las cuales se adopld la medida
provisional.

d. Cuando haya transcurrido el plazo fjado para su ejecucion.

Articulo 75.- Del plazo logal para la emislén y notificacién de la resolucién que pone
26 fin al procedimiento
—— S la medida caulelar fuera impuesta durante el procedimienio y si el Srganoc
sancionador requiere de un plazo mayor a disz (10) dlas hablles para resolvar, la
medida caulelar que se haya dispuesto tendrd que ser renovada expresamente.
Lo mismo serd de apbeacién en el caso que la medida cautelar haya sido impuesia
antes del inicio dal procedimiento adminisirativo disciplinario.

Articulo 76.- Prosontacion de descargo
£l servidor civil tandréd derecho a acceder a los antecedentes que dieron origen a la
imputacitn en su contra, con la finalidad que pueda ejercer su derecho de defensa
y prasaniar las pruabas que crea convanianie.

Pusde formular su descargo por oscrito y prasantarlo al érgane instructor dentro del
plazo de cinco (05) dias hébies, el que se compula desde el dia siguienta do la
comunicacion que dotermina el inicio del procedimiento administrativo disclplinaric.
Comesponde, a solicitud del servidor, la prarrega del plazo. El instructor evaluara la
solicitud presentada para ello y establecerd el plazo de promoga. Si el sarvidor civil
no presentara su descargo en el mencionado plazo, no podrd argumantar qua no
pudo realizar su defensa.

Vencido el plazo sin la presentacién de los descargos, el expedianls quada lisio
para sar resuelto.

Articulo 77.- Informe Oral
Una vez gue el organo instructor haya presentado su informe al drgano
sancionador, este diimo deberd comunicario al servidor civil a efectos de que el
servidor civil puada ejercer su derecho de defensa a iravés de un informa oral, ya
sea personalmente o a lravés de su abogada.
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£l servidor civll debe presentar la solicliud por escrile; por su pare, al Srgano
sancionador deberd pronunciarse sobre esla en un plazo maximo de dos (02) dias
héblles, indicando el lugar, fecha u hora en que se realizara el informa oral.

fficulo 78.- Actividad probatoria

Los Grganos que conducen ol procedimiento administrativo disciplinario ordenan la
praclica do las diligencias necesarias para la delerminacidn y comprobacion do los
hechos vy, en particular, la actuacién de las pruebas que pusdan conduckr a su
esclarecimiento v a la dolerminacién de responsabilidades.

La onlidad se encuenira obligada a colaborar con los drganos encargados de
conducir sl procedimiants, faclitdndoles los antecadentes y [a Informacion que
sollciten, asl coma los recursos que precisen para el desamolio de sus acluaciones.

pculo 79.- Contenido dal Informe del érgano Instructor
El informe que debord remifir el drgano instructor al drgano sancionador debe
contenor:

a. Los antecadentas del procedimiento.

b. La Meniificackn de la falta imputada, asi como de la noma juridica
presuntamenta vulnerada.

€. Los hechos que determinarian la comisitn de a falta. *

d. Su prenunclamianio sobre la comisidn de la falla por parte del sarvider civil.

o. La recomendaciin de la sancidn aplicable, de ser el caso,

f. Proyeclo de resoluckdn, debldamente motivada.

El 4drganc sancionador puede aparlarso de las recomendacionas del Srgano
Instrucior, siempre y cuando molive adecuadaments las razonos gue lo sustentan. 27-

Artlculo B0.- Fin del procadimlento én primera instancla
La resolucién del 4rganc sanclonador pronuncidndose scbre la axistencia o
inaxistancia de responsabilidad administrativa disciplinaria pone fin a la instancia.

Dicha resolucién debe ancontrarse motivada y debe ser notificada al servidor civil a
mas tardar dantra da las cinco (05) dias habiles sigulentes de haber sido emitida.

Si la resoluckin datermina la Inexistencia de responsabildad administrativa
disciplinaria, también deberd disponer la reincorporacién del servidor chvil al
sjorciclo de sus funciones, en caso sa le hublera aplicedo alguna medida
prowisional,

El acto que pone fin al procedimientc disciplinarie en primera inslancia debo

contener, al menos:

a. La referencia a la falta incurrida, lo cual incluye la descripcién de los hachos y
las normas wvulneradas, deblendo expresar con loda precisidn  su
responsabliidad respecio da la falta que se eslime cometida.

b. La sancién impuesla.

c. Elplazo para impugnar.

d. La autoridad que resuelve al recurso da apelacion.

Articulo 81.- Ejecucién do las sanclones disciplinarias
Las sanciones disciplinarias son eficaces a parlir del dia sigulenle de su
naotificacion.
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La desfitucién acarrea la inhabiitacion sutomélica para el efercicio de la funcion
plibica una vez que & aclo que impeone dicha sanciin quede fima o se haya
agetado la via administraliva.

i Ediculo B2.- Recursos administrativos

El sarvidor civil podra interponer recurso de reconsideracidn o de apelacion conlra
el aclo msdministralive que pone fin al procedimiento disciplinaric da primera
instancia, dentro de los quince (15) dias habiles sigulenies de su nolificacion y debe
rasolvarse en el plazo de treinta (30) dias hébiles.

La segunda instancia se encuentra a cargo del Tribunal del Servicio Civil y
comprende la resolucidn de los recursos de apelacion, lo gua pone tarmino al
procedimiento sancionador &n la via adminisirativa.

Los recursos de apelacidn contra las rescluciones que imponen Sancion son
resuslics por el Tribunal dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de haber
declarado que el expedients esla listo para resolver.

La intarposicion de los medics impugnatorios no suspende la ejecucion del acto
impugnado, salvo por lo dispuasto on el articulo ardarior.

Articulo 83.- Recursos do reconslderacién
El recurso da reconsideracian &8 sustentard en la presentacion de prueba nueva y
se interpondrd ante el &rgano sancionador que Impuso fa sancion, &l que sa
ancargard de resolverio. Su no interposicidén no impide [a presentacion del recurso
da apalacion.

Articulo B4.- Recursos de apalaclén
-28- El recurso do apelacién se interpondrd cuando la impugnacién so sustente en
- diferanta intarpretacisn de las pruebas producidas, se trate de cuesliones da pun
derecho o se cuenta con nueva prucka instrumental. Se dirige a la misma auloridad
que expidis el acto que se impugna quien eleva lo actuado al suporior jerdargquico
para que resuelva o para su remision al Tribunal del Servicio Civil, segln
carresponda. La apetacién no tiena afecto SUSPENSHO.

Articule B5.- Agotamiento do la via administrativa
La resolucién del Trbungl dal Serviclo Civil quae resuelve ol recurso de apelacién o
la denegatoria ficta, agolan la via administrativa, por ko que no cabe intarponer
recurso siguno. Conlra las decisiones del Tribunal, comesponde interponar
demanda conlancioso administrativa.

CAPITULO XIV
EXTINCIGN DE LA RELACISN LABORAL

Articulo 86.- Son causas de extincién de la relacidn laboral, las que a conlinuacién se
datallan;

a) Elfallecimiento del servidor civil.

b) La renuncia o retiro volunlario del sesvicio civil

¢} Elmutuo disenso entre el servidor civil y la DREP/UGEL.

d) Lainvalidez absoluta permanenta.

o) La jubilacidn.

) La destitucion.

g} La culminacion del contrato de trabajo.

h) La resolucién del contrato u ofras causales delemminadas por la nomativa
vigento.
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‘Aticulo B7.- Una vez culminada la relacién laboral, se fe eniregara al servidor civil un
% ﬁ Corlificade de Irabajo, previa enlraga do cargo al jefe inmedialo o a quien ésta
15 designe, debiéndose proceder con la tramitacion de la Hoja de Rula que se cuenla
del cumplimienio de Jos aspectos administrativos dael servidor civil, asl como de la
dovolucién de los bienes que sa hubieren sido asignades como consecuencia de su

relacién laboral con la DREP/UGEL.

Articulo 88.- La renuncia del servidor civil deberd presentarse por escrito al jefe mmedialo
superior con copla a la Oficina de Administracién/Area de Recursos Humanos con
una anticipacién de treinta (30) dias calendario. Asimisme, &l servidor civil podré
solicitar la exoneracidn del plazo indicado, el cual serd evaluado por su [efatura
considerando la necesidad de servicio.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

RA.- Comesponderd a la Oficina de Administracién de la Direcclén Regional de
Educacidn de Pasco, emilr las disposiciones que complementen el presanla
Reglamanto Intemo de los Servidores Chiles, asl como dar el ralamiento adecuado
a los casos que no se encuentran contemplados en el presente Reglamenie, dentro
de los limites del respato a los derechos del trabajador v las competencias da [as
entidades pablicas, asl como las disposiciones aplicables del régimen laboral de la
actividad, sin perjuicio de que diche Instrumenio de geslidn pueda aclualizarse mas
a delante, en el caso qué SERVIR en su calidad de enle rector emila de oficio
alguna direcliva scbra [a materia,

SEGUNDA. - Los casos no previstos que se deteclen en el centro de trabajo o que afecten
gl desenvolvimienlo arménico de las relaclones laborales, no conlemplados
axpresamenta en el presenle Reglamento, serdn resuellos en cada caso,
atendiendo a las circunstancias, anlecedentes, consecuencias u olros aspecios
pertinentes, amplidndose los principios de razonablidad y buena fe, en
concordancla con las Disposiciones legales vigentas.

TERCERA. - Los jofos da las diferentes Oficinas y Unidades orgénicas son responsables de
supervisar el estriclc cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presento
Reglamento, dentro del ambito de sus respectivas competencias, informando a la
Oficina de Administracitn sobre las inobservancias al mismo.

CUARTA. - Los servidores civiles con vincule maldmonial o de convivencia o parentesco
hasia el cuaro grado de consanguinidad o segundo de afinidad, se encuentran
impedidos de laborar en una misma Oficina o Area,
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“yticulo 87.- Una vez culminada la relacion laboral, se le entragara al servidor civil un

¥ Ceriificado de trabajo, previa entrega de cargo al jefe inmedialo o a quien asip
designe, debiéndose proceder con la framitacién de la Hoja de Rula que sa cuania
dal cumplimiento de los aspeclos adminisiratives del servidor civil, asl coma de la
devolugidn da los bianes que se hubieren sido asignados como consecuencia de su
ralacisn laboral con la DREP/UGEL.

Articulo B8.- La renuncia del servidor civil debera presanlarse por escrild al jefa inmediato
superior con copia a la Oficina de Administracién/Area de Recursos Humanos con
una anlicipacisn de treinta (30) dias calendario. Asimismo, el servidor civil podra
solicitar la exoneracidn del plazo indicado, el cusl serd evaluado por su jefatura
considerando la necesidad de servicio.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

RA.- Comesponderd a la Oficina de Adminisiracidn de la Direccidn Regional de
Educacién de Pasco, emilir las disposiciones que complementan el prosente
Reglamento Interno de los Servidores Civiles, asl como dar el lralamienio adecuado
a los casos que no so encuentren conlemplados en al presente Reglameanto, denlo
de los limites del respalo a los derechos del trabajador y las competencias do las
entidades pibicas, asl como las disposiciones aplicables del régimen laboral de a
actividad, sin perjuicio de que dicho instrumenio de gestidn pueda aclualizarse mas
a delante, en el caso qué SERVIR en su calidad do ente rector emila de oficio
alguna directiva sobre la malaria.

SEGUNDA. - Los casos no previstos que se detecien en el ceniro de trabejo o que afeclen
sl desenvolvimiento aménico de las relaciones laborales, noe conlemplados
expresamente en el presente Reglamenio, serdn resueltos en cada caso,

-3 alendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuancias u olros aspectos
_E perinentes, amplidndose los principios de razonablidad buena fa, en
concerdancia con las Disposiciones legales vigentes.

TERCERA. - Los jefes de las diferantas Oficinas y Unidades orgénicas son responsables de
suparvisar ol estriclc cumplimiento de las disposiciones contanidas on &l presenta
Reglamento, dentro del dmbito da sus respectivas compelencias, informande a [a
Oficina de Administracién sobra |as inobservancias al mismo.

CUARTA. - Los servidoras civiles con vinculo matimonial o de convivencia o parentesco
hasta el cuaro grade de consanguinidad o segundo do afinidad, s& encueniran
impedidos da laborar en una misma Oficina o Area.



