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“REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA INTENDENCIA
NACIONAL DE BOMBEROS DEL PERU”

TITULO |

Intendencia Nacional de Bomberos del Perd

La Intendencia Nacional de Bomberos del Per(, en adelante INBP, antes Cuerpo General
de Bomberos Voluntarios del Perd es un Organismo Pdblico Ejecutor adscrito al Ministerio
del Interior y es la autoridad competente en materia de prevencidn, control y extincién de
incendios atencidon de accidentes, rescate urbano y apoyo en incidentes con materiales
peligroseos.

1. FINALIDAD

El presente Reglamento interno de los Servidores Civiles, en adelante el RIS, es el
instrumento de caracter laboral, destinado a determinar las normas esenciales a las que
deben sujetarse el empleador y sus servidores, en cumplimiento de sus prestaciones.

2. OBJETIVOS
Que los servidores tengan conocimiento de sus derechos y obligaciones a fin de estahlecer
su bienestar y rendimiento eficiente en la INBP
Facilitar, fomentar y mantener las buenas relaciones entre los servidores civiles y la INBP,
mediante el conocimiento y respeto a los derechos y obligaciones que regulan las
relaciones laborales.
Establecer las normas esenciales para las relaciones taborales entre la INBP y sus
servidores civiles.
Regular el comportamiento [aboral de los servidores durante el desempefio de sus labores
Contar con un instrumento de cardcter institucional que regule el cumplimiento de
deberes y respeto de los deberes y derechos de los servidores de la INBP.

3. AMBITO DE APLICACION

El presente RIS es de aplicacién obligatoria para todos los funcionarios y servidores de la
INBP, sujetos a los regimenes laborales establecidos en los Decretos legislativos N° 728 y
N° 1057 asi como en la Ley N° 30057, a quienes en adelante se les denominard servidores
civiles, quienes deberan tomar conocimiento desde el primer dia de trabajo en todas sus
sedes para su cumplimiento.

Todos los servidores civiles estdn en la obligacién de conocer y cumplir sus disposiciones,
para lo cual la INBP les facilitara un ejemplar del RIS, sin perjuicio de que el mismo se
encontrara a disposicidn del personal por medio electrénico vy fisico, para cuyo efecto ia
Unidad de Recursos Humanos enviard at servidor un correo electrénico conteniendo el
Reglamento Interno del Servidor.

“M5\@. BASE LEGAL
A 4.1.Constitucion Politica del Perd de 1993,
%ﬁ 4.2.ley N° 26644 — Ley que precisa el goce del Derecho del Descanso pre natal y post natal
de la trabajadora gestante.
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4.3.ley N° 26771 - ley de prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento vy
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesca.
4.4.ley N° 27240 - Ley que otorga permiso por Lactancia materna.
4.5.Lley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Plblica.
4.6.Ley N° 28518 - Ley sobre Modalidades Formativas Laborales
4.7.ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de |a actividad publica y privada.
4.8.Lley 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.
4.8.Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil. 2013
4.10. Decreto Legislativo N° 1260 - Fortalece el Cuerpc General de Bomberos Voluntarios
del Perd como parte del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y regula la
Intendencia Nacional de Bomberos del Peru.
4.11. Decreto Ley N° 18223 - Ley que establece horario corrido para servidores del sector
piblico nacional en 7.45 horas.
4.12. Decreto Supremo N2 003-97-TR - TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.
4.13. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS — Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley
del Procedimiento Administrativo General.
4.14, Decreto Supremo N° 019-2017-IN - Reglamento del Decreto Legislativo N° 1260,
4.15. Decreto Supremo N° 025-2017-IN - Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Intendencia Nacional de Bomberos del Perd.
4,16, Decreto Supremo N® 040-2014-PCM — Reglamento General de |a Ley N° 30057.

TiTULO Il

ADMISION DE PERSONAL

Articulo 1°.- El ingreso de personal a la INBP para los puestas del Cuadro para Asignacion de
Personal {CAP), con excepcian de los cargos de confianza, serd a través de un Concurso Publico
de Méritos, que asegure la contratacién de personal en funcidn a la capacidad y el mérito
profesional o técnico.

Articulo 2°.- Para la incorporacion de un servidor civil a la INBP, debera contarse con la plaza
. vacante prevista en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP} y en el Presupuesto Analitico
de Personal {PAP); asi como haber cumplido con los requisitos previstos en el Clasificador de
Cargos, el Manual de Organizacidn y Funciones y otros requisitos especificos que determine la
INBP.

Articulo 3°.- Las plazas vacanies por reemplazo por cese de persenal producido por
desvinculacidn laboral del servideor civil con {a INBP, se convocardn mediante Concurso Inierno

de Progresién de Personal y/o Concursa Publico de Méritos.

ﬁrtlculo 4°.- El Concurso Interno de Progresion de Personal constituye un estl'mulo Iaborai

J momento de postular, la permanencia minima de 1 afio de servicio en la INBP, los mismos gue

Paginag 4




.

F ERU Ministerio del Interior

"Decenio de le Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
‘Ario def Didlogo y la Reconcillacion Nacional”

se computaran desde la fecha de ingreso en que presta servicio hasta la fecha de la Publicacién
de la Convocatoria con arreglo a las Bases del Concurso Interno de Promocién del Personal.

Articulo 5°.- La Oficina de Administracion mediante resolucién designard a los integrantes del
Comite Especial, el mismo que se encargard de conducir el proceso de seleccién del Concurso
Interno de Progresion de Personal en sus diferentes etapas.

La Unidad de Recursos Humanos de la INBP es la responsable de todo proceso de
incorporacion del personal a la INBP, ejecuta y supervisa el proceso de convocatoria, seleccion,
contratacién e induccidn del servidor civil a nivel nacional en coordinacidn con las instancias
pertinentes.

Articulo 6°.- La INBP establecerd a través de las bases, los procedimientos y criterios téenicos
respecto a los medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccidn, de
conformidad con las disposiciones normas vigentes sobre la materia y segln la naturaleza de
las plazas, mantenienda los criterios de iguaidad de oportunidades

Articulo 7°.- Los periodos de prueba se aplicarén de acuerdo a la legislacién laboral vigente,
pudiendo las partes pactar un término, mayor de acuerdo a ley.

En el caso que un servidor de la INBP obtuviese, luego de ganar el respectivo Concurso Piiblico
de Méritos o Concurso interno de Progresidn de Personal, el acceso a una plaza de igual o
mayor nivel que la que viene ocupando, por el principio de continuidad no le es aplicable un
nuevo periodo de prueba.

Articulo 8°.- Los servidores civiles, funcionarios y/o personal de confianza que gocen de la
facultad de proponer y/o contratar personal o tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccion, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad respecto a sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, por razon de
matrimonio, unidn de hecho o convivencia dando asi cumplimiento a los dispuesto en la Ley N2
26771 y su Reglamento.

Articulo 9°.- No podrén ingresar a laborar a la INBP, fas personas que tengan impedimento
administrativo (basado en una resolucion administrativa firme) o sentencia judicial consentida
gue ocasione la inhabilitacién para contratar con el Estado, es decir, para ocupar la plaza o
desempefiar cargo pibiico.

Articulo 10°.- La documentacidn e informacion entregada por el servidor civil se presume que
es verdadera, sin embargo, hajo el principio de privilegio de controles posteriores, la INBP se
reserva el derecho de comprobar la informacidon presentada, v en caso de que se compruebe
su falta de veracidad, ésta serd tipificada como falta grave y se aplicard la sancion
administrativa y penal correspondiente procediendo a extinguir la relacién laboral y dar por
culminado su contrato.

Articulo 11°.- Las relaciones laborales con los servidores civiles;
La Unidad de Recursos Humanos o a guien se delegue en el marco del proceso de
adecuacidn a los [ineamientos de la Autoridad Nacional del Servicio Civil es la responsable

de todo el proceso de incorporacién de personal a la INBP, ejecuta, supervisa el proceso
de convocatoria, seleccion, contratacion e induccidn del servidor civil a nivel nacional.
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b} Todo servidor civil estd en la obligacion de comunicar a la INBP su cambio de domicilio por
medio escrito. Para todos los efectos laborales se tendré por correcta y verdadera la
ultima direccion que hubiese proporcionado el servidor civil.

¢} Todo servidor civil deberd contribuir al cumplimiento de la finalidad vy objeto de la ley de

la INBP, que esta orientada en beneficio de la Seguridad Nacional, la que, por ser un bien
tuielar de la mas alta jerarquia, compromete a todos por igual, supeditdndose a ellz los
intereses particulares de las partes, razon por la cual debera existir un clima de plena
colaboracién, entendimiento y armonia.

d) Que, en materia de Seguridad Social, tos servidores civiles de la INBP se encuentran
comprendidos en los Regimenes de Prestaciones de Salud que administra el Seguro Social
de Salud-ESSALUD o las Empresas Prestadoras de Salud-EPS.

Articulo 12 °.- Uso Obligatorio Fotocheck
La INBP podra establecer sistemas de identificacién para uso internc de su personal, sea
mediante tarjetas de identificacién (fotocheck} o cualguier otro medio que asegure ia
adecuada identificacion del servidor civil.

Cada servidor civil contard con un documento de identificacidn laboral, que deberd portar en
un tugar visible y seré de uso obligatorio y exclusivo para el cumplimiento de sus funciones, por
fo que en caso realice un usc indebido del mismo, se adoptaran las medidas disciplinarias
correspondientes a la falta. El documento de identificacion laboral otorgado por [a INBP al
servidor crvrl sera devuelto por éste al cese del vinculo laboral.

TITULO 1I

DEL HORARIO DE TRABAJO, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 13°.- Jornada Laboral y Horario de Trabajo
13.1. lajornada ordinaria de trabajo para el personal de la INBP es de ocho horas.

13.2.  Todos Los servidores civiles, cualquiera sea su régimen laboral estan obligados a asistir
puntualmente en los horarios de ingreso que les corresponda y registrar su asistencia
en los sistemas de control que impliemente la Unidad de Recursos Humanos. Las
omisiones al registro del ingreso o salida seran consideradas como inasistencias.

Ef horario laboral del servidor civil administrativo es el siguiente:
De 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes, gque incluye-el horario de refrigerio, el mismo
gue no forma parte de la jornada laboral ordinaria.

El horario de refrigerio es de 13:00 a 14:00 horas, que podra ser modificado o
adecuado a las necesidades de la continuidad del servicio y otras circunstancias que asi
lo determinen. El refrigerio podrd ser tomado dentro de las instalaciones de la INBP o
fuera de ella.

13.4. El horario laboral del servidor civil operativo:
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Para los choferes de la INBP, que prestan servicios en las Comandancias
Departamentales y Compaidiias de Bomberos, el horario de trabajo es de [unes a
domingo con turnos y descanso rotativos.

1. Primer Turno: De 07:00 a 15:00 horas

2. Segundo Turno: De 15:00 a 23:00 horas

3. Tercer Turno: De 23:00 a 07:00 horas

Para el servidor operativo que presta servicios en la Central de Comunicacianes de
Emergencias, el horario laboral es de lunes 2 domingo con turncs y descanscs
rotativos.

1. Primer Turno: De 07:00 a 15:00 horas

2. Segundo Turno: De 15;00 a 23:00 horas

3. Tercer Turno: De 23:00 a 07:00 horas

13.5. Del Descanso Semanal del servidor civil operativo

Corresponde al servidor civil operative el uso de un (1} dia de descanso a la semana, !
mismo que deberd ser rotativo y establecido previamente en un rol de turnos,

13.6. Los horarios establecidos en el presente cuerpo normative se encuentran sujetos a
modificacion de acuerdo a las necesidades institucionales con arreglo a las facultades
sefialadas en el Decreto Legislativo N® 854 Ley de la Jornada de Trabajo y Horario y
Trabajo en sobretiempo.

13.7. Las horas laboradas fuera de las horarios establecidos en los articulos precedentes,
seran compensadas conforme al articulo 20 del presente Reglamento.

Articulo 14°.- Registro y Control de Asistencia

14.1. {a Unidad de Recursos Humanos es la responsable de organizar y mantener actualizado
el Registro de Control de Asistencia y de coordinar con la Unidad de Tecnologias de |a
Inforracién las acciones necesarias que permitan supervisar su cumplimiento, asf como
asegurar que el medio utilizado para el control de asistencia (reloj electrénico, cédigo de
barras, control via web, lectores de proximidad, entre otros) corresponda a la hora
oficial peruana.

. La permanencia del servidor civil en sus respectivas oficinas es responsabilidad de los
jefes de las oficinas y/o unidades orgdnicas en coordinacién con la Unidad de Recursos

Humanos.

14.3. El registro de asistencia es personal y de exclusividad y responsabilidad del servidor civil,
teniendo la obligacidn de registrar su asistencia al ingresar y salir del centro de trabzjo,
incluyendo los ingresos y salidas por comisién de servicios, haciendo uso de los relojes
marcadores y en caso de que la sede no cuente con un reloj marcador la asistencia
debera ser registrada en el formato de asistencia (Anexo N° 03) del RIS.

. La Unidad de Recursos Humanos dispondra visitas inopinadas de verificacidn de control
de asistencia y permanencia del personal en la sede central y departamental inclusive.
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14.5. El reporte de Control de Asistencia de perscnal es la base que constituye el sustento
para la elaboracién de la planilla de pago de remuneraciones de ambos regimenes
laborales.

14.6. Una vez ingresado al centro de labores, el servidor civil no podrd salir de las
instalaciones del mismo, a menos que sea por motivos de licencia, permisa y comision
de servicio, debidamente autorizados por el responsable de la Unidad Orgédnica donde
pertenece, previa marcacién o registro en los sistemas de control correspondiente y la
presentacion del formato o papeleta autorizado por su jefe inmediato ante la Unidad de
Recursps Humanos (anexa N° 04).

Articulo 15°.- Inasistencias y Tardanzas
15.1. De las Inasistencias

15.1.1. ia inasistencia debera ser puesta en conocimiento del jefe inmediato o quien haga sus
veces a primera hora del mismo dia que se produce, por cualquier via o medio,
dehiendo este comunicar tal hecho a la Unidad de Recursos Humanos.

15.1.2. El servidor civil padrd justificar su inasistencia ante la Unidad de Recursos Humanos
dentro de los dos (2} dias Utiles de haberse reincorporado, la misma que deberd
contar can el V° B® {visto bueno} del jefe inmediato.

15.1.3. La Unidad de Recursos Humanos podra disponer |a realizacion de visitas al domicilio
del servidor civil gue no asista a laborar o que se detecte que no ha permanecido en el
centro de trabajo, a fin de indagar sobre la ocurrencia de estos hechos.

15.1.4. Se considera inasistencias en los siguientes casos:
a. La falta de concurrencia al centro labaral sin causa justificada

b. La omisidn del registro de ingreso y/o salida sin autorizacidn, salvo justificacion dentro
de las 24 horas de ocurrida la omisidn, con fa presentacidn de la papeleta de permiso.
{anexo N° 04)

c. Elretiro del personal antes de la hora de salida sin autorizacion

. Las faltas injustificadas serdn reducidas proporcionalmente de los ingresos mensuales -
del servidor civil, las que se calculan de la siguiente manera:

Valor del dia por = Ingreso Total Mensual
Inasistencia 30 dias

15.1.6. Llas faltas injustificadas por mas de tres (3] dias consecutivos o por mads de cinco (5)
dias no consecutivos, en un periodo de treinta (30) dias calendario, constituyen falta
de cardcter disciplinario grave la misma que serd sancionada con arreglo a ley.

%@hﬁ;ﬁ\l? Los servidores civiles que por razones de enfermedad se encuentren impedidos de
" concurrir al centro de trabajo, estan obligados a dar aviso a la Unidad de Recursos
Humanos en el dia, teniendo un plazo maximo de veinticuatro (24) horas posteriores a
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la ocurrencia para presentar el sustento que corresponda.

15.1.8. La documentacion sustentadora deberd incluir: certificado de Incapacidad Temporal
para el Trabajo (CIIT) emitido por ESSALUD o certificado médico emitido por
profesional de'la salud debidamente acreditado, boletas de pago de atencién medica
si fuese por un médico particular, receta emitida y boletas de pago de las medicinas
incluidas en la receta médica.

15.2.9. No estdn sujetos a descuentos de las remuneraciones lo siguiente:
- lainasistencia por enfermedad

- Capacitacién oficializada
- Atencion en ESSALUD o en otras dependencias de prestaciones de salud

15.2. Delas tardanzas

15.2.1. Se considera tardanza al registro de asistencia que realice el servidor civil después de
la hora fijada para el ingreso a la sede central y/o dependencia de ia INBP.

15.2.2. Las tardanzas seran reducidas proporcionalmente de los ingresos mensuales del
servidor civil, [as que se calculan de [a siguiente manera:

Valor del
Minuto de = Ingreso total mensual
Tardanza 30 dias x horas laborales x 60

Minutos

 15.2.3. La tolerancia para ingresar a trabajar serd de diez (10) minutos posteriores al horario
de ingreso establecido, el mismo gue es considerado como tardanza v se encuentra
sujeto a descuento por éste concepto.

15.2.4. Las tardanzas e inasistencias al centro de labores no podrdn ser compensadas por
horas laboradas fuera det horario de trabajo.

RO _
S f'f’%- Articulo 16°.- Las Licencias
/
16.1. La licencia es la autorizacidn para no asistir al centro de Trabajo unc o mas dias. Se
inicia a peticion de parte del servidor civil mediante la presentacién de una solicitud
simple y esta condicionada a la conformidad de la Unidad de Recursos Humanos vy la

autorizacion del jefe de la Unidad organica donde pertenece el servidor civil.
16.2. Son consideradas licencias con goce de remuneraciones:

a. Porenfermedad o accidente comuin

inn ,
‘/,:Q:,__p‘u.ﬂm,.,m% a Licencia por enfermedad se otorga al servidor civil que sufre de una dolencia que le impide
' £g] normal desempefio de sus funciones, sus efectos se retrotraen al dia gue se inicid su
| Fjpasistencia y se acredita con el certificado médico particular {CMP) si su incapacidad para
. mr,?;/_trabaja_r es de un dia, y con el Certificado de Incapacidad temporal (ClIT} expedido por Essalud

"-.‘ =" por el Area de Salud correspondiente, si su incapacidad para trabajar supera 1 dia 3 mas.
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Ef servidor civil comunicara este hecho al Jefe de la Unidad orgénica donde pertenece, quien
debera tomar las precauciones para que no afecte el servicio que presta la Unidad a su cargo.

La licencia se acreditara por escrito a la Unidad de Recursos Humanos acompafiando, segln
sea el tiempo de incapacidad requerido el Certificado Médico Particular (CMP} original
membretado y en su caso el certificado de Incapacidad Temporal para el Trabaje (CHT),
explicdndose las caracteristicas de la afeccion, debiendo contener ademds la prescripcion
médica sobre el tiempo preciso para el restablecimiento del servidor civil, adjuntando a
documentacién sustentatoria.

La Unidad de Recursos Humanos efectuara el control de los documentos sustentatorios de la
licencia, de considerarlo necesario solicitara cualquier otro documento o prueba'/ clinica del
acto médico o visita al servidor civil.

b. Porgravidez

Se concederd con goce integro de remuneraciones, previa presentacion det Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo {CIIT), a partir de cuarenta y nueve (49) dias calendario
anteriores a la fecha probable de parto y cuarenta y nueve (48) dias calendario posteriores al
nacimiento, segun diagndstico médico.

La gestante podra postergar parcial o totalmente su periodo pre-natal y acumularlo al periodo
post-natal, segln su conveniencia, previa comunicacién escrita a la Unidad de Recursos
Humanos, con anticipacién no menor de (02) meses a la fecha probable del parto. Esta
solicitud deberd incluir el informe médico que certifique que la postergacién del descanso pre-
natal no afectaré en maodo alguno al servidor civil gestante o al concehida.

La postergacion del descanso pre-natal no autoriza a la gestante a variar o abstenerse del
cumplimiento de sus labores habituales, szlvo que medie acuerdo al respecto con el Director o
Jefe del érgano o unidad organica 3 donde pertenece a la servidora civil gestante,

El descansc post-natal se extenderd por 30 dias calendarios adicionales, en los casos de.
nacimientos miultiples o nacimientos de nifios con discapacidad. En este dltimo caso, la
discapacidad es acreditada con {a presentacidn del caorrespondiente certificado otorgado por el
profesional de salud debidamente autorizado.

La servidora civil gestante tiene derecho a que el periodo de vacaciones adquirido y aln
pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de vencido el descanso post-natal. Para
tal efecto, deberd comunicar por escrito a la Unidad de Recursos Humanos con una
anticipacién no menor de quince (15) dias calendario al inicio del goce vacacional.

La servidora civil que se encuentre subsidiada por ESSALUD, percibird de [a INBP, la diferencia
resultante entre el subsidio y el total de remuneraciones que le corresponda, hasta completar
el 100% de su remuneracion, mientras dure Ia licencia.

¢. Por paternidad

os servidores civiles bajo los regimenes.taborales de los Decretos legislativos N° 728 y N® 1057
2\ /tienen derecho a licencia por paternidad por diez {10) dfas calendario consecutivos en los
(N8BT casos de parto natural o cesarea.
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En los siguientes casos especiales el plazo de la licencia es de:
- Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos prematuros y partos
mdltiples.
- Treinta (30} dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita
terminal o discapacidad severa.
- Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la salud de Ia
madre.

El inicic de la licencia por paternidad se computa desde la fecha que el servidor civil indique,
entre las siguientes alternativas:

- Desde Iz fecha de nacimiento del hijo o hija.

- Desde [a fecha en gue la madre o el hijo o hija son dados de alta por el centro médico
respectivo.

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

En los casos no contemplados en el presente reglamento se procedera dentro del marco
normativo que regule el caso en concreto.

El servidor civil solicitara la ejecucién de la licencia por paternidad por escrito a la Unidad de
Recursos Humanos, adjuntando los documentos que sustenten su pedido.

d. Licencia laboral por adopcidn

'El servidor civil peticionario de adopcién tiene derecho a una licencia con goce de haber
correspondiente a treinta (30) dias calendario, contados a partir def dia siguiente de expedida

- la Resolucidn Administrativa de Colocacidn Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del
nifio (a), siempre que el nifio (a) adoptado(a) no tenga méas de 2 afios de edad.

El trdmite para el otorgamiento de dicha licencia sera conforme a la Ley N' 27408, ley que
otorga licencia laboral por adopcién.

e. Por familiares directos que se encuentren en enfermedad en estado grave o terminal o
sufran accidente grave

En caso sea necesario, |a licencia podrd ser extendida hasta un plazo no mavyor de treinta (30)
dias, a cuenta del derecho vacacional; y en caso se requiera de manera excepcional traspasar
dicho periodo, se pueden compensar las horas utilizadas para dicho fin, con horas
extraordinarias de labores, previa autcrizacidn del Director de la unidad orgénica
rrespondiente y de la Unidad de Recursos Humanos.

) omunicacién por escrito dando cuenta del ejercicio de este derecho se deberd efectuar
jntro de las cuarenta y ocho (48) horas de producido o conocido el suceso, adjuntando el

-,
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certificado médico suscrito por el profesionat de la saiud auterizado, con el que se acredite el
estado grave o terminat ¢ el serio riesgo para la vida como consecuencia del accidente sufrido
per el familiar directo.

f. Por fallecimiento de cényuge, concubino (o}, padres, hijos(as) o hermanos

Se concederd al servidor civil, en cada caso por un periodo de {05) dias hébiles, pudiendo
extenderse por tres (03} dias hdbiles mas cuando el deceso se produce en una provincia
diferente a donde labore el servidar civil.

Ef plazo se calculard a partir del dia habil siguiente a la fecha en gue se produce el deceso
familiar, y deberd en cada caso ser sustentado con la documentacidn pertinente.

Al término del mismao, el servidor civil deberd presentar en la Unidad de Recursgs Humanos la
acreditacidon del fallecimiento con el certificado de defuncidn, asi como el documento en el
que conste la relacién que existe entre el servidor civil y el fallecido(a).

g. Por capacitacion oficializada

Se concederd al servidor civil en concordancia a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1025
y su reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 009-2010-PCM.

Asimismao, en lo gue corresponda en el Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP,
Licencias y Permisos, aprobado por Resolucion Directoral N® 001-93-INAP/DNP.

h. Por citacién expresa: judicial, militar o policial

Se concederd al servidor civil que deba concurrir al lugar geografico diferente al de su centro
laborai para resolver asuntos judiciales, militares o policiales, previa presentacion de la
notificacion respectiva. Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia mas el tiempo de la
distancia.

Para tal efecto, se dirige una solicitud a la Unidad de Recursos Humanos, debidamente
autorizada por el Director de la Unidad orgdnica que pertenece el servidor civil, adjuntando
copia autenticada o notarial de ta citacidn correspondiente.

i. Por funcion edil

Se conceder al servidor civil gue ha sido efecto en sufragio en cargos de Alcalde y Regidor
durante el periodo que a Ley determina.

Se inicia con la solicitud dirigida a la Unidad de recursos humanos adjuntando copia
autenticada del Acta correspondiente expedida por el Jurade Nacional de Elecciones y de la
entrega del cargo.

Los regidores gozan de licencia hasta por veinte (20) horas & la semana, sin descuentos de su
remuneracion, tiempo que serd dedicado exclusivamente a las labores municipales para lo
cual deberdn dirigir una comunicacién escrita a la Unidad de recursos Humanos comunicando
las horas correspondientes en que utiliza dicha licencia.
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16.3. Son consideradas licencias sin goce de remuneraciones
a. Por motivos particulares

Para el personal sujeto al Decreto Legislativo N¥1057 el plazo no podra exceder del periodo
vigente del contrato y adenda suscrita.

Los permisos por motivos particulares se concederédn de forma excepcional, siempre que
existan motivos vélidos y razonables que lo justifiquen, previa presentacién mediante el
formulario de autorizacion (anexo N° 04) y su respectiva aprobacién por el jefe inmediato del
servidor civil.

Los permisos particulares que inicien previo a la hora de ingreso deberan ser tramitados con
un dia habil de anticipacion mediante el formulario de autorizacidn de Permiso respectivo
{anexo N° 04), salvo casos de fuerza mayor debidamente sustentados en un plazo no mayor de
dos (2) dias habiles posteriores al permiso requerido.

Para tales efectos, se entenderd por fuerza mayor a aguellos hechos excepcionales de caracter
imprevisible que no se hayan originado por accién u omisidn del servidor civil y que impidan la
asistencia normal al centro de labores.

Los permisos que no se sujeten al presente procedimiento no serdn considerados vélidos,
dando lugar a los descuentos y sanciones correspondientes.

Las horas no laboradas en mérito a los permisos por motivos personales, podran ser
recuperadas por el servidor civil dentro de los treinta (30) dias calendarios siguientes al
permiso autorizado de lo contrario sera sujeta a descuentos.

. b. Por capacitacién no oficializada

Se concede a Los servidores civiles para asistir a eventos que no cuenten con el auspicio o
propuesta de institucién, teniendo en consideracion las necesidades de servicio.

La solicitud para este tipo de licencias deberd presentarse con una anticipacion de treinta {30)
dias habiles al inicio de la capacitacién, acompafiada del temario que acredite su pedido.

El servidor civil no puede participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido el
tiempo minimo equivalente al doble de duracién del curso anterior

El servidor civil debe presentar al término de la licencia, informe y copia del diploma o
certificado que acredite su participacion, autenticada por fedatario de la INBP, o una
constancia de haber asistido reglamentariamente al evento que tenga una duracién mayor a
tres (03) meses.

AR TP 16.4. Licencias a cuenta de periodc vacorinnal

: a. Por matrimonio

@'f concede & Los servidores civiles sujetos al régimen del Decreto Legislativo N® 1057 hasta un
greriodo no mayor de treinta (30) dias calendarios, los mismos que serdn deducidos del
feriodo vacacional inmediato.

i
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Para el caso de Los servidores civiles sujetos al Régimen del Decreto Legislativa N° 2057, en
atencion al cardcter temporal del contrato administrativo de servicios, el periodo otorgado no
deberd exceder al tiempo de descanso fisco efectivamente ganado en proporcién a los meses
trabajados.

La licencia debe solicitarse con anticipacién no menor de treinta {30} dias calendario al Unidad
de recursos Hummanos, con la conformidad del Director de la Unidad Orgénica donde pertenece
al servidor civil.

El servidor civil debe presentar dentro de las setenta y dos (72) horas posteriores a su
reincorporacidn, copia legalizada del acta de matrimonio civil o religioso, segin sea el caso. De
no cumplirse con lo indicado, se considera como licencia sin goce de remuneraciones
procediendose al descuento respectivo, sin perjuicio de las acciones disciplinarias que el caso
amerite.

k. Por capacitacion

En los casos de solicitudes de licencias sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo
vacacional y agquellas que estén referidos a la capacitacidn oficial, podrdn ser denegadas,
diferidas o reducidas por razones de necesidad de servicio.

16.5. La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia, si el servidor
civil se ausentara en esta condicién, su ausencia se considerard como inasistencias
injustificadas, pudiendo ser posibles de las sanciones correspondientes.

16.6. En caso que el periode de licenciz supere los quince (15) dias calendario, el servidar
civii autorizado deberd hacer entrega de cargo a su jefe inmediato o al servidor civil
designado para tal efecto de acuerdo a lo contemplado en la directiva de entrega de
cargo. Estdn exceptuados los casos imprevisibles o que por motivas de enfermedad no
puedan concurrir al centro de trabajo.

16.7. El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable para la
acurnulacién de tiempo de servicios, asi coma para el descanso vacacional. No siendo
asi los pericdos de licencia sin goce de remuneraciones, [0s gque no son computables
como tiempo de servicio para ningln efecto.

16.8. Los periodos de licencia no podran ser otorgadoes en forma fraccionada.

16.9. Para tener derecho a licencia a cuenta del periodo vacacional ei servidor civil debera
contar con mas de un afic de servicios efectivos y remunerados.

16.10. El servidor civil que se encuentra gozando de licencia con goce de remuneraciones
(con excepcién de licencia por funcién edil) podra solicitar oportunamente, a través de
su dependencia la variacidn de! periodo vacacional, en caso de encontrarse este,
dentro del periodo de licencia.

Los servidores civiles que haciendo uso de licencias con o sin goce de remuneracidn o
g cuenta del periodo vacacional, reciban remuneraciones en otra entidad Publica,
serdn objeto de las sanciones correspondientes, quedando exceptuado ei desempero
de cargo de docente.
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'16.12. Lz Unidad de Recursos Humanos es la responsable de formalizar las licencias con o sin
goce de remuneraciones o contraprestacién, para tal efecto tendrd en cuenta otros
tipos de Licencias aplicables al sector publico, y que no hayan sido contempladas en el
presente dispositivo, las mismas que serén concedidas con o sin goce de
remuneraciones, segdn corresponda.

Articulo 17°.- Los Permisos

17.1.1. El permiso es |a autorizacién para ausentarse por horas del centro de labores durante
la jornada de labores.

17.1.2. Los permisos se inician a peticion del servidor civil y estan condicionadas a las
necesidades del servicio y-a la autorizacion del Director o jefe de fa Unidad orgénica
correspondiente y la Unidad de Recursos Humanos guien deberd registrarlo en el
sistema de control de asistencia y permanencia. Si el servidor civil se ausentara sin
esta condicion su ausencia se consideraréd como falta disciplinaria sujeta a sancién.

17.1.3. Los permisos sin goce de remuneracionss y a cuenta del periodo vacacional, son
acumulados mensualmente y expresados en dias y/o horas para la deduccidn
respectiva, tomando como referencia jornada laboral vigente.

17.1.4. En casos de emergencia y al no encontrarse el Director o Jefe de la Unidad orgdnica a
la que pertenece el servidor civil, los permisos podran ser autorizados por el jefe
Director de la Unidad de Recursos Humanas o quien haga sus veces.

17.1.5. Los permisos acumulados durante un (01) mes debidamente justificados no deberan
de exceder el equivalente de un (01) dia de trabajo, salvo los casos por permisos
especiales.

17.1.6. En ningln caso los permisos a cuenta del periodo vacacional servirdn para justificar las
tardanzas de Los servidores civiles.

17.2. Los permisos se otorgardn por las siguientes causas:
17.2.1. Son considerados permiso con goce de remuneraciones
a. Por enfermedad

Se otorga al servidor civil para concurrir 2 las dependencias de ESSALUD o centro asistencial de
su preferencia, debiendo a su retorno acreditar la atencién con la constanciz firmada por el
médico tratante, sin la cual no se justificard el tiempo utilizado y se (considerard como
inasistencia) procedera con el descuento respectivo por el tiempo utilizado.

Los servidores civiles que por razones de obtencién de cita médica en las dependencias de
ESSALUD ¢ centros asistenciales, no registran su ingreso antes del vencimiento de la hora de
ingreso, podran justificar la tardanza con el comprobante de separacidn de turno de atencidn
de dicha entidad donde debe constar |a hora de atencidn al servidor civil.

_ ’é,?:. Por gravidez
| =Y

7 Se otorga al servidor civil gestante para concurrir a sus controles en las dependencias de
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ESSALUD o centros asistenciales particulares, debiendo a su retorno acreditar la atencion con
la respectiva constancia del médico tratante.

c. Por capacitacion oficializada

Se otorga a Los servidores civiles por horas dentro de la jornada laborzl, para concurrir a
certédmenes, seminarios, talleres, férum, conferencias, congresos, cursos de especializacién,
diplomados o similares a tiempo parcial, vinculados con las funciones, especialidad del
servidor civil o al quehacer de la institucién. Se considera permiso por capacitacion oficial
cuando el evento cuenta con el auspicio de la institucion, et servidor civil es propuesto para
participar en dicho certamen y la actividad ha sido incluida en el Plan de Desarrollo de
Personas.

d. Por citacion expresa: judicial, militar o policial

Se otorga a Los servidores civiles previa presentacion de la notificacién o citacidn respectiva
para concurrir a resolver diligencias judiciales, militares o policiales dentro de la localidad.

e. Por docencia o estudios universitarios

Se otorga a Los servidores civiles que ejerzan la docencia unijversitaria o sigan estudios hasta
un maximo de seis (06) horas semanales, periodo que debe ser compensado dentro del mes
calendario.

Los requisitos para su otorgamiento son los siguientes:

- Copia fedateada de la ficha de matricula
- Horario de clases expedido por el centiro de estudios
- Carta de Compromiso sabre compensacion horaria

f. Por representacién sindical
Se otorga con sujecion a la normativa legal correspondiente
g. Porlactancia

Se otorga al servidor civil al término de la licencia post natal, por un méximo de una {1) hora
diaria, hasta que el hijo{a) cumpla un (1) afio de edad, se rige por la Ley N° 27240, Ley que
otorga el Permiso por Lactancia materna.

La hora diaria de permiso por lactancia materna se considera como efectivamente laborada
para todo efecto legal, incluyéndose el goce de la remuneracion correspondiente.

El servidor civil solicitara |z ejecucion de la hora de lactancia materna mediante un escrito
dirigido a la Unidad de Recursos Humanos, adjuntando copia simple del D.N.I. del hijo recién

| em==ang nacido.

jéj\‘wrvidor civil y el Director o jefe de la oficina donde presta servicios podrén convenir el
Borario en gue se ejercerd el derecho establecido en el pérrafo precedente, debiendo

- ;ggmunicar dicho acuerdo a la Unidad de Recursos Humanaos.

Pagina 16




{ Ministerio del Interior

"Decenio de fa Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
"Afo defl Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

h. Por onomastico

Todo servidor civil y operativo de la INBP, tiene derecho a un dia de descanso por su
onomastico, éste permiso se hara efectivo siempre que ef onoméstico del servidor civil sea dia
lzborable,

17.2.2. Son considerados permiso sin goce de remuneraciones
a. Por motivos particulares

Los permisos son otorgades a los servidores civiles para atender asuntos particulares,
debidamente sustentados, los mismos que son acumulados mensualmente y expresados en
dfas y horas para la deduccién correspondiente, segin la jornada laboral vigente. Los periodos
acumulados se tendrén en cuentz para el computo méximo de las licencias sin goce de
remuneraciones

b. Por capacitacion no oficializada

Ei permiso por capacitacion no oficializada se otorga a los servidores civiles cuando el evento
no es auspiciado por la Institucién, ni el servidor civil es propuesto por la misma.

Son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el descuento remunerativo
correspondiente.

~ Los permisos por capacitacion no oficializada no deben otorgarse por mas de un evento al afio
a un mismo servidor civil, supeditados a la conformidad del Director o Jefe de la Unidad
Organica correspondiente.

-Articulo 18°.- Comisién de servicios

18.1.1. La Comision de Servicio consiste en el desplazamiento temporal del servidor civit
fuera de |z Sede Central o de sus dependencias, dispuesta por el Director o Jefe de la
Unidad Orgénica a la que pertenece el servidor civil, para realizar funciones vinculadas
a sus atribuciones. Se efectuara por necesidad de servicio, fundamentandose la labor 3
cumplir en la localidad o en el extranjero.

18.1.2. La Comisién de Servicio no excederd en ningln caso el méximo de treinta (30) dias
calendario.

. La Comisién de Servicio al exterior del pais se regird de acuerdo a las normas
establecidas para tal efecto.

Cuando la Comisién de Servicio es por un periodo de horas, debe ser autorizada por el
Jefe Inmediato. El servidor civil debera registrar su hora de salida y la hora de retorno
en los terminales automaticos o partes diarios de asistencia, segtin corresponda;
siempre y cuando se efectle durante la jornada laboral e informar a la Unidad de
Recursos Humanos para el registro correspondiente

. Silla naturaleza de la Comisién de Servicio obliga a no registrar el ingreso en el horario
establecido, dicha comision deberd ser programada y registrada el dia anterior en el
sistema de asistencia correspondiente, registrando conjuntamente el motivo de la
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comisién a realizai’, debidamente justificados por el Director o jefe de la Unidad
Orgénica que corresponde.

18.1.6. Cuando la Comisién de Servicio es por un periodo de uno (01) o mas dias, ias
Dependencias deberan presentar un documento dirigido a la Unidad de Recursos
Humanos debidamente firmado por el Director o Jefe de la Unidad organica que
corresponde, sefialando el sustento de la Comisidn de Servicio a realizar, asi como
indicar el (los) dia (s} gque durara dicha comisién.

18.1.7. El servidor civil al momento de acudir a la comisidn de servicio, deberd presentar a la
Unidad de Recursos Humanos el formato establecido en la presente Directiva (anexo
N® G4) y dejar una copia en el registro de ingresc de vigilancia.

Articulo 19°.- De las vacaciones anuales y descanso fisico

19.1. Lta Unidad de Recursos Humanos es la responsable de coordinar v formular la
programacion de vacaciones de acuerdo a las necesidades del servicio e interés personal,
al acumular doce (12) meses efectivos de servicios. El rol de vacaciones se sujeta a una
programacidn previa y se autoriza por |a Oficina de Administracion.

15.2. La oportunidad dei goce del descanso fisico es determinada por las partes. De no
producirse acuerdo, lo determinara la INBP,

18.3. ias dependencias deberadn planificar el descansc fisico de su personal cautelando
mantener la continuidad de los servicios publicos basicos regulares y fas labores
indispensables. En ese sentido, la programacion no deberd afectar la prestacidn de los
servicios esenciales ni la continuidad en la atencién de los administrados en dichas
labores.

19.4. lLa programacion del descanso fisico, autorizada por el Director de fa Unidad Orgénica,
deberd ser remitida a la Unidad de Recursos Humanos mediante oficio, quien serd
responsable administrativa y funcionalmente, de su registro y cumplimiento.

5’5’4« 19.5. La Unidad de Recursos Humanos confirmara al drgano o unidad orgdnica si la
programacién del descanso fisico procede.

19.6. La reprogramacion del descanso fisico deberéd ser remitida a la Unidad de Recursos
Humanos con quince (15) dias calendario de anticipacidn a la fecha de inicio del descanso
fisico reprogramado.

19.7. Eldescanso vacacional se iniciara el primer diz de cada mes, salvo que sea suspendido
por necesidad del servicio de emergencia. Los permisos y licencias a cuenta del periodo
vacacional son deducibles de los Gltimos dias del mes programado.

19.8. La Unidad de Recursos Humanos emitird un documento dirigido al servidor civil
;—‘—".—,--\ autorizandeo la programacion de vacaciones, solo una vez recibido el documento en

ST ., . . . 7 o
¥ mencion el servidor civil podrd hacer uso del descanso vacacional. {anexo N° 05)

¥ A

R 24
@{9 Los permisos y licencias sin goce de haber y las sanciones que impliquen interrupcion
5 =/ en la prestacién de servicios, ocasionan la postergacion del derecho al goce vacacional

por el mismo periodo vy dentro del ciclo laboral correspondiente.

R
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19.10. La falta del disfrute del descanso fisico dentro del plazo programado, no afecta el
derecho del servidor civil a gozar el descanso con posterioridad, debiendo de hacer
efectivo el uso de las vacaciones en un periodo de 11 meses siguientes a lo programado,
no pudiendo acumular dos (2} periodos pendientes de goce vacacional.

15.10.1. Del personal bajo el Régimen (Decreto Legislativo 728

- El periodo vacacional es de treinta {30} dias de calendario consecutivos que tiene derecho
el personal con goce integro de sus remuneraciones, cuando haya cumplido doce (12)
meses de servicio remunerados tomando como referencia la fecha de ingreso a la INBP.

- El personal debe hacer uso de su derecho al goce fisico vacacional que le corresponde por
treinta (30) dias, por periodos de quince (15) dias y no menores a siete (07) dias
autorizados por el Director o jefe de la Unidad Orgénica a la que pertenece, en el mes.
programado en el rot anual o fuera de este.

- En casos excepcionales el servidor civil podrd solicitar el adelanto de vacaciones,
sustentando el motivo y contando con la aprobacion de la Unidad de Recursos Humanos.

19.10.2. Del personal bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios
{Decreto Legislativo 1057)

- En el caso del personal sujeto a la medalidad de Contrato Administrative de Servicios, el
descanso fisico es el beneficio que consiste en no prestar servicios por un periodo
ininterrumpido de treinta (30) dias calendario por cada afio de servicio cumplido recibiendo
el integro de la contraprestacidn.

- Por necesidad del servicio, o por interés personal en casos excepcionales y debidamente
justificados y autorizados por el Director o jefe de la Unidad Orgdnica correspondiente, se
podra hacer uso del descanso fisico por un periodo no menor de siete (07) dias calendario.
La renovacién o prorroga no interrumpe el tiempo de servicios acumulado.

- El tiempo de servicios acumulados no se interrumpe por las renovaciones o prorrogas
acordadas. La celebracién de un nuevo contrato administrativo de servicios interrumpe el
tiempo de servicios para el computo vacacional.

- Si el contrato concluye al afio de servicios o después de que se haya hecho efectivo el
respectivo descanso fisico, el servidor civil percibe el pago correspondiente al descanso
fisico acumulado y no gozado por cada afio de servicios cumplido.

Si el contrato se extingue antes del cumplimiento del afio de servicios, con el que se alcanza
al derecho a descanso fisico, el servidor civil tiene derecho a una compensacion a razén da
tantos dozavos y treintavos de la retribucién como meses y dias hubiera laborado, siempre
que, a la fecha de cese, el servidor civil cuente al menos con un mes de labor interrumpida
en la INBP. El calculo de la compensacién se hace en base al cien por ciento (100%) de la
retribucion que el contratado perciba al momento del cese.

::“*E Articulo 20°.- De la compensacién por sobretiempo
R

‘;g_'p.l.l. Para los efectos del presente Reglamenio se considera servicio prestado en
tu }f

; sobretiempo, a aguel que se ejecuta fuera de la jornada ordinaria vigente.
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20.1.2. Sobre la base de a planificacién, programacién y priorizacion de las actividades a su
cargo, los Directores Generales, Directores o Jefes de drgano o Unidad Orgénica,
deberdn evaluar el otorgamiento de la autorizacién y compensacién de las jornadas en
sobretiempo, las cuales por tener un cardcter extraardinario no se otorgan de forma
continua o permanente y cumplen un objetivo especifico, por lo que deben de
gestionarse de manera eficiente.

20.1.3. Encaso que el Director General, Director ¢ Jefe del 6rgano o Unidad Orgénica requiera
la labor adicional de un servidor civil de su drea, podréd acordar previamente con este,
compensar el trabajo a prestar en sobretiempo con el otorgamlento de periodos
equivalentes de descanso.

20.1.4. Los servicios prestados en sobretiempo, deben ser autorizados bajo  su
responsabilidad, por el Director General, Director o Jefe del Organo o Unidad Orgénica
donde pertenece el servidor civil.

20.1.5. Para efectos de autorizar la’jornada de sobretiempo, el Director o Jefe del Organc o
Unidad organica donde pertenece el servidor civil, deberd presentar a ia Jefatura de
Recursos Humanos el oficio de "Autorizacion de jornada en sobretiempo” en el que se
indicara lo siguiente:

- Firmay sello del Director o Jefe del Organo o Unidad organica
- Apellidos y nombres de Los servidores civiles gue realizardn jornadas de
sobretiempo

20.1.6. El oficio de "Autorizacidn de Jornada de Scbretiempo”, deberd ser presentado a la
Unidad de Recursos Humanos con veinticuatro (24) horas de anticipacién de
efectuarse la jornada en sobretiempo, salvo en los casos que por necesidad urgente
no se haya previsto tal prestacion. En esos casos, se podrd comunicar |z realizacion de
los servicios de sobretiempo, solo hasta el dia siguiente habil.

20.1.7. La Unidad de Recursos Humanos no podrd compensar las horas en sobretiempo que
no hayan sido autorizadas ni comunicadas por el Jefe del Organo o Unidad Organica
donde pertenece el servidor civil del drea.

20.1.8. La Unidad de Recursos Humanos realizara la compensacion de horas en sobretiempo
de acuerdo a lo solicitada por el Director o jefe del Organo o Unidad Orgédnica donde
pertenece el servidor civil, tomando como referencia lo indicado previamente en el
oficio de "Autorizacion de Jornada de Sobretiempo".

20.1.9. Las compensaciones se haran efectivas hasta el mes calendario siguiente a aquet en el
que realizd el sobretiempo, a efectos de no verse afectado el normal
desenvolvimiento de la prestacion del servicio.

20.2. Para el caso del personal operativo, cuando la prolongacién de sus labores resulte
indispensable para la atencion de emergencias o dicha prolongacidn se derive de un
hecho fortuito o de fuerza mayor, las horas laboradas fuera de su horario de trabajo
seran compensadas con un turno de descanso, luego de que se acumulen de ocho
horas.
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20.3. Sodlo existe compensacién de horas laboradas por horas de descanso. Eilo impiica que
no existe compensacion econémica alguna.

Las compensaciones de horas deberan:

a. Ser programadas con anticipacién.

b. Contar con la autorizacion escrita del Director o jefe la Unidad o de la Oficina.

¢. Las compensaciones se hardn Unicamente dentro de los treinta dias siguientes en que se
produjeron el exceso de horas trabajadas. No es vélida la acumulacidn de varios meses.

Articulo 21°.- De la compensacién sobre feriados declarados por el gobierno

21.1.1. A fin de fomentar el desarrollo del turismo interno, el Gobierno promueve, el
establecimiento de dias no laborables sujetos a compensacion o recuperacidn de
horas no trabajadas, los cuales, sumados a los feriados ordinarios, crean fines de
semana largos propicios para la practica del turismo interno, medida que tiene un
impacto positivo en el desarrollo del mismo.

21.1.2. las horas dejadas de trabajar en los dias no laborables, serén compensadas en |a
semana posterior a la del dia no laborable, o en la oportunidad que establezca el
titular de cada entidad publica, en funcidn a sus propias necesidades.

21.1.3. Las entidades del sector publico adoptaran las medidas necesarias para garantizar la
provision de aquellos servicios que sean indispensables para |a sociedad durante los
dias no laborables sefialados, en este caso el personal operativo de la INBP debera
permanecer en sus puestos de labores a fin de mantener la continuidad del servicio.

21.1.4. Para los feriados establecidos por calendario y en caso que el servidor operativo
' labore, la compensacion se realizara con arreglo a ley.

TITULO IV
DERECHOS

Articulo 22° .- Corresponde a la INBP planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar
y disponer las actividades del servidor administrativo y del servidor operativo, estableciendo
las politicas destinadas a conseguir el logro de las metas y objetivos de la institucidn, en
concordancia con los dispositivos legales vigentes, asi como sancionar el incumplimiento de las
obligaciones laborales y administrativas; sin perjuicic de las funciones de los drganos del
Sistemas Nacional de Control.

_ 2
V% Be gg\i‘-\z—l:lculcv 23°.- Sin perjuicio de lo que resulte de las demas disposiciones de este Reglamento, la
"1 &INBP como empleador tiene derecho de:

Seleccionar y contratar nuevo personal, conforme a la normatividad vigente.

Disponer el desplazamiento de personal por necesidad del servicio.

Establecer el horario de trabajo sin exceder la jornada legal méxima

Implementar sistemas de Control de Asistencia.

Aplicar los descuentos en la Planilla Unica de pagos a Los servidores civiles por concepto
de tardanzas e inasistencia, segin corresponda.
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Determinar |a oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias y
permisos.

Solicitar a Los servidores civiles la entrega de documentos o informacién necesaria para
mantener actualizado el legajo personal de los servidores civiles y/o funcionario.

Efectuar la supervisidn y evaluacién periédica de desempefio laboral y rendimiento de Los
servidores civiles, en base al cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

Aplicar medidas administrativas disciplinarias por el incumplimiento de las normas legales
y administrativas en el ejercicio de funciones.

Formular Directivas, Reglamentos, Normas y Procedimientos para mantener el orden y e!
cumplimiento de las obligaciones de trabajo y la adecuada marcha de la gestién, de
acuerdo a Ley.

Exigir, bajo responsabilidad, el cumplimiento del presente Reglamento.

Designar a sus apoderados, representantes y personal jerarquico.

Modificar el horario y turnos de trabajo, de acuerdo a las necesidades de |a INBP.
Determinar |la capacidad e idoneidad de cualguier servidor civil en el puesto o tarea para
la que ha sido asignade.

Disponer el trabajo a desarrollzrse vy las personas gue lo han de ejecutar.

Introducir y aplicar nuevos métodos y sistemas de trabajo.

Articulo 24°.- Sin perjuicio de lo que resulte de las demds disposiciones de este Reglamento,
son obligaciones de la INBP:

Organizar programas de actividades que fomenten y mantengzn |z armonia en las
relaciones laborales, promoviendo la difusién del fin y funciones de la INBP, asi como de
las normas que rigen en él.

Cumplir y hacer cumplir tas disposiciones legales vigentes, asi como las que contiene el
presente Reglamento Intarno de servidor civil.

Atender el pago oportuno de las remuneraciones de Los servidores civiles (administrativo
y operativo} y/o funcionarios. '

Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad de cada uno de los servidores
civiles

Infarmar oportunamente al servidor civil sobre las dispasiciones y decisiones que puedan
afectar, directa o indirectamente, sus condiciones de trabajo.

Tramitar las observaciones y reclamos gue pudiera formular el servidor civil

Disponer que todos ios niveles jerarquicos de la institucidn chserven el dehido respeto vy
el buen trato hacia todos Los servidores civiles.

Formular Directivas, Normas y Resoluciones que garanticen el orden, seguridad vy
proteccion de los servidoras civiles y de las instalaciones.

Proporcionar al servidor civil un ambiente adecuzdo de trabajo, asi como todos los
implementos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Impedir ia realizacion de actividades politicas, asi como la utilizacion de recursas de la
empresa para estos fines, en los centros de trabajo dela INBP.

Propiciar y promover el desarrollo social, cultural, profesional y técnico de los servidores
civiles de la INBP, parz lo cual daré el apoyo y asistencia que las posibilidades
presupuestales permitan.

Articulo 25°.- Sin perjuicio de lo gque resulte de las demas disposiciones de este Reglamento,

todo servidar civil de la INBP tiene derecho a:
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a. Ala reserva sobre la informacién que pudiera afectar su intimidad, contenida en el legajo
de persanal.

b. A recibir su remuneracién y bonificaciones y todo cuanto por ley e correspondan por el
ejercicio de sus funciones con arreglo a [a legistacion vigente.

c. Se evalle periédicamente su rendimienio, asi come hacerle conocer el resultado de su
evaluacion.

d. Propiciar y fomentar el desarrollo y bienestar social, cultural, profesional, técnico y ético
de Los servidores civiles y funcionarios de la INBP.

e. Ser tratado con respeto, cualguier sea su candicion o jerarquia.

f. A tener un ambiente adecuado para desarrollar sus actividades dentro del espacio fisico

disponible cautelando |a seguridad y salud del servidor civil,

Los resuitados de sus examenes médicos sean mantenidos en reserva.

Se le admita a trdmite, por conducto regular, las reclamaciones que tuviere por

conveniente formular cuando considere desconocidos ¢ vulnerados sus derechos. La

dependencia encargada de atender los asuntos [aborales v la tramitacidn de los mismos
es la Unidad de Recursos Humanaos.

i. A qgue se le otorgue un documenta de Identificacion a cada servidor civil que lo acredite
como servidor civil de la INBP.

j. A que se le otorgue los permisos y licencias previo cumplimiento de los reguisitos exigidos
en las disposiciones legales vigentes de la INBP vy la ley.

k. A que se les proporciones los elementos y condiciones de trabajo minimo que resulten
necesario para el adecuado funcignamiento de sus funciones, asi como garantice su salud
y seguridad del servidor civil. .

|. Garantizar la seguridad y la salud de Los servidores civiles y/o funcionarios en el
desempefio de todos los aspectos desarrollados con su labor.

‘m. Realizar programas de capacitacion y entrenamiento de Los servidores civiles y/o
funcionarios en temas de seguridad y salud; asi como disponer la realizacion periddica de

. simulacros de riesgo.

n. Dictar las medidas de seguridad y salud en el trabajo gue considere adecuadas para Los
servidores civiles y las instalaciones.

0. Sea atendido por el drea de Servicio Social de la Direccidn de Personal, sobre aspectos
relacionados con su salud, programas de prevencion y bienestar, tanto para el servidor
civil como para sus dependientes directos.

p. Al goce de sus vacaciones, de acuerdo a las disposiciones legales vigentas y segdn rol de
vacaciones gue apruebe |a [NBP z traves de |la Oficina de Administracién o de la Unidad de
Recursos Humanos de fa INBP.

. A afiliarse o constituir Sindicatos con arreglo a la normativa vigente

En caso de viaje en comisién de servicio, se le pague el valor de los pasajes y se le
proporcione los correspondientes viaticos. )

Solicitar certificado o constancia de trabajo.

No ser afectado en su dignidad como persona humana con actos contrarios a la morai y/o
hostigamiento sexual.

. Los demas derechos que otorga la Constitucién Politica del Estado y demés normas

aplicables a Los servidores civiles seglin se régimen laboral.

= m

Articulo 26°.- Medidas nacionales frente al VIH y SIDA en la INBP:

a. Promover el desarrollo e imptementacidn de paliticas y programas schre ViH y SIDA en el
lugar de trabajo, de manera que se ejecuten acciones permanentes para prevenir y
controlar su Promocion, proteger los derechas laborales y erradicar el rechazo, estigmay
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discriminacién hacia las personas real 0 supuestamente VIH positivas, para tal efecto
puede realizarse coordinaciones con organizaciones o instituciones especializadas en la
materia para rezlizar charlas dirigidas a tode el personal en temas relacionados con el
VIH y SIDA, a efectos de prevenir tales afecciones y dejar establecido la prohibicion de
discriminar a tode servidor civil afectado por el VIH y SIDA.

. Prestar apoyo y asistencia respectiva a los servidores civiles infectados o afectados a

consecuencia del VIH y SIDA.

. Todo despido basado en la afeccion del servidor civil con VIH y SIDA serd considerado

nulo, asi como todo acto dentro de la relacidn laboral fundade en esta condicién.

. Las pruebas de VIH y sus resultadas no podrdn ser realizadas por servidores civiles de la

empresa, 0 por personal vinculado econdimicamente a esta, todo ello con la finalidad de
garantizar la autonomfa de la voluntad del servidor civil y la confidencialidad de las
pruebas y sus resultados.

. No se debera exigir la prueha dej VIH o la exhibicién del resultado de esta al momento de

contratar servidores civiles, o durante |a relacion laboral o como requisito para continuar
en el trabajo.

Los servidores civiles que hubieran desarrollado SIDA, v que como consecuencia de esta
enfermedad y conforme a la normatividad vigente, califiquen para obtener una pensién
de invalidez sea ante la ONP o zlguna AFP serdn apoyados, hahilitdindose para ello la
documentacion necesaria y requerida por la ONP y AFP.

. Los servidores civiles y representados afectados podran presentar su reclamo o queja

vinculados a la discriminacidn de servidores civiles infectados con VIH/SIDA a la Oficina de
Administracion, y esta derivara la queja o reclamo formalmente por escrito 2 la Secretaria
General al dia siguiente de haber recibida la comunicacién.

. Lta Secretaria General adoptara las medidas inmediatas para evitar todo acto

discriminatorio conira el servidor civil supuestamente VIH positivo, sin periuicio del
procedimiento disciplinario establecido en Titulo XV del presente reglamento.

TiTULO V
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 27°.- Obligaciones
Son obligaciones para todos los servidores de la INBP:

Observar y acatar las normas establecidas en el ordenamiento juridico vigente, asi
como las contenidas en el presente Reglamento, el Cédigo de Etice, las que dicte la
INBP en uso de su facultad, directriz, normativa y disciplinaria en forma directa o a
través de sus funcionarios autorizados, las directivas de la INBP. Asi como acatar y
cumplir las drdenes de sus superiores, a excepcion de aguellas que atenten contra el
marco legal vigente y permanecer en su puesto de trabajo durante toda la jornada
laboral, dedicando dicho tiempo estrictamente a las funciones que le han sido
encomendadas e informando a su jefe inmediato de las dificultades y problemas
encontradoes.

b. Proporcionar los datos y/o documentos que se soliciten de acuerdo con las normas,

procedimientos y disposiciones vigentes.

c. Concurrir puntualmente y observar los horarios y turnos vigentes establecidos,

registrando personalmente el ingreso y salida de la INBP o lugar o sede de trabajo de
acuerdo a los sistemas de control establecidos.

d. No abandonar o dejar de asistir injustificadamente al centro de trabajo por més de tres

dias consecutivos, o por més de cinco dias en un periodo de treinta dias calendario o
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mas de quince difas en un periodo de ciento ochenta dias calendario, o salir
injustificadamente del centro de trabajo sin autorizacién expresa de su jefe inmediato
de su cargo.

o aprovechar dicha autorizacion para efectuar actividades ajenas a las labores propias

Cumplir, en forma adecuada y oportuna, sus obligacicnes de trabajo contenidas en los
términos de su contrato, asi como en los reglamentos, normas y directivas internas, asi
superiores f

como las ordenes que por razones de trabajo le sean impartidas por sus jefes
productividad.
f.

asi como las funciones inherentes al cargo que desempefia, de
conformidad con los principios de buena fe, honradez, lealtad, dedicacian, eficiencia y

Terminar [as labores asignadas dentro de los plazos previstos por la ley y por lo
establecido por su jefe inmediato, debiendo mantener un rendimiento de las labores

contratado.

encomendadas acorde a los niveles y exigencias previstos para similares funciones, no
debiendo dedicarse en el lugar y horario de trabajo a atender asuntos personales u

otros que no estén vinculados con la ejecucion de las labores para las que ha sido

No concurrir af centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas
o sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez, aunque no sea reiterado
resulta de excepcional gravedad cuando asi se derive por la naturaleza de la funcién en

civil de someterse & dicha prueba se considerard como reconocimiento del estado
tales hechos.
h.

el servidor civil operativo por del trabajo encomendado. En cualguier caso, el servidor
pudiendo la auteridad policial prestar concurso para coadyuvar en la verificacion de

civil deberd realizar el examen toxicolégico correspondiente. La negativa del servidor

El servidor civil no deberd incurrir en impuntualidad reiterada, asi como tampoco
debera registrar en el sistema de Control de Asistencia el ingreso y/o salida de otro
servidor civil.

INBP.

Poriar en lugar visible el fotocheck de identificacién durante su permanencia en ia

El servidor civil deberd conducirse con rectitud, consideracién vy respeto hacia sus
superiores vy compafieros de trabajo, asi como a personas ajenas

a la
k.

INBP
contribuyendo a preservar un ambiente de armonia, paz y disciplina laboral en [a INBP,
verbal o escrita en agravio del empleador, de sus representantes, del personal

y no debera realizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria y falta de palabra

jerdrguico o de otros servidares civiles, sea que se cometan dentro del centro de
trabajo ¢ fuera de él cuando los hechos se deriven directamente de la relacion laboral.
Respetar el principio de autoridad, acatando y cumpliendo las disposiciones, érdenes e

Z

instrucciones que, por razones del trabajo, sean impartidas por sus superiores, en
relzcién con el cumplimiento de sus obligaciones de trabajo.
Registrar personalmente su hora de ingreso y de salida, en cada oportunidad que
ingrese o se retire del centro laboral.
m. Dar aviso a su jefe inmediato, por cualguier medio y al inicio de la jornada laboral, en
caso de no poder asistir al trabajo por enfermedad u otra causa.
n. No incurrir’ en actos que se configuren como hostigamiento sexual,
independientemente si es cometido por quien ejerza autoridad sobre el-servidor civil o
si es cometido por un servidor civil cualgquiera fuera la ubicacidn de la victima del
/////’{—3—-‘3 hostigamiento en la estructura jerérguica de l.a IN?P. El procedimiento y de:talle s‘.obre ’
13 i L‘I;.}.\ la calificacion de una conducta como hostigamiento s?xual se rezlizard segun lo
;| = { \e e 3:;;) dispuesto en la Ley N2 27942 — Ley de Prevencidn y Sancién del Hostigamiento Sexual,
Inss

y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 010-2003-MINDES, vy las
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disposiciones que sobre el particular emita la INBP. La denuncia por hostigamiento
sexual, asi como todos sus efectos investigatorios y de sancidn administrativa, sin
restriccion alguna, tienen cardcter reservado y confidencial, pudiendo Gnicamente ser
publicitado el pronunciamiento final, y deberd ser informado al Ministerio de Trabajo y
Promocidn del Empleo. Al finalizar la relacién laboral, hacer entrega de todz la
documentacion e informacidn generada durante el desempefio del cargo, asi como el
portarretrato, mobiliario, equipos, herramientas, Utiles de oficina vy demas materiales
gue haya tenido a su cargo.

0. Cumplir con las normas de seguridad informética y cbligacicnes referidas al uso
adecuado de Internei, software y correo electronico que se imparten en la INBP;
asimismo, utilizar los medios de comunicacién interna asignado por la [INBP
inicamente para asuntos refacionados con el trabajo o que tengan relacién con las
actividades autorizadas por la INBP o gue impliquen la interrelaciéon de sus
colaboradores.

p. Participar en los programas de entrenamiento y capacitacion de seguridad vy
proteccion, asi como los de simulacre de eventos de riesgo.

Q. El servidor civil deberd someterse a examen médico previamente convenido o
establecido por Ley, asi como cumplir las medidas profilacticas o curativas prescritas
por el médico para evitar enfermedades o accidentes,

r. Utilizar el uniforme institucional que la INBP le haya asignado, de no tenerlo debe
concurrir correctamente vestido de manera formal.

s. Todo servidor civil esta obligado a prestar servicios en el lugar que la INBP le asigne,
pudiendo ser cambiado, trasladade y/o rotado cuando por necesidad de servicio la
INBP asf lo disponga,

t. Todo servidor civif se encuentra sujeto zl control que para e efecto realiza el personal
de seguridad y vigilancia, al inicio y al final de la jornada de trabajo.

u. El servidor civil observara buen comportamiento durante su permanencia en el Centro
de Trabajo y tamhbién fuera de él,

v. Al término de la relacidn laboral el servidor civil tiene la obligacidn de devolver el
fotocheck o carne de identificacién que le ha proporcionado fa INBP. Asi como también
tiene |a obligacién de hacer la Entrega de cargo con arreglo z la Directiva de Entrega de
Cargo dispuesta por la INBP.

w. Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso
adecuado de Internet, software y correo electrdnico que s2 imparten en la INBP;
asimismo, utilizar los medios de comunicacién asignado por la INBP Unicamente para
asuntos relacionados con el trabajo o que tengan relacidn con las actividades
autorizadas de la INBP o que impliguen la interrelacién de sus colaboradores. La
fiscalizacion o verificacion del incumplimiento se realizara canforme a las disposiciones
superiores y/o procedimientos que establezca la INBP.

Xx. Promover la eficiencia, la economia, la calidad y la productividad de sus
responsabilidades y actividades en el puesto y en la INBP.

y. Cumplir con las disposiciones establecidas en Ley N2 27815 —Ley del Cédigo de Etica
de la Funcién Pdblica.

z. Tambien constituyen obligaciones de los servidores civiles de la INBP, aquellas de
similar naturaleza y alcance, dado que las que anteceden sdlo tienen cardcter
enunciativo mas no limitativo.

Articulo 28°.- Sin perjuicio de lo previsto en el articulo anterior dei presente reglamento, asi
como de lo previsto en la legislacién penal, civil, laboral o administrativa, el servidor civil de (a
INBP esta prohibido de:
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Proporcionar informacion falsa para su archive personal o adulterar dicha informacién.
Ausentarse de su centro de trabajo durante el horario de trabajo, a menos que sea
necesario para el cumplimiento de las labores asignadas, y s cuente con autorizacién
de su jefe inmediato.

Sustituir a otro servidor civil para el registro de ingresos y salidas de los locales del
INBP, o facilitar @ otro empleado su fotocheck para el mismo fin.

Cometer actos que, de manera directa o indirecta, perjudiquen o afecten el buen
nombre de la INBP o su patrimonio.

Amenazar, insultar y/o agredir en cualquier forma a los compafieros de trabajo a sus
superiores y/o al personal voluntario, que se encuentra dentro de la Comandancia o
Companfia de Bomberos.

Portar armas de fuego o arma blanca, de cualquier clase, dentro de las instalaciones de
la INBP, asi como de la Comandancia o Compafifa de Bomberos en la cual presta
servicio.

Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines ajenos al quehacer
de la institucion. |

Extraer de los locales de la INBP o de la Comandancia o Compafiia de Bomberos,
bienes muebles, vehiculos motorizados o materiales de trabajo, aun cuando le hayan
sido confiados para la ejecucion de sus labores, a menos que se cuente con
autorizacion.

Publicar articulos ¢ hacer declaraciones pablicas relativas a la institucidn, sin Ia
autorizacidon expresa.

Omitir dar a sus jefes o directivos la informacién sobre hechos que perjudiquen o
puedan causar dafio o perjuicio a sus compaferos de trabajo, al personal voluntario y
a la institucion.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez, aungque no sea reiterado resulta
de excepcional gravedad cuando asi se derive por la naturaleza de la funcién en el
servidor civil operativo por el trabajo encomendada. En cualquier caso, el servidor civit
debera realizar el examen toxicoldgico correspondiente. La negativa del servidor civil
de someterse a dicha prueba se considerard como reconocimiento del estado
pudiendo la autoridad policizl prestar concurso para coadyuvar en la verificacidn de
tales hechos.

Cometer y/o participar en actos que de manera directa o indirecta afecten los bienes
y/o el patrimonio del INBP que se encuentren a su cargo.

Articulo 29°.- Ademds de las prohibiciones sancionadas sin perjuicio de |a responsabilidad civil
y/o penal, son prohibiciones de Los servidores civiles de la INBP 1as siguientes:

Inducir o cometer actos de sabotaje.

Cometer abuso de autoridad, contra personal subalterno o que tenga a su cargo.
incurrir en situaciones que puedan generar conflictos de intereses con fa INBP, o
dedicarse a asuntos particulares o ajenos a la INBP dentro del centro de trabajo.
Regisirar la asistencia de otro servidor civil 0 hacer registrar la propia por otra persona.
Permanecer en el centro laboral fuera del horaric de trabajo establecido, salvo
autorizacién expresa de su superior jerdrquico v bajo el procedimiento sefialado en el
presente reglamento.

Estar fuera de su puesto de trabajo o ingresar a otras areas de trabajo, desarrollando
actividades distintas a las labores asignadas y en horarios que no les corresponda, sin
autorizacidn de su jefe.
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Realizar o participar en reuniones o asambleas de cualquier naturaleza dentro del
centro laboral durante la jornada de trabajo, sin contar con la autorizacién
correspondiente de la Unidad de Personal.

Ingresar al centro de trabajo con armas de fuego, objetos contundentes o punzo
cortantes, asi como material inflamable, explosivo 0 de cualquier otra indole, que
pudieran poner en riesgo la salud e integridad fisica del personal de la INBP o de
terceros o que puedan originar accidentes, salvo que se trate de personal
debidamente autorizado, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.
Dormir durante iz jornada de trabajo en las instalaciones del centro de labores.
Encontrarse en su puesto de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas o sustancias estupefacientes, asi como ingresarias sin prescripcion médica. En
este Gltimo caso, su uso debe ser reportado, con anticipacién, a la Unidad de Personal.
Amenazar o agredir, en cualguier forma, a sus Jefes o compafieros de trabajo a a
cualquier otra persona, siendo agravante si se traia de personal del Cuerpo de
Seguridad y empleados de turno o de control.

Utilizar vehiculos de la INBP en forma imprudente o temeraria.

. Transportar personal no autorizado, asi como a terceros ajenos a la INBP, salvo que
medie autorizacidn expresa de funcionario competente.

Practicar cualgquier forma o modalidad de hostigamiento sexual, tanto en las reiaciones
de autoridad como de dependencia, sin perjuicio de las sanciones y responsabilidades
legaies que corresponda seguirse contra fos infractores de esta disposicidn.

Realizar y/o participar en actividades comerciales como ventas, rifas, colectas, juegos
de azar, inscripciones, asi como cualguier otra actividad contraria a [as buenas
costumbres y a |z disciplina laboral, siendo agravante si para ello, utiliza material y
bienes de la INBP.

Fumar en los lugares donde, por razonss de seguridad, estd terminantemente
prahibido.

Cometer actos que de manera directa o indirecta afecten el pairimonio de la INBP.
Introducir y/o distribuir propaganda de cualquier naturzlezz dentro def centro de
trabajo, sin que medie autorizacion de la Unidad de Personal.

Proporcionar informacion o documentacién falsa para su legajo personal.

Realizar proselitismo politico y cualquier actividad politica partidaria o electoral,
mientras permanezcan en los locales institucionales, asi como durante fas comisiones
de servicio dentro y fuera de su centro de trabajo. Asimismo, no podran realizar
propaganda a favor o en contra de una organizacion politica o candidato.

Queda prohibido que un servidor civil o grupo de servidores civiles abandonen su
puesto de labores, propicien el abandono de trabajo de sus compafieros o induzcan a
la disminucion de su labor o a trabajo con desgano o cualguier otra sefialada por la Ley
como falta grave, haciéndose acreedor a las sanciones gue sefiala la normatividad para
estos casos.

La demds prohibiciones que se sefialen en disposiciones legales y administrativas
relacionadas con el desempefio de las funciones inherentes al cargo del servidor civil y
a las actividades de la INBP.

Los actos u omisiones que atenten contra el normal desenvolvimiento de las
actividades de la INBP, toda vez que las prohibiciones que anteceden, sélo tienen
caracter enunciativo, mas no limitativo.

No incurrir en actos discriminatorios contra las personas infectadas o supuestamente
infectadas o portadoras con VIH/SIDA.
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TITULO V]
DESPLAZAMIENTO DEL SERVIDOR CIVIL

Articulo 30°.- Modalidades de Desplazamiento.

Corresponde la gestién de movimiento de los servidores civiles entre puestos de trabajo
mediante et cual el servidor civil, por necesidad de servicio y disposicién fundamentada de Ia
INBP, pasa a otra drea, Unidad o dependencia de la INBP para desempefiar temporalmente
funciones acordes con los términos del objeto de su contrato de servicio. Estos
desplazamientos pueden ser:

a. Rotacion
b. Designacidn
c. Encargo

Articulo 31°.- La rotacion se realiza por necesidad de servicio dentro de la misma drea donde
presta servicio o de ia Sede, Comandancia o Compafiia donde labora. Requiere la autorizacion
del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y a propuesta de las jefaturas y 6rganos de linea.
Debiendo poner en conocimiento a la Secretaria General cuando se trate de servidores civiles.

Articulo 32°.- La designacién es la accion de personal de nombrar a una persona para
desempefar un cargo de confianza o una funcién de libre designacién. Esta facultad estd a
cargo del Titular de la INBP a través de los documentos de gestidn con arregio a sus facultades
contenidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la INBP.

Articulo 33°.- El encargo es la accién que procede sdlo en ausencia del titular del cargo, para el
desempenio de sus funciones, es temporal, excepcional, fundamentado y no debe exceder del
gjercicio presupuestal

El encargo sélo procede en cargo y plaza presupuestada vacante establecida en el CAP y en el
Presupuesto Analitico de Personal.

Articulo 34°.- Los requisitos para que proceda el encargo son los siguientes:

a. Que el servidor civil tenga una relacién laboral vigente.
La-encargatura debera realizarse a propuesta de las jefaturas y drganos de linea, pravio
informe favorable del Area de Recursos Humanos y autorizacién de la Secretaria
Generzl de la INBP, cuando no exista diferencial remunerativo.

Cuando exista diferencial remunerativo se deberd contar previamente con la disponibilidad
presupuestal emitida por la Oficina de Planificacion y Presupuesto, en ese caso la encargatura
ebera aprobarse mediante Resolucién de Intendencia Nacional de Bomberos del Perd.

TITULO VIi
NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO DE LA ARMONIA ENTRE EL SERVIDOR CIVIL Y
EMPLEADOR

Articulo 35°- La INBP considera las relaciones de trabajo como una obra comuin de
integracion, concertacién, responsabilidad, cooperacidn y participacién de todos sus
\ointegrantes en la consecucién de los objetivos de la Institucién y satisfaccién de sus

‘}} necesidades humanas.
4!
4"
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Articuio 36°.- La INBP cuitiva principios y valores morales que deben inspirar la conducta y el
comportamiento de todos fos servidores de la INBP en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 37°.- Los valores fundamentales establecidos en [a INBP son: honestidad, disciplina v
responsabilidad, valores que también todo servidor civil el personal rentado sin excepcidon
deberd llevar a la practica.

Articulo 38°.- Se consideran principios de la INBP:

a. El reconocimiento que el servidor civil constituye para la INBP, es el mas valioso
recurso de su organizacion y la base de su desarrollo y eficiencia.

b. Lla veracidad, la confidencialidad, la objetividad, la integridad, el respeto a la
normatividad.

c. Elrespeto mutuo vy la cordialidad que debe existir entre Los servidores civiles de todos
los niveles ocupacionales, sin soslayar los principios de autoridad, arden y disciplina.

d. La voluntad de concertacion, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con gue
deben resolverse las diferencias, prohlemas o conflictos que se puedan generar en el
trabajo.

e. El respeto irrestricto a la Legislacidn Laboral, Convenios de Trabajo y normas de
caracter interno.

Articulo 39°.- Por el desempefio de accianes excepcionales o de calidad extraordinaria,
relacionados directamente con las funciones de los servidores civiles o con las actividades
institucionales que se puedan desarrollar, los Directores y Jefes de Oficina, podran cursar
reconocimiento o felicitacion escrita, siempre que tali desempefio se enmargue en las
siguientes condiciones:

Constituya ejemplo para el conjunto de servidores civiles.
Esté orientado a cultivar valores éticos y sociales.
Redunde en beneficio de la Institucidn.

Mejore la imagen de la INBP en la colectividad

Tales reconocimientos serdn puestos en conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos, la
cual evaluara los mismos, a fin de determinar si éstos se adecuan a las condiciones
establecidas en el presente y puedan ser incluidos como méritos en el iegajo personal del
servidor civil, ‘

TITULO VIl
CAPACITACION DEL PERSONAL

Articulo 40°.- La INBP fomenta y promueve la capacitacion para la realizacién, desarrollo y
mejora de las competencias [aborales y productividad de los servidores civiles, con la finalidad
de que ejerzan su mejor desempeno y cumplimiento de sus funciones para alcanzar tas metas

—%h\y objetivos de la institucion.

Articulo 41°.- A través de la capacitacién, de cardcter interno o externo, se busca mejorar el
desempefio del servidor civil que lo oriente a enfrentar funciones mas complejas, actualizar
sus conocimientos y/o consolidar sus competencias. Las necesidades de capacitacidn de los
todos los servidores civiles deben guardar coincidencia con los objetivos institucionales.
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Articulo 42°.- Para |a participacién en evenios de capacitacién, tales como cursos, talleres y
seminarios, financiados por la INBP y que sean dictados dentro de las instalaciones de la INBP,
Los servidores civiles estan obligados a asistir dentro de lz jornada de trabajo, y deberdn
sujetarse a la Politica de Capacitacion o Reglamento vigente. Si la capacitacidn fuera externa,
sea en alguna universidad o instituto educativo superior, el servidor civil estd igualmente
obligado a asistir. En la INBP lz capacitacién laboral esté considerada como una inversién, por
lo tanto, el servidor civil no puede sustraerse de participar en caso de inasistencia o
desaprobacion debera asumir las consecuencias econdémicas y/o administrativas gue
determine INBP, salvo inasistencia justificada v autorizada por la Oficina de Administracidn.

Articulo 43°.- Todo servidor civil que haya recibido cursos de capacitacién por cuenta de la
INBP, se compromete, entre otros, a difundir los conocimientos adquiridos dentro de la INBP
en beneficio de la INBP.
TITULO VHI
EVALUACION DE DESEMPENO

Articulo 44°.- La institucién efectuard evaluaciones del desempefio del personal, con una
periodicidad no mayor a dos afios, con la finalidad de apreciar adecuadamente el rendimiento,
productividad y comportamiento del servidor civil en el desempefio del cargo vy los resultados
0 logros obtenidos en la realizacién de sus deberes y funciones.

La INBP establecerd a traves de lineamientos internos, los procedimientas y mecanismos
respecto a los medios y sistemas de evaluacion de desempefio, conforme a las disposiciones y
normas vigentes sobre fa materia.

TITULO IX
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

Articulo 45°.- La INBP establecera las 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 46°.- La INBP, en cumplimiento de la legislacién laboral vigente y en virtud de los fines
y objetivos de la INBP, adoptard las medidas de seguridad y salud e el trabajo, a fin que Los
servidores civiles, tanto dentro como fuera del centro de trabajo, no sufran dafios por
agentes quimicos, fisicos y bioldgicos, al tiempo de evitar enfermedades profesionales; asi
como establecer medidas de prevencién contra riesgos y accidentes de trabajo que

S provoquen lesiones fisicas y orgénicas por operacién y uso de herremientas, maquinas,
/ equipos, materias primas o insumas, vias de acceso, obras, mantenimiento de redes de

} Articulo 47°.- Todo servidor civil de la INBP debera cumplir las disposiciones de seguridad y
! salud en el trabajo, impartidas por la INBP, mereciendo sanciones quienes infrinjan y/o pongan
en riesgo su integridad fisica y en peligro su salud y/o la de otros servidores civiles, asi como la
seguridad de las instalaciones de la Institucion.

e
i B . . . .
/’//IZ'*”'"‘E‘F\ Articulo 48°.- Todo accidente de trabajo, cual sea su magnitud (leve o grave) deberd ser

oy

Ycomunicado a la Unidad de Recursos Humanos de iz INBP.
!
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Articulo 42°.- Para la participacién en eventos de capacitacidn, tales como cursos, talleres y
seminarios, financiados por lz INBP y que sean dictados dentro de las instalaciones de la INBP,
tos servidores civiles astan obligados a asistir dentro de la jornada de trabajo, vy deberan
- sujetarse a la Politica de Capacitacién o Reglamento vigente. Si la capacitacién fuera externa,
sea en alguna universidad o instituto educativo superior, el servidor civil estd igualmente
obligado a asistir. En la INBP 1a capacitaciéon laboral esta considerada como una inversién, par
lo tanto, el servidor civil no puede sustraerse de participar en caso de inasistencia o
desaprobacién deberd asumir las consecuencias economicas y/o administrativas que
determine INBP, salvo inasistencia justificada vy auterizada por la Oficina de Administracidn.

Articulo 43°.- Todo servidor civil que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta de la
INBP, se compromete, entre otros, a difundir los conocimientos adquirides dentro de la INBP
en beneficio de la INBP.
TITULO VIl
EVALUACION DE DESEMPERO

Articulo 44°.- La institucidn efectuard evaluaciones del desempefio del personal, con una
periodicidad no mayor a dos afios, con la finalidad de apreciar adecuadamente el rendimiento,
productividad y comportamiento del servidor civil en el desempefio del cargo y los resultados
0 logros obtenidos en la realizacidn de sus deberes y funciones.

Lla INBP establecerd a través de lineamientos internos, los procedimientos y mecanismos
respecto a los medios y sistemas de evaluacidn de desempefio, conforme a las disposiciones y
normas vigentes sobre la materia.

TITULO IX
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 45°.- Lz INBP establecerd las medidas destinadas a garantizar y salvaguardar {a vida e
integridad fisica de sus servidores civiles y de terceros, previniendo y eliminando las causas de
accidentes, asi como protegiendo los locales e instzlaciones institucionales. '

Articulo 46°.- La INBP, en cumplimiento de la legislacién laboral vigente y en virtud de los fines

y ohjetivos de la INBP, adoptard las medidas de seguridad y salud e el trabajo, a fin que Los

servidores civiles, tanto dentro como fuera del centro de trabajo, no sufran dafios por

agentes quimicos, fisicos y bioldgicos, al tiempo de evitar enfermedades profesionales; asi

como establecer medidas de prevencidn contra riesgos y accidentes de trabajo que

<R o provoguen lesiones fisicas y orgdnicas por operacidn y uso de herramientas, maquinas,
&K f",’/,; equipos, materias primas o insumas, vias de acceso, obras, mantenimiento de redes de

} Articule 47°.- Todo servidor civil de la INBP debera cumplir las disposiciones de seguridad y
{ salud en el trabajo, impartidas por la INBP, mereciendo sanciones quienes infrinjan y/o pongan
en riesgo su integridad fisica y en peligro su salud y/o la de otros servidores civiles, asi como la
seguridad de las instalaciones de Iz Institucion.

Articulo 48°.- Todo accidente de trabajo, cual sea su magnitud (leve o grave) deberd ser

""- - .
?,\Igcomuntcado a la Unidad de Recursos Humanos de [a INBP.
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hostigador; y las conductas fisicas y comentarios de caracter sexual o sexista que generen un
clima hostil o de intimidacién en el ambiente donde se produzcan.

Articulo 53°.- Corresponde prevenir y sancionar la conducta de naturaleza sexual u otros
comportamientos de connotacién sexual, no deseados o rechazados por el servidor civil contra
la cual se dirige, tos cuales son producidos aprovechando la posicién de autoridad o jerarquia
como con prescindencia de ella, con la finalidad de evitar vulneracidn a derechos
fundamentzales de Los servidores civiles.

Ante casos de denuncia de hostigamiento sexual se procederd conforme a la normativa interna
a fin de.determinar la existencia o configuracion del hostigamiento sexual y la responsabilidad
correspondiente, garantizando una investigacion reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que
permita sancionar al hostigador y proteger a la victima cumpliendo con el debido proceso.

TITULO XI
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 54°.- La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella gque exige el Estado a
los servidores civiles por las faltas previstas en la Ley, que cometan en el ejercicio de las
funciones o de la prestacion de servicios, iniciando para tal efecto el respectivo procedimiento
administrativo disciplinario e imponiendo la sancidn correspondiente, de ser el caso.

Articulo 55°.- La potestad disciplinaria se rige por los principios enunciados en el articulo 246
del T.U.O. de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sin perjuicio de
los demas principios que rigen el poder punitive del Estado.

Articulo 56°.- Autoridades competentes del Procedimiento Administrativo Disciplinario

La competencia para conducir el procedimiento administrativo disciplinario y sancionar
corresponde, en primera instancia, a:

2. Enelcasode la sancion de amonestacién escrita, el jefe inmediato instruye y sanciona,
y el jefe de recursos humanos, o el que haga sus veces, oficializa dicha sancién.

b. En el caso de la sancién de suspension, el jefe inmediato es el drgano instructor vy el
jefe de recursos humanos, o el que haga sus veces, es el érgano sancionador y quien
oficializa |a sancion.

c. En el caso de la sancidn de destitucién, el jefe de recursos humanos es el érgano
instructor, y el titular de [a INBP es el érgano sancionador y quien oficizliza la sancién.

La oficializacion se da a través del registro de lz sancidn en el legajo y su comunicacion al
Zservidor civil.

Articulo 57°.- Secretaria Técnica
Las autoridades de los érganos instructores del procedimiento disciplinario cuentan con el
apoyo de una Secretaria Técnica que puede estar compuesta por uno o mds servidores civiles.
Los servidores civiles, a su vez, pueden ser servidores civiles de la INBP y ejercer la funcién en
adicién a sus funciones regulares.

rticulo 58°.- Competencia para el ejercicio de ia potestad disciplinaria en segunda instancia
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De conformidad con el articulo 17 del Decreto Legislativo N2 1023, que crea !z Autoridad del
Servicio Civil, rectora del sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, la
autoridad competente para conocer y resolver el recurso de apelacion en materia disciplinaria
es el Tribunal del Servicio Civil, con excepcién del recurso de apelacion contra la sancién de
amonestacion escrita, gue es conocida por el jefe de recursos humanos, segin el articulo 89 de
la Ley.

La resolucién de dicho tribunal pronuncidndose sobre el recurso de apelacién agota la via
administrativa.

TITULC X1
FALTAS Y SANCIONES

Articulo 59°.- Se considera falta disciplinaria a toda accidn u omision que contravenga las
obligaciones, y prohibiciones gue contravenga el marco normativo laboral, disposiciones
institucionalas, asi como las que contravengan a las del presente Reglamento cometida por
parte del servidor civil administrativo y operativo de la INBP.

Articulo 60°.- A fin de garantizar el orden, la disciplina dentro de ta INBP, se establece las
siguientes medidas disciplinarias:

a. Amonestacidn Verbal o Escrita.

b. Suspensién sin Goce de Remuneracidn desde un {1) dia hasta doce (12) meses.

c. Destitucion y/o Despida.

Articulo 61°.- La amonestacién es verbal o escrita.

La emonestacion verbal la efectia el jefe mediato en forma personal v reservada y se aplica
para faltas primarias v que no imptican gravedad. Para el caso de amanestacién escrita, Ia
sancion se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario regulzdo en la Ley del
Servicio Civil, aprobada mediante Ley N° 30057, y en su Regiamento aprobado a través del
Decreto Supremo N°® 040-2014-PCM, y se aplica a faltas que por su naturaleza no tengan la
gravedad suficiente para ameritar una suspension.

Articulo 62°.- La suspension es la medida disciplinaria que podra segtn la comision del hecho
ser impuesta de forma gradual v se aplica sin pago de remuneracién.

la sancién de suspensidn serd impuesta siguiendo el procedimiento administrativo
disciplinario regulado en la Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Ley N° 30057, y en su
Reglamento, aprobado a través del Decreto Suprema N° 040-2014-PCM

Articulo 63°.- El despido es la sancidén impuesta por la INBP, que implica lz resglucion

unilateral del contrato de trabajo por parte de la INBP. Constituye una medida disciplinaria

f"é,“?\ cuando el despido es como consecuencia t{le la Fgmisién de una falta, conforme a la normativa
%aplicable, el presente Reglamento y a las disposiciones que emita {a INBP.

/’:fﬁ-
S e
s A\
& i 2 - oo - - . T
£ g;fla sancion de despide serd impuesta siguiendo el procedimiento administrativo disciplinario
a? ",-’ regulado en la Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Ley N° 30057, y en su Reglamento,
: aprobado a través del Decreto supremo N° 040-2014-PCM.

La falta disciplinaria se tipifica por la naturaleza de la accion u omisién. La gravedad de la
misma debera evaluarse teniendo en cuenta las condiciones siguientes:
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Circunstancia y forma de comision u omisién.

La concurrencia de varias faltas.

La participacion de uno o mas servidores civiles en la comisidn de la falta.
Los efectos y /o consecuencias que produce la falta.

La conducta reiterante del servidar civil.

Articulo 64 °.- Faltas que conllevan la aplicacion de sancién de amonestacidn verbal
Son faltas de caracter disciplinario gue pueden ser sancionadas con amonestacion verbal

a.

La impuntualidad reiterada y/o «justificada mayor a treinta (30) minutos acumulados
en un mes calendario.

La omision Justificada de marcar el ingreso y/o salida del centro de labores, con un
maximo de tres (03) registros en un mes calendario».

El proferir expresiones, frases o actos de naturaleza vulgar en la medida que no
constituyan falta de respeta ya sea de palabra u obra.

La colocacion de posters, velantes o afiches no institucionales en el centro de labores,
cualquiera sea su naturaleza o finalidad, o sin la autorizacion correspondiente de la
INBP, la reiteracion constituye agravante para tener en cuenta en la sancién
disciplinaria a impaner. .

Las infracciones a las normas sobre seguridad en el trabajo, que no afecten la salud de
Los servidores civiles o terceros y ne ocasionen perjuicios o dafios materiales.

Ingresar o permitir el ingreso al centro de labores, sin registro correspondiente,
equipos personales tales como notebooks, netbooks. laptops, tablets o similares.

Otras faltas establecidas en el RIS, la Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, en
la medida que su comisién afecte levemente los procedimientos internos a cargo de la
INBP sin generar dafio econémico, material o de imagen a la INBP.

Articulo 65°.- Faltas que conllevan la aplicacidn de sancién de amonestacion escrita

Son faltas de cardcter disciplinario que pueden ser sancionadas con amonestacién escrita,

previo procedimiento administrativo disciplinario:

La omisién injustificada de marcar el ingreso y/o salida del centro de labores, en
numero gue exceda de tres (03) omisiones en un mes calendario.

Ei abandono injustificado del puesto de trabajo, por periodos superiores a los treinta
{30) minutos,

No incorporarse a sus labores una vez concluido el periodo de refrigerio.

El descuido o negligencia en la realizacién de la labor encomendada, en la medida que
no se generen dafios o afectaciones a los procedimientos a su cargo.

Simular enfermedades a efectos de no asistir al centro de labores o incumplir con la
jornada de trabajo. La falta se acredita con el incumplimiento en la presentacién del
descanse médico expedido por el centro de salud o profesional acreditado, en €] plazo
correspondiente.

Dar uso indebido al correo institucional, conforme los términos siguientes:

- Empleo reiterado del correo institucional para el envio de mensajes personales, {a

falta se acredita objetivamente mediante el reporte infarmdtico mensual, que dé
cuenta del envio de correos, con empleo de los usuarios asignados a Los servidores
civiles del INBP.
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- Dar uso indebido al servicio de internet institucional, durante la jorada de labores,
conforme los términos siguientes:
- Acceso a paginas web de almacenes, centros comerciales, centros de diversion,
cines juegos anline y similares.

- Acceso a paginas web a efectos de descargar videos, musica y/o software.

La falta se acredita objetivamente mediante el reporte informatico que dé cuenta del
acceso a las paginas sefialadas previamente, con empleo de los usuarios asignados a
Los servidores civiles de la INBP.

Dormir en las instataciones del centro de labores, sin importar si dicha accion se realiza
o no en la jomada de trabajo.

Las infracciones riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo, que afecten
levemente |a salud de Los servidores civiles o terceros u ocasionen perjuicics o dafies
materiales que no revistan gravedad.

Suspender intempestivamente las iabores a su cargo, para atender asuntos ajenos a la
iNBP, sin la autorizacién correspondiente para ello.

Utilizar el permiso de "comisidn de servicios" para fines diferentes a aquellos para los
que fueron otorgados, en {a medida que no genere perjuicio econdmico para la INBP.
Realizar actividades para tas que no se cuenta con autorizacion expresa, establecida en
la normativa respectiva o asignada por el jefe inmediato; en la medida que no generen
afectacion a los procesos de entidad o perjuicio econdmico para ésta.

Incumptir con atender dentro del término asignadeo, los requerimientos de informacion
v/o documentacidn, efectuados a las dreas usuarias de la INBP, que sean necesarios
para la atencidén de las solicitudes de acceso a la informacidn que formulen los
ciudadanos.

Articulo 66°.- Faltas graves que conllevan la sancién de suspension o despido y/o

~ destitucidn
Son faltas de caracter disciplinario que, segin su gravedad, pueden ser sancionadas con

suspensién temporal o con destitucidn, previo procedimiento administrativo disciplinario:

m

tncurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme al articulo 51 del
Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la INBP.
fncurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley del Servido Civil y su
Reglamento.

Acosar moralmente, entiéndase por acoso moral, a las acciones dirigidas en contra de
un servidor civil, que tienen por objeto su aislamiento, el descrédito de su labor o
reputacion, su colocacidn en una situacion de peligro o la privacion de su capacidad de
expresidn.

Usar la funcidn can fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro por
fos servicios gratuitos que brinde el INBP.

Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil que decida no ejercer su
derecho a la huelga.
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Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de los bienes, equipos y
Tecnologia, gue impliquen la afectacién, de estos servicios que brinda [a INBP.
Obstruir el acceso a la Informacién requerida o suministrar la misma en forma
incompleta y/u obstaculizar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica. ta falta disciplinaria es de aplicacién respecto del servidor civil o
funcionario responsable de ofrecer la informacidn, de conformidad con la ley citads.
La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores relacionadas
con sus labores.
El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o falta de palabra en agravio de su
jefe inmediato, superior jerdrquico y de los compafieros de labor.
La negligencia grave en el desempefio de las funciones. En dicho caso, la negligencia
deberé sustentarse en el incumplimiento deficiente de la fuhcién o labor asignada
expresamente al servidor civil procesado.
El impedir el funcionamienio del servicio piblico.
La utilizacion o disposicién de los bienes de la INBP, en beneficio propio o de terceros.
La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias Toxicas.
El abuso de autoridad, la prevaricacidn o el uso de la funcidn con fines de lucro.
El causar deliberadamente dafios materiales en las instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacidn y demas bienes de propiedad de la INBP o en posesién
de éste.
Las ausencias injustificadas, en los términos siguientes:

- Las ausencias injustificadas por més de tres (3) dias consecutivas.

- Las ausencias injustificadas por mas de cinco {5) dias no consecutivos en un

periodo de treinta {30) dias calendario.
- Las ausencias injustificadas por mas de quince (15) dias no consecutivos en un
periodo de cierno ochenta dias {180) calendario.

El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil, asi
como el cometido por un servidor civil, cualquiera sea la ubicacion de la victima del
hostigamiento en la estructura jerarquica de la INBP.
Los actos de discriminacion por razén de origen, raza, sexo, idioma, religidn, opinién o
condicién econdmica.
El incumplimiento injustificado del horario v la jornada de trabajo. La presente falta es
de aplicacidn en el caso de reiterada comisién de |a falta leve establecida en el literal
a) del precedente, dentro del término de ciento ochenta {180) dias calendario.
La dabie percepcidn de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas y
funcidn docente.
Las infracciones riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo, que afecten la
salud de los servidores civiles o terceros u ocasionen perjuicios o dafios materiales.
Proferir insultos que constituyan falta grave de palabra, sean estos dirigidos a sus jefes
inmediatos, compafieros de trabajo y/o al pdblico en general.
Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones.
Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de informacidn
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y/o documentacidn, efectuados a las &reas usuarias del Ministerio, que sean
necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacién gue formulen
los ciudadanos.

Proporcionar informacion falsa para su archivo personal o adulterar dicha informacion.
Ausentarse de su centro de trabajo durante el horario de trabajo, a menos que sea

‘necesario para e} cumplimiento de las labores asignadas, y se cuente con autorizacién

de su jefe inmediato,

Cometer actos que, de manera directa ¢ indirecta, perjudiguen o afecten el buen
nombre del INBP o su patrimonio. '

Amenazar, insultar y/o agredir en cuaiquier forma a los compafieros de trabajo a sus
superiores y/o al personal voluntario, que se encuentra dentro de la Comandancia o
Compafiia de Bomheros.

Portar armas de fuego o0 arma blanca, de cualguier clase, dentro de las instalaciones de
la INBP, asi como de la Comandancia o Compania de Bomberos en la cual presta
servicio.

Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda o pasquines ajenos al quehacer
de la institucidn.

Extraer de los locales de la INBP o de la Comandancia o Compafifa de Bomberg, bienes
muebles, vehiculos moterizados o materiales de trabajo, aun cuando le hayan sido
confiados para la ejecucidn de sus labores, a menos que se cuente con autorizacion.
Publicar articulos o hacer declaraciones pulblicas relativas a la institucion, sin fa
autorizacion expresa.

Omitir dar a sus jefes o directivos la informacion sohre hechos gue perjudiguen o
puedan causar dafio o perjuicic a sus compaferos de trabajo, al personal voluntario y
a la institucién.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes.

El estado de embriaguez, aunque no sea reiterado resulta de excepcional gravedad
cuando asi se derive por la naturaleza de la funcién en el servidor civil operativo por
del trabajo encomendado. En cualquier caso, el servidor civil debera realizar el examen
toxicolégico correspandiente. La negativa del servidor civil de someterse a2 dicha
prueba se considerara como reconocimiento del estado pudiendo la autoridad policial
prestar concurso para coadyuvar en la verificacion de tales hechos.

. Cometer y/o participar en actos que de manera directa o indirecta afecten los bienes

y/o el patrimonio del INBP que se encuentren a su cargo.
Las conductas reiteradas de los servidores civiles de [a INBP a la falta de los deberes,
prohibicicnes y demas disposiciones del presente reglamento y las que sefiale la ley.

%\‘ Articulo 68°.- Sancién

T -
\‘%\ﬁw Q-_}ha sancion disciplinaria es aplicada por la autoridad competente al servidor civil de la INBP.

Las sanciones de amonestacion verbal, escrita suspension, destitucién, son impuestas en el
marco del procedimiento administrativo disciplinario respective.
Las sanciones de destitucidn, suspension seran registradas por la Unidad de Recursos Humanos
en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido-RNSDD.
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TITULO XIH
TERMINO DE CONTRATO

Articulo 69°.- Son causas del término del Contrato, las que a continuacidn se detalian:

a. Elfallecimiento del trebajader

b. Llarenuncia o retiro voluntaric del trabajador

c. Laterminacién de la obra o servicic, el cumplimiento de la condicidn resoluteria
o el vencimiento del plazo en los contratos legalmente celebrados bajo
modalidad
El mutuo disenso entre el trabajador y la INBP
La invalidez absoluta permanente.
La jubilacién
El despido, en los casos y forma permitidos por |z Ley y el presente reglamento.
La terminacion de [z relacidn laboral por causa objetiva, conforme a las normas
del régimen laboral de la actividad privada, {i} comisién de falta grave; (i)
condena penal per delito dolose; {iii) la inhabilitacidn del trabajador.

o tho oo

Articulo 70°.- A la culminacidn de ia relacion laboral, se entrega al servidor civil un
Certificado de Trabajo, con arreglo a ley.

Articulo 71°.- La renuncia del servidor civil deberd presentarse por ascrito al Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos con copia al jefe inmediato superior con una anticipacin
de treinta {30) dias calendario. En caso de que el servidor civil solicite el plazo de
exoneracion, el mismo deberd ser fundamentado y contar con la conformidad del Jefe
inmediato superior.

El proceso de desvinculacion del servidor civil con la INBP concluye con ia obligatoriedad
de la entrega de cargo por parte del servidor civil, conforme a |la normativa interna que la
- regula, asf como el pago de los Beneficios sociales por parte de la INBP.

TITULO XIV
RELACIONES LABORALES

Articulo 72°- Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos absolver las consultas que
formulen los servidores civiles sobre el sentido y alcances generales de las normas del
presente Reglamento.

Articulo 73°.- Todo reclamo individual del servidor civil, relacionado con sus labores, debe ser
presentado por escrito ante su jefe inmediato, quien, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes, le comunicard en igual forma su decisién. De no estar de acuerdo, dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes, puede apelar ante la Unidad de Recurso Humanos, instancia
que resolvera en igual lapso, con lo que se agota la via interna, quedando a salvo el derecho
del servidor civil para recurrir a los medios impugnatorios que el T.U.O de fa Ley 27444 le
confiere y hacer valer su derecho ante la autoridad competente.

Articulo 74°.- A los servidores civiles de la INBP les asisten el derecho a la sindicalizacién. La
\aﬂllauon a una organizacion sindical es libre y voluntaria, por tanto, no puede condicionarse el
\o b"“ ’\empleo de un servidor civil a su afiliacién, no afiliacidn o desafiliacién, obligarle a integrar un
_“ }mdlcato ni impedirselo. La organizacidn sindical debe poner en conocimiento a la INBP y la
\H'B/ autoridad administrativa de trabajo los nombres y cargos de los servidores civiles afiliados al
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sindicato, asi como de sus dirigentes. Asimismo, si algin servidor civil afiliado al sindicato
desea desafiliarse, deberd hacer la gestion directamente con el sindicato y no con la INBP.

14. DISPOSICIONES FINALES

14.1 Los Documentos Normativos aprobados con anterioridad al presente RIS mantendrén
su estructura vigente hasia el momento que por necesidad de modificacidn o
actualizacion adecue a lo normado en el presente RIS,

14.2 Los Documentos Normativos que se encuentren en proceso de efaboracion o revisin,
deberan adecuarse a lo sefiaiado en el presente RIS,

15. VIGENCIA

15.1. EI RIS entrara en vigencia a dia siguiente de su aprobacidn mediante Resolucidn de
Intendencia de la Jefatura.

15.2. El Concurso Publico de Méritos y Cancurso de Progresidn del Personal serd difundido
a todos los servidores y se publicara la convocatoria en el Servicio Nacional de
Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empieo y en la pagina web
institucional.

16. ANEXOS

16.1. Anexo N2 Oi: Flujograma de Concurso de Progresion del Personzl
16.2. Anexo N2 02: Flujograma de Concurso Publico de Méritos

16.3. Anexo N2 03: Formato de Reporte de Asistencia

16.4. Anexo N2 04: Formato Unico de Movimiento de Personal

16.5. Anexo N2 05: Flujograma de Solicitud de Vacaciones

16.6. Anexo N2 06: Esguema del Procedimiente Administrativo Disciplinario
16.7. Anexo N2 07: Decreto Supremao N° 003-97-TR {Art.23, 24 y 25)
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Ministerio del Interior

“Decenio de ia Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
"Afo del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

ANEXQ N° 7
DECRETO SUPREMO N° 003-97-TR

Articulo 23°.- Son causas justas de despido relacionadas con la capacidad del servidor civil.

2. Eldetrimento de la facultad fisica o mental o la ineptitud sobrevenida, determinante para
el desempeio de sus tareas;

b. El rendimiento deficiente en relacidn con la capacidad del servidor civil y con el
rendimiento promedio en labores y bajo condiciones similares;

¢. le negativa injustificada del servidor civil 2 someterse a examen médico previamente
convenido o establecido por Ley, determinantes de la reiacién faboral, 0 a cumplir las
medidas profildcticas o curativas prescritas por el médico para evitar enfermedades o
accidentes.

Articulo 24°.- Son causas justas de despido relacionadas con la conducta del servidor civil:
a. Lacomisidn de fzlta grave;

b. La condena penal por delito doloso;

¢. Lainhabilitacién del servidor civil.

Articulo 25°.- Falta grave es la infraccion por el servidor civil de los deberes esenciales que
emanan del contrato, de tal indole, que haga irrazonable |a subsistencia de la relacién. Son
faltas graves:

a. Elincumplimiento de las obligaciones del trabajo que supone el quebrantamiento de

la buena fe laboral, |a reiterada resistencia a las ordenes relacionadas con las labores, la

reiterada paralizacién intempestiva de labores Y la inobservancia del Reglamente interno
de Trabajo o del Reglamento de Seguridad e Higiene Industrial, aprobados o expedidos,
segun corresponda, por la autoridad competente que revistan gravedad.

La reiterada paralizacién intempestiva de labores debe ser verificada fehacientemente

con el concurso de la Autoridad Administrativa de Trabajo, o en su defecto de lz Policia o

de la Fiscalia si fuere el caso, quienes estan obligadas, bajo responsabitidad a prestar el

apoyo necesario para la constatacién de estos hechos, dehiendo individualizarse en el

acta respectiva al servidor civil que incurran en esta falta; .

b. Ladisminucién deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o del volumen o de

fa calidad de produccion, verificada fehacientemente o con el concurso de los servicios

inspectivos del Ministerio de Trabajo y Promocién Sacial, quien podré solicitar el apoyo
del sector al que pertenece la empresa;

La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que se

encuentren bajo su custodia, asi como fa retencidn o utilizacién indebida de los mismos,

en beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valor.

El uso o entrega a terceros de informacién reservada del empleador; la sustraccién o

utilizacidn no autorizada de documentos de |la empresa; la informacion falsa al empleador

con la intencidn de causarie perjuicio u obtener una ventaja; v la competencia desleal;

e. la concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes, y aunque no sea reiterada cuando por la naturzleza de |a
funcion o del trabajo, revisidn excepcional, gravedad, la autoridad policial prestard su
concurso para coadyuvar en la verificacion de tales hechos; la negativa del servidor
civil a someterse a la prueba correspondiente se considerard como reconocimiento de
dicho estado, lo que se hard constar en el atestado policial respectivo;

f.  Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palahra verbal o escrita
en agravio del empleador, de sus representantes, del personal jerdrquico o de otros
servidores civiles, sea gue se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de él cuando
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Ministerio del Interior

‘Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
*Afla del Didlogo y fa Reconciliacion Nacional”

los hechos se deriven directamente de la relacion laboral. Los actos de extrema violencia
tales como la torma de rehenes o de locales podrén adicionalmente ser denunciados ante
la autoridad judicial competente.

g. El dafio intencional a los edificios, instalaciones, cbras, maguinarias, instrumentos,
documentacién, materias primas y demds bienes de propiedad de la empresa o en
posesion de ésta.

h. El abandono de trabajo por mas de tres dias consecutivos, las ausencias injustificadas por

mds de cinco dias en un perfodo de treinta dias {30} calendario o mas de quince dias {15)

en un periodo de ciento ochenta dias calendario, hayan sido o no sancionadas

disciplinariamente en cada caso, la impuntualidad reiterada, si ha sido acusada por el
empleador, siempre que se hayan aplicado sanciones disciplinarias previas de
amonestaciones escritas y suspensiones.
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DANIEL ISMAS MOL N
FEDATARIO

| MTENDENCIARACIGHM DF HGHBE

N°117-2018-INBP

Sem Isidro, 30 de julio de 2018
VISTA: '

La Nota Informativa N° 357-2018-INBP/OA/URH de fecha 28 de junio de 2018 emitida por la Unidad
de Recursos Humanos de la Intendencia Nacional de Bomberos del Peri; y,

CONSIDERANDO:

we. el Decreto Legisiativo N° 1260 fortalece el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Pert
como parte del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y regule la Intendencia Nacional de
Bomberos del Perd, como organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio del Interior que ejerce
reclorie en materia de prevencion, control y extincion de incendios, atencion de accidentes, rescate
urbano v apoeyo en incidentes con materiales peligrosos, estableciendo su dmbito de competencia,
Junciones generales y estructura orgdnica;

Que. medionte Nota Informativa N° 357-2018-INBP/OA/URH, la Unidad de Recursos Humanes, con el
isto bueno de la Oficina de Administracion deriva a la Oficina de Asesoria Juridica el proyecto de
Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Intendencia Nacional de Romberos del Perd;

gestion por estar comprendido en el Titulo VII del Libro I del Reglamento General de la Ley N° 30037,
\ Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo- N° 040-2014-PCM (en adelante, Reglamento
General), de lo cual se desprende su vigencia y aplicabilidad en las entidades publicas;

Que, en edicion a lo expresado, el articulo 129 del precitado Reglamento General establece gue
“Todas las entidades publicas estdn obligadus a contar con un tnico Reglamento Interno de los
N Servidores Civiles - RIS. Dicho documento tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales
W\ dlebe desarrollarse el servicio civil en la entidad. sefialando los derechos 4 obligaciones del sevvidor
o} civil y la entidad piiblica, asf como las sanciones en caso de incumplimiento. (...)";

Que. de la revision del proyecto de “Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Intendencia
Nucignal de Bomberos del Peri” se ha verificado que ha sido formulado y propuesto por la unidad
orgdnica competente y que cumple con los requisitos de formay fondo establecidos para Ia normativa

vigente, por lo-que corresponde su aprobacion, da través del resolutivo respactivo;

Rue el Intendente Nucional tiene entre sus finciones comducir la gestion de recursos humanos,
enoldgicos y financieros para el logro de los objetivos y funcionamiento de la Intendencia Nacional

g iidael. tiene entre sus funciones ejecutivas de direccitn, es el titular del pliego y eferce In
epresentacion legal de la entidad, lieme entre sus funciones aprobar y emitir las disposiciones
normufivas que le corresponda: asi como emitir resvluciones de inlendencia en el dmbito de su
compeltencia;
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FEDATARIO
NTEMPENCIA NACIIMAL [IE HOEEFROS DEL PERU

Que, en uso de sus facultades de las que estd investido el Representonte Legal de la Intendencia de
acuerdo al Decreto Legislativo N° 1260 y en concordancia con el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la INBP aprobado mediante Decreto Supremo N° (025-2017-IN; v, con el visto bueno de
lar Secretaria Generdal, la Oficina de Asesoria Juridica, la Oficina de Administracion; vy, la Unidad de
Recursos Humanos de la Intendencia Nacional de Bomberos del Pert;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1%- APROBAR el Reglamento Interno de los Sewvidores Civiles de la Intendencia
WVacional de Bomberos del Perd, que forma parte integrante de la presente resolucicn.

{RTFCULO 2°- DISPONER que la Unidad de Recursos Humanos de la Intendencia Nacional de
Bomberos del Peri realice las acciones necesarias para le entrega del Reglamento Interno de los
Servidores Civiles de la Intendencia Nacional de Bomberos del Pery,

ARTICULO 3°- DISPONER, gue la Oficina de Conumicacion Social realice la publicacién de la
presente Resolucion en el Portal de la pdgina web de la entidad

A o
P,éfe RAF L GQNZALES REYES
Inteplente Nacional (¢)
Intendencin Nacional de Bomberos del Peri
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Ministerio del  Int ! de Oficina de
Interior R el b Administracion

Resolucion de Administracion N2 004-2019-INBP-OA

San Isidro, 21 de Enero del 2019
VISTO:

La Nota Informativa N°050-2019-INBP/OA/URH, emitido por la Unidad de Recursos Humanos;
Y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 210° del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General
aprobado con el Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, establece que los errores materiales o aritméticos
en los actos administrativos, pueden ser rectificados con efecto retroactivo, en cualquier momento, de
oficio 0 a instancia de los administrados, siempre que no se altere lo sustancial de su contenido niel
sentido de la decisidn. La rectificacion adopta las formasy modalidades de comunicacion o publicacion
que corresponda para el acto original;

Que, con Resolucion Administrativa N° 117-2018-INBP-OA, emitida con fecha 30 de Julio del 2018
mediante el cual se Aprobd el reglamento Interno de los Servidores Civiles de |a Intendencia Nacional
de Bomberos del Perd, en el cual se consignd por error material, en el articulo 16° numeracion no
correspondiente a los dias de presentacidn, en el articulo 19° una accidn distinta a la establecida y en
el articulo 28° se consigna la preposicion negativa NO.

Que, de la Nota Informativa N°050-2019-INBP/OA/URH de fecha 17 de enero del 2019, se advierte que
en los articulos 16°, 19° y 28° se ha consignado erréneamente los dias que se concedera licencia por
Incapacidad Temporal de Trabajo, se consignd prestacion en lugar de presentacidn y se consigno la
preposicion negativa respectivamente

Que, advirtiéndose los errores incurrido en el Articulo Primero de la Resolucién Administrativa N°® 117-
2018-INBP-0OA; que Aprueba el Reglamento Intéerno de los Servidores Civiles de |a Intendencia Nacional
de Bomberos del Peru y estando a las facultades conferidas mediante Resolucion de Intendencia N°
007-2019-INBP;

SE RESUELVE:
&Y '}})NRTfCULO 1°.- ACTUALIZAR el Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Intendencia Nacional
> %e Bomberos del Perd, las misma que subsana los errores advertidos por la Unidad de Recursos

iﬁ_:jumanos.

87 “ARTICULO 2°.- DISPONER que la Unida de Recursos Humanos realice las acciones necesarias para que
e[ personal que viene laborando en la INBP, conozca de la Actualizacion del RIS.

ARTICULO 3° ENCARGAR a la Oficina de Comunicacidn Social, la publicacién de la versién actualizada
del Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Intendencia Nacional de Bomberos del Perti en
el portal institucional (www.inhp.gob.pe)

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Unidadge Recursos Humanus - INBP
ECE
NO INDICA F!?“'c';‘—"’p h"DAD

22 ENE 2019 )( .................... Bt o ind T
Reg. N, "wa'%:(ﬁ;&uy » |

............. rde |
Intendencia Nacional
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