INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA E INFORMATICA

Resolucion Jefatural IN© 359-2019-INEI

Lima, & de noviembre de 2019

VISTOS:

Los Oficios N® 326 y 362-2019-INEIDTA de la Olicing Técnica de Administracidn, los Informes
M® 182 y 180-2019-INEVOTA-QEPER de la Cficina Ejecutiva de Personal y e Oficic N® 1974-2018-
INEWOTPP-OEOM de la Cficina Técnica de Planfficacion, Presupuesto y Cooperacion Técnica del
Institute Nacional de Estadistica e Informatica - INEL v,

CONSIDERANDO:

Cug, el articulo 11 del Titulo preliminar de fa Ley del Servicio Civil, Ley N® 30057 y modificatorias,
dispone como finalidad de la referida Ley que las enfidades pablicas del Estade alcancen mayores niveles
de eficacia v oficiencia, y prosten efectivamente servicios de calidad a través de un mejor Servicia Civil,
asi como promover gl desarmllo de las personas que lo integran,

e, el adiculs 129 del Reglamente General de la Ley N 30057, Ley del Servicio Civil. aprobade
por Decreto Supramo N® 040-2014-PCM y modificatorias, establece gue fodas las entidades plblicas
estan nbligadas a conlar con un dnico Reglamento Intemo de los Servidores Civiles - RIS, el cual tiene
como finalidad establecer condicionas an las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad,
spfalando los derechos v chligaciones del servidor civil v 12 entidad piblica, asi como las sanciones en
casc de ncumplimiento,

Qe la Ofcira Tecnica de Administracién a fraves de los documentos del viste, propone |a
aprobacién del Reclamentg Interno de los Servidores Civiles del Institulo Macional de Esladistica e
Informetica;

Que, mediante Informes N° 182 v 189-201%.INEVCTA-QOEPER. la Cficina Ejecutiva de Personal
del INE! sustenta 'a aprobacion de! Reglamento Inlernc de los Servidores Giviles del Institute Macional de
Estadistica ¢ Informética. el cual tiene por objetc normar las relaciones laborales y las condiciones a las
que decen suetarse el INEl en su calidad de empleador y sus servidores civiles durante el desompeno do
sus funciones;

&
By gt

Que, con Oficio N® 1974-2019-INEVOTPP-CECM la Oficina Tecnica de Planificacion,
Fresupuesto y Cooperacion Técnica, emite opinion faverable a lo sclicitado por la Oficina Tecnica de
Administracion

Cue, el Reglamanto Inlema de los Servidores Civiles del Instifulo Nacional de Esfadistica e
Informatica, conslituye un instrumento necesaric para la adecuada gastion del recurse humanao del INEJ,
porlo qua resulta perinente su aprobacian, el mismo que serd de aplicacion a todes |os fas servidoresias
Civiles del INEI,




Con las visaciones de la Secretaria General, Oficina Técnica de Administracian; Oficina Tecnica
de Planificacian, Presupuesto y Cooperacién Técnica, Oficina Técnica de Asesoria Juridica y de la
Oficina Ejecutiva de Personal, y,

En uso de las atribuciones conferidas por el articulo B del Decreto Legisiative N™ 804 Ley de
Crganizacian y Funciones del Instituto Macional de Estadistica & Informatica; y

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar el Reglamente Interno de Servidores Civiles (RIS) del Instituto Macicnal de
Estadislica e Informatica que consta de dieciséis (16) Capilulos, setenta y cuatro {T4) Anliculos y cinco (3)

Disposiciones Complementarias Finales, que forman parte integrante de la presente resclucian,

Articulo 2. Dejar sin efecto la Resolucion Jefatural N® 210-20124NEI y las Resolucionas
Jefaturales N 200 y 208-2010-IMEI.

Articulo 3.- Disponer que la Oficina Ejecutiva de Personal difunda el Reglamento Inlermo de
Servidores Civiles (RIS) del Institute Nacional de Estadislica e informatica.

Articule 4.- Disponer la publicacion de la presente Resoluzion Jefatura, asl como, ool
Reglamento Interno de Servidores Civiles (RIS) del Institule Nacicnal de Estadistica e informatica, en el
Fortal Institucicnal del Instituto Nacienal de Estadistica e Informatica (www.ine.qoo pe),

REGISTRESE Y COMUNIGUESE.

Tnstituto Nac ]
Estudistica ¢ [nfarmidtica
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REGLAMENTO INTERNO DE SERVIDORES/AS CIVILES

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA

CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. Objeto

El Reglamento Intemo de Servidores/as Civiles, en adelante RIS, tiene por objeto normar las relaciones laborales
y las condiciones intemas basicas a las que deben sujetarse el Instituto Nacional de Estadistica e Informética
(en adelante, INEI}, en su calidad de empleador, y sus servidores/as civiles durante el desempenio de sus
funciones,

Articulo 2. Ambito de aplicacion

2.1

22

El presente RIS se aplica a todos!as los/as servidores/as civiles del INEI de la Sede Central, Anexos, asi
como en las Oficinas Departamentales y Zonales, sin distincion del régimen laboral al que estén sujetos/as
de conformidad con la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, Todos losias
servidores/as civiles estan obligados a conocer y cumplir sus disposiciones.,

El termino “servidora civil”, para efectos del presente Reglamento incluye a toda persona que tiene un
vinculo laboral o de contratacion con el INEL, en lo que no sea incompatible con sus respectivos regimenes
o funciones, independientemente de su condicion de funcionario publico, directive, empleado de confianza
0 servidor.

El presente Reglamento es publicado en el portal institucional de la Entidad, considerandose conocido
por todos los servidores civiles del INEI a partir del dia siguiente de su publicacion en el referido portal,
no pudienda alegar su desconocimiento.

Articulo 3. Base Legal

El presente Reglaments, tiene la base legal siguients:;

1

Constitucion Politica dal Per

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

Ley M* 26771, Establecen prohibicion de ejercer facultad de nombramiento y contratacion de personal en
el sectar publico, en casos de parentesco.

Ley N* 26790 Ley de modemizacion de |a Seguridad Social en Salud, y su Reglamento Aprobade por
Decreto Supremo N° 009-87-5A,

Ley W° 27240 Ley que olorga permiso por lactancia materna y modificatorias.
Ley N 27403, Ley que precisa los alcances del parmiso por lactancia matema.

Ley N° 27409, Ley que Otorga Licencia Laboral por Adopcion.
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' '3.03

3.26

3.27

El Texto Unice Ordenado (TUC} de la Ley N” 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado con 0.5, N° 004-2019-JUS

Ley N" 27581, Ley que equipara la duracion del permiso por lactancia de la madre trabajadora del regimen
privada con el publico.

Ley N* 27815, Ley del Cadige de Etica de la Funcion Publica y modificatorias,

Ley N* 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y maodificataria,
Ley N* 28024, Ley que regula la gestion de intereses en la administracion plblica.
Ley N* 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N® 20409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad
publica y privada, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 014-2010-TR,

Ley N* 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatoria,

Ley N 23849, Ley que establece |a eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N® 1067 y otorga derechos laborales.

Ley N* 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que se
encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave,

Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil,

Decreto Legislativo N” 276, Ley de Bases de la Carera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Pablico, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N* 005-90-PCM.

Decreto Legislativo N° 800, Establecen horario de atencion v jormada diaria en la Administracion Pablica.

Decreto Legislativo N* 1025, Decreto Legislativo que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para
el sector publico, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N 009-2010-PCM.

Decreto Legislativo N° 604 Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del
Institute Nacional de Estadistica e Informatica

Decreto Legislativo  N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de confratacion
administrativa  de servicios, modificatonias, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N* 075-
2008-PCM.

Decreto Legislativo N® 1246, Decrete Legislativo que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

Decreto Supremo N* 099-2003-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley N 28024 que ragula la gestion de
intereses en la administracion pablica.

Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, Dictan Disposiciones a fin de promaver la puntuahdad como
practica habitual en todas las Entidades de la Administracion Plblica.

Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenade de la Normatividad del Servicio
Civil.
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3.34

335

3.36

Decreto Supremo N° 086-2010-PCM. Incorporan la Politica Macional del Servicio Civil como Palitica
Macional de Cbligatorio cumplimiento para las entidades del Gobiema Nacional.

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Aprueba Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Sequridad y Salud
en el Trabajo.

Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES, Aprueban el Reglamento de la Ley N° 27942, Ley de
Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.

Decreto Suprema N° 040-2014-PCI, Aprueban Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil.

Resolucicn Directoral N® 001-78-INAP/DNP-UN, Manual Mormative N° 055-78-DNP-UN "Entrega de
Cargo",

Resolucion Jefatural N* 416-2017-INEI Reglamento Intemo de Seguridad y Salud en el Trabajo del
Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

Resolucion Directoral N” 001-93-INAP/DNP, Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP “Licencias y
Permisos”,

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR-PE, Aprueban Reglas y Lineamientos para la
Adecuacion de los Instrumentos Internos conforme a los cuales las entidades ejercen el pader disciplinario
sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativa N° 1057 .

Resclucion de Presidencia Ejecutiva N® 141-2016-5ERVIR-PE, Directiva "Normas para la Gestion del
Proceso de Capacitacion en las Entidades Pablicas”.

CAPITULO Il
DE LA INCORPORACION DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES AL INE|

Articulo 4. Incorporacion de los/as servidoresias civiles

41

42

La incorporacion de los/as servidores/as civiles al INE|, se realiza a través de concurso piblico de méritos
que garantiza la contratacion de personal en funcion a la capacidad y el mérito profesional o técnico, con
excepcion de los cargos relativos a los/as funcionarios/as publicosias, servidores/as de confianza ¥
directivos superiores de libre designacion y remocion, cuyo ingreso se produce mediante acto de libre
designacion.

La Oficina Ejecutiva de Personal es la responsable de establecer el proceso de incorporacion delide Ia
senvidora civil al INEL

Articulo 5. Requisitos para la incorporacion

5.1

Son requisitos para el ingreso como servidor/a civil del INE:

a)  Estar en ejercicio pleno de los derechos civiles, que para efectos del Servicio Civil corresponde a
haber cumplido la mayoria de edad al momento de presentarse al concursa,

b} Mo tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

¢} Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.



5.2

d) N estar inscrito/a en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucien y Despida.

el Mo tener sentencia firme para el gjercicio de la profesion, cuando ello fuere un requisito del puestn,
para contratar con el Estado o para desempenar servicio civil

fi Mo estar inscrito/a en el Registro de Deudares de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos
{REDERECI). conforme a lo previsto en el articulo 5° de la Ley N® 303523

g) Tener la nacionalidad peruana, solo en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija.

R} Mo contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutariada por alguno de los delitos previstos
en los articulos 382°, 383°, 384", 3877, 388°, 389° 393°, 393°- A, 304°, 395°, 3067, 397°, 39774,
398°, 309°, 4007 y 401° del Codigo Penal o sancian administrativa que acarree inhabilitacion,
inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores/as Civiles.

i} Otras condiciones especificas que para cada 6rgano o funcion sefale el perfil de puesto o normativa
vigente.

jl  Otros previstos en la legislacion.

Documentacion minima requerida para el inicio del vinculo laboral yio de contratacion:

a) Ficha de Datos del Personal debidamente llenada.

b} Curriculum vitae, en el que debe incluir copia simple de los documentos gue acrediten el
cumplimiento de los requisitos senalados en el perfil del puesto. En su defecto, ellla servidoria civil
podra optar por presentar declaraciones juradas, las cuales son objeto de fiscalizacion posterior.

¢} Otras declaraciones juradas relativas al cumplimiento de los requisitos exigidos.

Si se determina, en fecha posterior a la formalizacion del contrato, I3 falsedad de algun documento o
fue este contiene informacion fraudulenta o inexacta, el servidor civil sera sometido a procedimiento
administrativo disciplinario, segin corresponda, sin perjuicio de las responsabilidades civiles yio
penales perinentes,

Articulo 6. Formalizacion de ingreso

Elingreso se formaliza can la resolucién o con la suscripcion del contrato comespondiente.

Articulo 7. Proceso de induccion

Fi

fid

7.3

El INEI brinda al personal ingresante la orientacion necesaria sobre la politica institucional, objetivos y
demas aspectos vinculados a la entidad tales como mision, visicn, valores, funciones, estructura arganica,
entre otros; asi como, la informacion y documentacion necesaria para la prestacion de sus Servicios, tales
como el Codigo de Etica de la Funcian Piblica, el Reglamento Intermo de los/as Servidoresias Civiles,
Reglamento sobre Seguridad y Salud en el Trabajo e instrucciones sobre los horarios. condicionas de
trabajo, oportunidad de pago de remuneraciones, gastion del desarrollo y la capacitacion, derechaos,
obligaciones, prohibicicnes y funciones relacionadas al cargo a desempenar, entre otros.

La Cficina de Ejecutiva de Personal conduce y evalia, conjuntamente con los/as jefesias inmediatos/as
delide la nuevela servidor'a civil en lo que comesponda, el Programa de Induccion, de acuerdo a las
disposicianes internas vigentes.

La Cficina Ejecutiva de Personal tiene a su cargo la difusion del programa de induccian, la bienvenida ¥
entrega del material informatica, y; la induccién general que incluye los conocimientas generales de |a
institucion; las cuales se realizan en un plazo no mayor a sesenta (60) dias calendarios desde el ingreso
de losfas nuevos/as servidores/as civiles al INE|,



7.4

i

La induccitn al puesto en el que se desempaiara ella servidor/a civil, esta a carge de los/as jefes/as
inmediatos/as y se realiza antes de iniciar sus actividades laborales o en un plazo maximo de hasta quince
{15} dias desde su incorporacian.

El sequimiento del programa de induccion comprenderd las acciones continuas que realice la Oficina
Ejecutiva de Personal para verificar el cumplimiento del referido programa.

Articulo 8. Presuncion de veracidad y fiscalizacion posterior

8.1

8.2

83

Se presume que la documentacion presentada para el proceso de seleccion en que salia elegido/a ella
servidor/a civil, asi como aquella presentada para dar inicio a su relacion laboral, es verdadera y contiene
informacian fidedigna.

El INEI realiza |a fiscalizacion posterior de los documentos presentados por losias servidores/as civiles
los procesos de seleccion.

La constatacion de falsedad o fraude en los documentos y declaraciones juradas requeridas en el
presente reglamento y/o por norma expresa o por cualquier otra causa, serd comunicada a la Secretaria
Técnica de los Procesos Administrativos Disciplinarios y a la Oficina Técnica de Asesoria Juridica del
INEI, para las acciones que correspondan, en el marco de sus competencias.

Articulo 9. Periodo de prueba

9.1

El periodo de prueba es de tres (03) meses y se computa desde que elila servidor'a civil inicia la
prestacion de senvicios en el INEI y su duracion debe constar por escrito en la resolucion o contrato
correspondiente, dependiendo del caso y de acuerdo al régimen laboral yio contractual correspondiente,

Para el caso del personal de direccion, que no es de confianza o directivo superior de libre designacion ¥
remacion, el periode de prueba puede pactarse por un periodo de hasta seis {06) meses, de acuerdo al
regimen laboral y'o contractual correspondiente.

Procede nuevo periodo de prueba cuando el servidor suscribe un nueva contrato derivado de ofro proceso
de seleccion. La resclucion del contrato durante el periodo de prueha no otorga el derecho al pago de
indemnizacién alguna a favar del servidar,

il 4 2101 Losfas servidoresias civiles que gocen de la facultad de designacion y contratacicn de personal o tenga

injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion correspondiente, se encuentran prohibidos/as de
designar o contratar a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguineidad o sequndo de afinidad ¥
por razones de matrimonio, union de hecho o convivencia, conferme a lo dispuesto en la Ley N° 26771 y
su Reglamento.

Articulo 11. Legajo personal

1.1 La Oficina Ejecutiva de Personal, organiza y mantiene actualizado el Legajo Personal de los/as

servidores/as civiles incorporados(as, en el que se archiva los documentos exigidos para su postulacion.
Asimismo, cautela su custodia y consenvacion fisica.

[y ]



11.2

11.3

11.4

Es responsabilidad delide la servidor/a civil mantener actualizado su legajo personal y comunicar a la
Oficina Ejecutiva de Personal, por medio escrito, en un plazo no mayor a diez {10} habiles de ocurrido el
hecho, la variacion del domicilio o datos personales, como estado civil, nimero de teléfono, grado de
instruccion, cargas familiares, entre otros; de lo contrario se asumiran como ciertos los datos alli
consignados.

Todos los servidores civiles estan en la obligacion de entregar la documentacion que les solicite la Oficina
Ejecutiva de Personal para el mantenimiento y actualizacion de los legajos personales. Para todos los
efectos laborales se tendra por correcta y verdadera la Glitima direccion que hubiese proporcionado ellla
servidor'a civil.

El legajo Personal tiene caracter confidencial y la Oficina Ejecutiva de Personal sera la responsable de
registrar y archivar la documentacion, asegurando la inalterabilidad de los mismos, en el marco de
aplicacion de la Ley N* 20733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

CAPITULO I
DE LA JORNADA, HORARIO DE SERVICIO, ASISTENCIA Y TIEMPO DE SERVICIO

Articulo 12. Jornada de servicio y horario de servicio

12.1

La jomada de servicio consiste en las horas efectivas que debe laborar elila servidor/a civil en forma diaria
o semanal, de acuerdo a la normativa legal vigente.

El horario de servicio consiste en las horas fijadas para el ingreso y salida del/de la servidor/a civil de
acuerdo a la jornada faboral diaria.

Todos los servidores del INEI deben concurrir diaria y puntualmente al centro de trabajo observando los
horarios establecidos, registrando personalmente su ingreso y salida mediante los sistemas establecidos

para tal efecto.

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

Los jefes inmediatos son los responsables de hacer cumplir las normas de permanencia y puntualidad.

Articulo 13. Facultad de fijar horarios

131

13.2

La jornada de servicio se determina dentro de los limites establecidos por las disposiciones legales
vigentes y respetando la jomada de servicio méxima establecida, seqln las necesidades del INEI y el
Estado. La entidad puede modificar la jornada y horario, dentro de los limites establecides en las normas
vigentes,

Es obligacion de los/as jefes/as inmediatos/as verificar, al inicio de la jomada de servicio, la presencia del
personal a su cargo en sus puestos respectives, reportando las ocurrencias a la Oficina Ejecutiva de
Personal,



Articulo 14, Duracion de la jornada y horario de servicios

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5

La jornada ordinaria de servicio es de ocho (8) horas diarias o cuarenta ocho (48) horas semanales como
maximo, segun corresponda y de acuerdo con las necesidades y naturaleza del servicio.

El horario de servicio de los/as servidores/as civiles es el siquiente:

| L Hararia

| Régimen Laboral del Decreto Ingreso | Salida
Legislativo N® 276 y 1057 8100 horas 1630 horas

L B30 haras 17:00 horas

El horario de servicio se determina segln la necesidad del servicio que preste ella servidor/a civil, ¥y se
establece en las condicicnes del perfil del puesto para el concurso plblico de méritos para la incorporacian
del personal, o a requerimiento expreso del jefe inmediato superior,

La hora de ingresc tendra una tolerancia de diez (10) minutos no descontables por dia, acumulables hasta
treinta (30) minutos por mes. A partir del minuto once (11) hasta y hasta veinte (20) minutos seran
considerados como tardanza incluides los diez (10} minutes, sujetos a descuentos en su totalidad.

La autorizacion de ingreso fuera de la tolerancia diaria maxima, no exime al servidor civil del descuenta
correspondiente.

Este horario garantiza la atencion al publico de ocho (08) horas dianas consecutivas, estableciéndose
para tal efecta la realizacion de tumos de servicio. Este horario debe ser exhibido en lugares visibles del
INEL

De manera excepcional, la Oficina Ejecutiva de Personal podrd modificar el horario de servicio par
razones de necesidad institucional, fijande jomadas altemativas, acumulativas o atipicas, previo informe
delide la titular del Organo solicitante, siempre y cuando se raspete |a jomada laboral establecida.

Articulo 15. Horarlo de refrigerio

15.1

15.2

Dentro del horario de servicio, elfla servidor/a tiene deracho a un tiempo de refrigerio de treinta (30)
minutos, el cual podra ser tomado a partir de las 13.00 horas y hasta las 14.00 horas como maximo. El
refrigenio no forma parte de la jomada de servicio.

Los/as jefes/as inmediatosias son responsables de controlar que el personal a su cargo se sujete al
tiempo maxima de refrigerio.

Articulo 16. Obligatoriedad en el registro de asistencia

16.1.

16.2.

Elregistro de asistencia de los/as servidores/as civiles es personal e indefegable, tanto en la Sede Central
¥ Anexos, asi come en las Oficinas Departamentales y Zonales el ingreso coma la salida se realiza
mediante el sistema de control biométrico u otros mecanismos de registro y control de asistencia
establecidos para tal efecto,

El registro de control de asistencia delide la servidor/a civil sustenta la Planilla Unica de Pagos.



16.3.

En los casos en que el'la servidor/a civil no pueda registrar su asistencia por un problema del sistema de
control, el jefe inmediato superior debe cautelar no solo la presencia fisica de los servidores a su cargo
durante la jormada laberal, sino que cumplan efectivamente con las funciones del cargo asignado,
debiende informar a la Oficina Ejecutiva de Personal, sobre la limitacion en el registro de su asistencia,

Articulo 17. Tardanzas y Tolerancia para el ingreso

17.1.

17.2.

17.3.

En el caso de la tolerancia establecida, ella servidor/a civil debera recuperar los minutos de ingreso al
final del horario de servicio, caso contrario seran descontados.

Los descuentos por tardanza no tienen naturaleza disciplinaria, por tanto, loslas servidares/as civiles
podran ser sometidos/as a proceso administrativo disciplinario por el incumplimiento injustificado del
harario y la jornada de trabajo, de conformidad con lo dispuesto en el literal n) del articulo 85° de la Ley
M® 30057, Ley del Servicio Civil,

La Oficina Ejecutiva de Personal podra establecer tolerancia adicional, en el horario de ingreso, cuando
se presenten situaciones imprevistas que afecten a la colectividad en general.

Articulo 18. Permanencia en el trabajo

18.1

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

Los/as servidores/as civiles no podran ingresar a las instalaciones del INE| los fines de semana o dias no
laborables, salvo que cuenten con la autorizacion delide la titular del drgano correspondiente, o por guien
se le haya delegado esta funcidn, y solo para realizar trabajos previamente programados, caso contrario
no se pemitird el ingreso. La autorizacion debe comunicarse via correo electronico a la Oficing de
Defensa Nacicnal del INEI, de acuerdo a la directiva vigente sobre el control y sequridad de las personas,
bienes y los locales del INEI.

Durante la jornada laboral el personal de sequridad y vigilancia, bajo responsabilidad, sclo permitira la
salida y retono del trabajador previo registro en los terminales electronicos asignados con la presentacion
de la Papeleta de Autonzacion de Salida o por el medio electrénico utilizado, debiendo estar autorizado
por el Director del Area,

* Articulo 19. Compensacion de las labores en sobre tiempo

19.1

18.2

19.3

Las labores que, por necesidades del servicio requieran ser efectuadas excediendo la jomada laboral
diaria o semanal, se compensara con el descanso fisico equivalente al tiempo acumulado de servicio
conforme al procedimiento que para tal efecto establezca el INEL Los tiempos de sobretiempo se
acumulan y deben ser objeto de compensacion dentro de los tres (3) meses siguientes de realizadas,

La compensacian solo procade respecto de las horas en sobretiempo que fueron efectivamente laboradas
y debidamente autorizadas, a través de la presentacion de la Papeleta de Permiso, utilizada al momento
te la compensacion.

La compensacion no podra utiizarse, bajo responsabilidad, para justificar tardanzas, inasistencias no
justificadas opartunamente o permanencia injustificada en la entidad posterior al horario de servisio.



19.4  Sin peruicio de |o senialado, es responsabilidad de losias directoresias y jefesias del area planificar las
labores de su personal a fin de que éstas se realicen en lo posible v fundamentalmente, dentro de |a
jornada y horaric ordinarios de servicio,

19.5  La prestacion de senvicios fuera de la jornada de servicic que no esté autorizada, no genera derecho a
descanso fisico compensatorio,

Articulo 20, Del documento de identificacion

2001 Cada servidoria civil del INEI recibira un documento de identificacion denominads "Fotocheck", el cual
identificara al'a la servidor/a civil como tal, siendo su uso personal, intransferible, exclusivo para el uso
de sus funciones y obligatorio en el centro de trabajo.

202 En caso de perdida o deterioro, ellla servidor/a civil tiene la obligacion de reportarlo ala Oficina Ejecutiva
de Parsonal,

20.3  Elfotocheck debe ser devuelto a la Cficina Ejecutiva de Personal, una vez que concluya la relacion laboral
ylo de contratacion, a la entrega del Certificado de Trabajo,

Articulo 21. Control de Asistencia

211 Ella Jefela Inmediatofa del 6rgano en el que labora elila servidor/a civil, es elila responsable de hacer
cumplir las normas de asistencia, puntualidad v permanencia delide la servidor/a en el centro de trabajo,

212 Ella Jefela Inmediato/a coadyuvara con el control de asistencia, puntualidad y permanencia a su centro
de trabajo delide la servidora civil a su cargo, informando las ocurrencias que considere necesarias a la
Oficina Ejecutiva de Personal, tales como las causadas por situaciones excepcionales de caso fortuito o
fuerza mayor que seran materia de justificacion de acuerdo a lo dispuesto expresamente por la Oficina
Ejecutiva de Persanal y comunicado mediante correo electronico a todos/as los/as servidores/as civiles.

CAPITULO IV
DEL CONTROL DE INASISTENCIAS, PERMISOS y LICENCIAS

Articulo 22. Inasistencia

221 Se considera inasistencia cuando elia servidor/a civil:

ap Mo cencurre al centro de trabajo sin justificacion.

bl Se ausenta de su puesto de trabajo, después de haber efectuado el registro de ingreso, sin
autorizacion,

¢} Omite registrar su ingreso o salida, sin justificacion.

d) Los servidores civiles que. por omision involuntaria no registren su ingreso o salida, deben reqularizar
dicha situacion maximo al tercer dia de ocurrida la omision, mediante |a respectiva papeleta,
debidamente suscrita por su jefe inmediato superior.

22,2 Corresponde al'a la servidor'a civil probar la causa que justifique su inasistencia. Sin perjuicio de ello, la
Oficina Ejecutiva de Personal podra verificar las razones o las pruebas aportadas por ella servidor'a civil,
y de ser el caso comunicar a la Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario, cuando
se evidencia alguna falta
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22.3  Las inasistencias causadas por situaciones excepcionales de case fortuito o fusrza mayor seran matenia
de justificacion de acuerdo a lo dispuesto expresamente por la Oficina Ejecutiva de Personal y
comunicado mediante correo electronico a todos/as los/as servidores/as civiles,

Articulo 23, Permisos

23.1  Es toda autorizacion que faculta al’a la servidor/a a interrumpir la gjecucion de sus labores habituales
dentre del horario de servicio establecido, siempre que exista una justificacion para ello y bajo
responsabilidad del'de la jefela inmediatola, El permiso se otorga dentro del dia labarable v por haras,

23.2  Para el otorgamiento del permiso, se requiere la respectiva "Papeleta de Permiso” que ellla interesado/a
debe tramitar a traves del sistema implementado por el INE| para tales efectos, la misma que debera
contar previamente con la autorizacion de su Jefela inmediato/a o delide la Directora’a Técnicola, de ser
el caso, comunicando este hecho a la Oficina Ejecutiva de Personal.

Articulo 24, Permisos con goce de remuneraciones:

Estas permisos son de obligatorio otorgamiento, siempre que se acredite documentalmente el supuesto de su
oltargamianto:

aj Por lactancia materna. Se oforga a las madres servidoras civiles al término de la licencia post-natal,
por maxima una (1) hora diaria hasta que ellla hijo/a cumpla un (1) afo de edad, previa presentacion
de la partida de nacimiento y |a solicitud respectiva, en la cual indicara el momento de la jornada en
que se hara efectivo ante la Oficina Ejecutiva de Personal. En caso de parto maltiple, el permiso por
lactancia materna se incrementara una {1) hora mas al dia. El permiso ss concede al inicio o al término
de la jomada laboral, segin lo coordinade con elila jefela inmediato/a.

b Por atencion médica. En los casos en que ella servidor/a civil requiera atencion médica y concurra a
un centro de salud piblico o privade, o es atendidofa en domicilio por medico particular, debe presentar
a la Oficina Ejecutiva de Personal copia de los documentos que acrediten la atencion en el
establecimienta médico o emitide por el madico particular,

La documentacion que debera presentar ella servidor'a para acreditar el permiso por atencion médica
25 |a siguients:;
- Copia del recibo por honorario o boleta o cualquier comprobante de page de la atencion,
- Copia de las indicaciones médicas con el nombre delide la pacients y selio con firma de médico.
- Copia del Comprobante de pago de la compra de medicamentos.

Dicha documentacion debera ser presentada dentro de los tres (03) dias habiles de realizada la
atencién médica, por ella mismola servidora civil o sus familiares o terceroslas debidamente
autorizados/as.

En cualquiera de los casos sefalades en el presente articulo, el servidor civil que proparcione
documentacion falsa o de contenido fraudulento sera procesado disciplinariamente conforme a la
normativa aplicable, sin perjuicic del inicio de las acciones penales a que hubiere lugar,

En caso de licencias por enfermedad, el INEI se reserva el derecho de verificar el estado de salud del
servidor civil mediants visitas a su domicilio,
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c) Por capacitacion financiada o autorizada por el INEI. Se concede por horas dentro de la jomada de
Servicio, para concurrir a seminarios, congresos, cursos de especializacion o similares a tiempo parcial,
siempre que el objetivo de la misma se encuentre vinculado al Plan de Desarollo de las Personas -
FOF del INEI, Deben ser solicitados con anticipacion a la Oficina Ejecutiva de Personal y no estan
sujetos a compensacion horaria,

d) Por citacion judicial, militar, policial o administrativa. Dicho permiso deberd ser salicitado con
anticipacion a la Oficina Ejecutiva de Personal, siendo sustentado con la presentacion de la notificacion
0 citacion respectiva. Se otorga por el iempo que dure la concurrencia mas el termino de la distancia.

) Porfuncion edil. Se concede hasta por veinte (20} horas semanales alfa la servidor/a civil que ha sido
elegidola para desempenar el cargo previa presentacion de la correspondiente credencial,

fi Por gravidez. Se otorga a las servidoras civiles gestantes para concurrir a sus controles medicos,
debiendo presentar a su retorno copia de los documentos que acrediten la atencion,

Articulo 25. Permisos sin goce de remuneraciones;

251 Los pemisos por motivos particulares se otorgan a los/as servidorestas civiles para atender asuntos
personales, lus mismos que deberan ser debidamente autorizados. Son acumuladas mensualmente y
expresados en horas para el descuento comespondiente y no podran exceder el equivalente de un (01)
dia de trabajo. Se encuentran supeditados a las necesidades del senicio y a la conformidad previa delde
la Jefe/a Inmediato/a, debiendo ser comunicado a la Oficina Ejecutiva de Personal,

Asimismo, estos pemisos por asuntos personales no seréan utilizados para justificar tardanzas.

Articulo 26. Permisos a cuenta del periodo vacacional

a) Permiso por matrimonio. Se oforga alia la servidor/a civil para hacer gestiones o framites
prenupciales,

b) - Permiso por enfermedad grave del/de la conyuge o conviviente, padres o hijos/as delide |a servidor/a
civil. Requiere la presentacion del certificado médico correspondiente.

. Los permisos antes mencionados se acumulan mensualmente y se expresan en horas para la deduccion
~correspondiente.

Articulo 27. Otros permisos

27,1 Permiso parael ejercicio de la docencia, De conformidad con el régimen laboral yio de contratacion delide
la servidoria civil, se puede autorizar por un maximo de seis (6) horas a la semana para ejercer la
docencia, debiendo ser compensado dicho tiempo, previa coordinacion con su Jefela Inmediato/a ¥
comunicado a la Oficina Ejecutiva de Personal.

Articulo 28. Licencias

28,1 Lalicencia es la autorizacion que en forma previa se le otorga al personal de la Entidad para no asistir al
centro de labores por uno o mas dias, salvo aguellos casos fortuitos como el fallecimiento de familiar
directo. Se inicia a peticion delide la servidor/a, y es otorgada por la Oficina Ejecutiva de Personal, previa
conformidad del/de la jefe/a delide la servidor/a civil solicitante y delide la Directorala Técnicola,
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28.2

Elfla servidor/a civil autorizado/a para hacer uso de licencia, a excepeion de enfermedades o accidentes
que conlleven la hospitalizacion de emergencia o por fallecimiento de familiar directo, debera coma
condicion previa, hacer entrega de cargo a su Jefela Inmediato/a o al‘a la servidor/a civil que este designe,
dentro del plazo de tres (03) dias de producirse el goce de la respectiva licencia.

Articulo 29, Licencias con goce de remuneraciones

Constituyen licencias con goce de remuneraciones, los siguientes:

al

Licencia por descanso pre natal. Para el goce del descanso pre natal la trabajadora gestante
presentara a la Oficina Ejecutiva de Personal el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo
{CITT) par maternidad expedido por ESSALUD, o en su defecto un Certificado Médico expedido por un
centro de salud publico o privado, en el que conste la fecha probable del parto y el dlimo informe
ecografico.

Licencia por descanso post natal. El descanso postnatal se extiende por treinta (30} dias calendarios
adicionales en los casos de nacimiento maltiple o nacimiento de nifios/as con discapacidad, En este
ultimo caso, la discapacidad es acreditada con la presentacion del correspondiente certificado otorgado
por elffa profesional de salud debidamente autarizado,

5l a la fecha del vencimiento del descanso post natal, la madre trabajadora tuviere derecho a descanso
vacacional pendiente de goce, podra iniciar parcial o el disfrute vacacional a partir del dia siguiente de
vencido el descanso post natal, siempre y cuando previamente lo hubiera comunicado por escrito con
una anticipacion no menor de quince {15) dias calendario al término de su licencia post natal.

La trabajadara gestante puede aptar por diferir en todo o en parte el goce del descanso pre natal ¥
acumularlo al periodo de descanso post natal, previo informe médico que cerifique gue dicha
postergacion no afectard a la trabajadora gestante o al'a la concebido/a, En este caso, debera
comunicar su decision hasta dos {02) meses antes de la fecha probable de parto, senalando el nimero
de dias de descanso pre natal que desea acumular.

Licencia por paternidad. Se atorga al servidor civil en calidad de padre por diez (10} dias calendarios

censecutivos. El inicio de la licencia se computa desde la fecha que el servidor civil indique entre las

siguientes alternativas:

1. Desde la fecha de nacimiento del hijo/a.

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

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

El trabajador peticionario que haga uso de la licencia de paternidad tendra derecho a hacer uso de su
descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de vencida la licencia de paternidad.
La voluntad de gozar del descanso vacacional debera ser comunicada al empleador con una
anticipacién no menor de quince dias (15) calendario a la fecha probable de parto de la madre.

dj Licencia por adopcion. Se otorga alla la servidora civil por treinta (30) dias calendarios a partir del

dia siguiente de expedida la Resolucion Administrativa de Colocacian Familiar y suscrita la respectiva
Acta de Entrega del nifio/a correspondiente, siempre que el nifio/a a ser adoptado/a no tenga mas de
doce aios de edad. Ella servidorfa civil debera comunicar a la Oficina Ejecutiva de Personal con una
anticipacion no menor de quince (15) dias calendarios a la entreqga fisica del nifio/a.
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e) Licencia por enfermedad y/o accidente comun. Se otorga ala la servidor'a civil que sufre de una

hj

dolencia que Iz impide el normal desempenao de sus funciones en el cantro de labores, acreditado con
gl Certificado Medico Farticular (CMF} o CITT correspandients, debiendo ser presentado por ellla
servidor/a civil ante la Oficing Ejecutiva de Personal en un plazo maximo de tres (03) dias habiles de
reincorporado/a a su centro de trabajo, caso contrario, sera considerade come inasistencia
injustificada.

Licencia por incapacidad del/de |a servidor/a civil. Es subsidiado/a por la Entidad por los primeros
veinte {20} dias, previa presentacion del CMP expedido por ellla médica tratante. A partir del vigésimo
primer dia ella servidor'a debera canjear &l CMP por el CITT de ESSALUD, para su consideracion en
la Planilla Unica de Pagos, para tal efecto la Oficina Ejecutiva de Personal solicita al'a servidor/a civiles
documentos complementarios, tales como:

Recibo por honorarios del medico tratante o boleta de venta de la atencion recibida.
Recetas médicas.

Examenes auxiliares,

Epicrisis.

Reporte operatorio, entre otros.

o it ke B

Licencia por enfermedad grave o terminal o accidente grave del/de la conyuge o conviviente
declaradola, padres o hijos/as; se concede un plazo de siete (7) dias calendarios, el cual se podra
ampliar por treinta {30) dias calendarios adicicnales, a cuenta del descanso vacacional, y
excepcionalmente, en el exceso de tal plazo, se podra otorgar la licencia sujeta a compensacion de
horas. Para el uso de este beneficio, ellla servidor/a civil debe solicitarlo ante la Oficina Ejecutiva de
Personal, con el visto bueno de su Jefe/a Inmediato/a, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de
producido el suceso, adjuntado el certificade médico suscrite por elfla profesional de la salud
autorizadola, con el que se acredite el estado grave o terminal, o &l sero rissgo para la vida como
consecuencia del accidente sufrido par el familiar directo.

Licencia por fallecimiento del/de la cényuge o conviviente, padres, hijos/as o hermanosfas. Se
concede en cada caso por un pericdo de cinco (5) dias habiles cuando el deceso se produce en la
localidad, y ocho (8) dias habiles cuando el deceso ocume en lugar geografico distinto al centro donde
labora ella servidor'a civil. Al térming de |a licencia, ella servidor'a civil debe acreditar &l fallscimiento
con la correspondients Acta de Defuncion antz ellla Director/a de la Oficina Ejecutiva de Personal.

Licencia por capacitacion financiada o autorizada por el INEI. Se otorga para participar en cursos
o certamenes destinados a la adquisicion de conocimientos tedricos o practicos, considerados como
importantes dentro de los planes institucionales y que estan contenidos en el Plan de Desarrollo de las
Personas, bajo las siguientes condiciones:

1. Ella solicitantz debe ser servidorfa civil de la Entidad con titule profesional o grado bachiller
universitaric como minimo.

2. Dictarse en horario o localidad que haga imposible la asistencia al centro de trabajo.
3. Estar referida al campo de accion institucional o especialidad delide la servidor'a civil.

Licencia por citacion expresa de autoridad policial, judicial o militar. Se otorgard previa
presentacion de la notificacion respectiva, con cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion adjuntando
copia de la indicada notificacion; elfla servidor/a civil a su retormo deberd presentar la constancia de
asistencia o apersonamiento respectivo.
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K

Licencia por funcion edil. Se concede alla la servidor/a civil que acredite haber sido elegido/a como
Reqidor/a, previa presentacion de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones, El
otorgamiento de esta licencia se concede hasta por veinte {20) haras semanales.

Licencia por onomastico. Se otorga al'ala servidor/a civilun (01) dia de descanso por s onomastico.
De recaer este en dia fenado o no laborable, este beneficio sera otargado el primer dia hahil siguiente.
Por necesidad del servicio, ellla jefe/a inmediatola puede disponer que el descanso por onomastico se
goce en otra oportunidad, sin exceder de los siete {07} dias calendarios desde que éste se produce.

Licencia para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion de personas con discapacidad.
Es otorgado al‘a la servidor/a civil en su calidad de padre, madre, tutor/a o apoyo de la persona con
discapacidad que requiera asistencia médica o terapia de rehabilitacion. hasta por cincuenta y seis
(56) horas consecutivas o alternas anualmente. En caso se requieran horas adicionales, las licencias
se compensan con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con elfla jefe/a inmediato/a.

Articulo 30, Licencias sin goce de remuneraciones

La licencia por motivos particulares:

a)

b

¢)

Se otorga alia la servidor/a civil que cuente con mas de un (01) afio de servicio para atender asuntos
particulares y esta condicionada a la conformidad delide la Jefe/a del argano donde labora y teniendo
en cuenta las necesidades del servicio,

Se concede hasta por un maximo de noventa (90) dias calendarios considerandose acumulativamente
todas las licencias y/o permisos de la misma indele que tuviere elila servidor'a civil durante los Gltimas
doca (12) meses.

Silalicencia se otorga de lunes a viernes, se computard siete (07) dias. incluyendo sabados y domingo.
Si comprende un dia viernes anterior y lunes posterior, se computara como cuatro (4) dias incluyendo
sabada y domingo. Si comprende dias feriados, éstos tambign son computados.

Los periedos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicio para ningln

efecto.

Articulo 31, Licencias a cuenta del periodo vacacional

'*-;"E‘,Para tener derecho a la licencia a cuenta del periodo vacacional, elfla servidor/a civil debe tener mas de un (01)

aj

b)

. ~ano de servicios.

Licencia por matrimonio. Se concede al'a la servidor/a civil por un perioda no mayor de treinta {30)
dias, &l mismo que sera deducido del siguiente periodo vacacional, Elila servidor'a civil presentara
dentro de los setenta y dos (72) horas posteriores a su incorporacion, copia autenticada de la Partida
o Acta de Matrimonio Civil o religioso, segin sea el caso, alfa la Jefe/a de la Oficina Ejecutiva de
Personal. Para tener derecho a esta licencia, ella servidoria civil debe tener mas de un {01} afo de
SEMVICIOS.

La licencia por enfermedad grave del/de la conyuge o conviviente, padres o hijos/as dellde la
servidor/a civil. Se concede por un periodo no mayor a trainta (30) dias, los mismos (ue son
deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente. Elfla servidar/a civil presentara dentro de los
sefenta y dos (72) haras posteriores a su incorporacion, la certificacion médica correspondiente.



Articulo 32, Autorizaclon Previa

El goce del permise y la licencia se produce una vez autorizada la solicitud previo cumplimiento de las
farmalidades dispuestas en el presente Reglamento, salvo aquellas que deben ser otorgadas por ley y cuya
causal se produce de forma subita o repentina, en cuyo caso, elfla trabajador/a debera informar y presentar la
documentacion suficiente dentro del plazo de cuarenta y ocho (48) horas de producirse el hecho,

CAPITULO YV
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL INEI

Articulo 33. Facultades del INE|

son facultades del INEl como empleador, las siguientes:

al

Flanear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de los/as servidores/as civiles en el centro
de trabajo, a traves del establecimiento de politicas destinadas a la consecucion de sus objetivos,
observando las disposiciones legales vigentes.

Seleccionar e incorporar nuevosias senvidores/as civiles, de acuerdo con las necesidades de servicio,
asignarle funciones, deberes y responsabilidades, y supervisar el cumplimiento de sus labores.

Definir las remuneraciones de sus servidores/as civiles, de acuerdo a la valorizacion de los respectivos
puestos, conforme a las normas y derechos aplicables segun el régimen laboral,

Fortalecer el capital humano a traves de los programas de bienestar y capacitacion.

Disponer la utilizacién de los bienes, equipos, instalaciones y maquinarias en el modo y la forma que
resulte mas convenients para los intereses del INEI

Formular directivas y documentos normatives internos, que permitan y asequren el cumplimiento de las
ohligaciones laborales.

Fijar y modificar el horario de servicie, sin exceder la jormada legal maxima de acuerdo con las
necesidades institucionales,

Implementar sistemas de control de asistencia que permitan determinar la ocurrencia puntual y
observancia de los horarios establecidos, asi como el registre de ingrese y salida de los/as senidores/as
civilas del INE

Efectuar el proceso de evaluacion periddica de desempefio laboral delide la servidorfa civil, conforme a
la normativa aplicable.

Sancionar el incumplimiento de las obligaciones laborales y administrativas, aplicando las medidas
disciplinarias correspondientas,

Aplicar nuevas tecnclogias y métodos de trabaje que facilten las operaciones v garanticen la
competitividad.

El INEI cuenta con un lactano institucional, de acuerdo & la normativa vigents, en el que se garantizan
condiciones minimas de privacidad, comodidad e higiene.

Las facultades aqui descritas tienen caracter enunciativo y no limitativo, de tal forma que el INE| puede ejercer
todas las demas facultades establecidas por ley o aquellas que se deriven del poder de direccion, de fiscalizacion
o de sancién que se peses en la condicion de entidad empleadora.

16



Articulo 34. Obligaciones del INE|
EI INEI. en su calidad de empleador, tiene las siguientes ohiigaciones:

a)  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales v laborales vigentes, asi como lo dispuesta en el
presente Reglamento.

by Atender el pago oportuno de las remuneraciones y deméas beneficios sociales de acuerdo con las
disposiciones legales y vigentas.

¢} Garantizar la sequridad y |a salud de los/as servidores/as civiles en el desempeio de todos los aspectos
relacionados con su labor, en cumplimienta con las normas sobre sequridad v salud en el trabajo.

d} FPrestar |a debida y oporuna atencion a las quejas, reclamos y denuncias presentadas por los/as
servidoresias civiles.

g} Conceder alosias servidores/as civiles del INE, los permisos v licencias que soliciten, previa verficacion
de los requisitos establecidos en |as disposiciones legales vigentes.

f)  Propiciar y fomentar una cultura de respecto a la dignidad de la persona, asi como el desarmollo social,
cultural y etico delfde la senvidor/a civil.

gl Guardar reserva sobre lainformacion contenida en el legajo personal delide la servidon'a civil gue pudiera
afectar su intimidad, de acuerdo con las disposicionas legales vigentes,

hj  Propiciar y fomentar la armaonia en las relaciones laborales entre sus servidores/as civiles, asi como el
desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de los mismos.

ij Otorgar, previa solicitud del/de la servidor'a civil, las respectivas constancias de trabajo vy
remunaraciones,

ji Informar oportunamente al'a la servidor'a civil sobre las normas, directivas o cualquier instruccion dictada
por el INEIl y aquella vinculada al ejercicio de sus funcicnes,

k) Cumplir con las demas obligacicnes que se deriven de la aplicacion de las leyes, normas internas v el
presente Reglamento,

CAPITULD VI
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 35. Derechos de los/as servidores/as civiles

Los/as servidores/as civiles gozan de todos los derechos y beneficios que contemplan la Constitucion v las
disposiciones legales vigentes. Con caracter enunciative y no limitative, ella servidor/a civil goza de los
siguientes derechos:

a) Recibir trate respetuose en armonia con su dignidad de persona y servidor’a civil, tanto de sus
superiores como de sus compaferosas, gue propicie un adecuado ambiente de trabajo.

) Percibir la remuneracion y demas beneficios que correspondan, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentas v las normas institucionales,

¢} Gozar de descanso semanal remunerado.

d}  Recibir viaticos, movilidad u ofros que correspondan en casos de comision de servicios, seqin lo que
establezca la normatividad aplicable vigente y las disposiciones internas del INEI.

g} Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas, de acuerdo a las disposiciones laborales
vigentes.

fi  Recibir capacitacion, acorde a los objetivos institucicnales que favorezcan su desarrollo profesional y
tecnico, conforme a la normatividad aplicable vigente v las disposiciones internas del INEI.
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hj

Participar en concursos publicos para ocupar cargos de mayor jerarquia en el INEI, de acuerdo a los
requisitos legales y condicicnes aplicables al INE.

Contar un ambiente adecuado para desarrollar sus actividades, dentro del espacio fisico disponible,
cautelando y garantizando la sequridad y la salud delide Ia servidor'a civil, asi como el cuidado del
medio ambiante.

Formular, a través de los canales de comunicacion pertinentes, el reclamo correspondiente cuando
considere que se han vulnerado sus derechos, asi como sugerencias e iniciativas que contribuyan al
mejoramiento de la eficiencia y productividad de la institucion,

Tener la reserva sobre la informacion que pudiera afectar suintimidad, contenida en la carpeta personal,
a fin de que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de la relacion de trabajo, salvo mandato
judicial o administrativo, de acuerdo a lo establecido en |a Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Fublica, v su Reglamento.

Recibir una constancia ds trabajo o de remuneraciones, asi como recibir el certificado de trabajo al
termino del vinculo laboral,

Mo ser discriminado/a por razones de origen, raza, sexo, religion, opinion, idioma o condicion
econdmica, ni par ninguna otra razon o motivo que afecte su dignidad de persona,

No ser afectadola por actos de acoso sexual, ni en general, por cualguier ofro acto contrario a la moral
¥ las buenas costumbres.

Recibir un trato cortés por parte de sus jefes inmediatos y comparieros de trahajo.

Los demas derechos que otorga la Constitucion Politica del Perd, y otras normas aplicables segin su
regimen laboral de los/as servidores/as.

Articulo 36. Obligaciones de los/as servidores/as civiles

Sin perjuicio de las demas disposiciones del presents Reglamento y la normativa aplicable, todo/a servidora civil
esta obligado/a a;

al

hi

Respetar y cumplir las disposiciones legales, asi como acatar las normas del presente RIS y, en general,
cualquier otra disposicion emitida por el INEIL

Cumplir personalmente, de manera diligente, transparente, eficiente y eficaz, con las funciones
inherentes al ejercicio del cargo, los reglamentos, normas y directivas internas, asi como las Grdenes
que, par razanes de trabajo, le sean impartidas por sus jefes/as y superiores.

Asistir y concurrir puntualmente a sus labores, respetando los horarios establecidos y registrando el
ingreso salida del INEI, de acuerdo a los sistemas de control establecidos y portando en lugar visible el
fotocheck de identificacion,

Respetar el principio de autoridad y observar un comportamiento leal, carrecto y respetucso con sus
superiores, companerosias y plblico en general, de acuerdo a los valores y principios que fijlan la
actuacion del INEI.

Realizar las labores o actividades asignadas por su jefefa inmediato/a, dentro del plazo previsto para
ello, reportando informacion fidedigna.

Acudir al centro de trabajo formal y pulcramente vestido/a y/o con el uniforme institucianal, Segin sea
el caso,

Dar aviso a su jefe/a inmediato/a, al inicio de |a jornada laboral, en caso de no poder asistir al centro de
trabajo ya sea por enfermedad o por otra causa. Someterse de manera periodica al sistema de
evaluacion de desempenio del puesto que establezca el INE|.

Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos plblicos, destinandolos
solo para la prestacion del servicio pablico,
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Informar a los superiores jerarquicos, o denunciar ante la autoridad correspondiente, los actos delictivos,
faltas disciplinarias o iregularidades que conozea, que ponga en riesgo o afecte el logro de los objetivos
y metas institucicnales.

Mantener en buen estado los equipos y herramientas de oficina, Otiles y demas bienes que le sean
asignados, debiendo ademas guardar orden y limpieza en el ejercicio de sus funciones.

Hacer entrega del cargo, de toda documentacion, fotocheck y del equipamiento entregado para el
cumplimiento de funciones, con el solo desgaste y deterioro como consecuencia de su nomal uso, al
concluir el vinculo laboral con la entidad, conforme a lo previsto en las disposiciones internas.

Guardar en eslricta reserva los asuntos propios de la Entidad, absteniéndose de proporcionar &
personas ajenas informacion a la que tuviere acceso por razon de su trabaje, asi como de difundir
sucesos, datos que conociere en el ejercicio de sus funciones, sin autorizacion de su Jefe/a Inmediato/a

Mo participar, ni intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en la gestion de
intareses en un procedimiento administrativo del INEI,
Cumplir con las normas de seguridad de la informacion y obligaciones referidas al uso adecuado de

Internet, software y corren electronica institucional que se imparten en el INE|, asi como utilizar dichos
medios de comunicacion (nicamente para asuntos relacionados con el ejercicio del cargo.

Actuar con imparcialidad y neutralidad politica sin efectuar proseliismo.
Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad v salud en el
trabajo que se apliquen en el INEL

Someterse a los examenes preventivos y controles de salud que sean establecidos conforme a la
normativa vigente sobre la materia,

Proporcionar oportunamente la documsntacion ylo informacion que se le solicite para su respectivo
legajo personal, comunicando cualquier modificacion de la informacion presentada a la Oficina de
Recursos Humanos,

Colaborar y participar activamente en casos de emergencia, siniestros o accidentes, que se relacionen
con el persanal yio las instalaciones del INEL

Presentar la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, entre otros, cuando corresponda,
conforme a las normas vigentes.

Mantenerse informado sobre la normativa interna que publique el INEl a través de sus medios
electranicos institucionales. Dicha informacién se presume conocida por todos/as los/as servidores/as
civiles.

Fresentar oportunamente la justificacion correspondients en caso de inasistencia.

Curnplir de corresponderle, las obligaciones establecidas en la otra normativa vigente en la materia o
en cualguier otro reglamento, lineamiento o directiva emitida por los diversos drganos del INEL.

Mo dedicarse en el centro de trabajo a atender asuntos personales u ofros ajenos a las labores
autorizadas,

Rendir cuenta de viaticos ylo gastos de representacion que le sean entregados para el cabal

desempefio de sus labores, conforme a las normas pertinentes o a las directivas que el INE| establezca
para tal efecto.

Observar buen trato y lealtad al publico usuario y hacia los superiores y companierosias de trabajo.

El incumplimiento de las obligaciones antes mencionadas dara lugar a la imposicion de la sancion disciplinaria
cormespondiente. de acuerdo a la gravedad de |a falta.
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Articulo 37. Prohibiciones de los/as servidores/as civiles

Los/as servidores/as civiles del INE| estan prohibidos de:

al

b

c)

d)
€)

L
—_—

i

u}
W)
W)

Desatender o suspender intempestivamente el trabajo para atender asuntos particulares o ajenos al
INEI

Registrar la asistencia de otro/a servidor/a civil o encargar a un/a tercero/a que registre la propia, en los
casos de aquellos/as servidoresias que utilicen otros medios de registro distinto al de la huella dactilar
asi como dejar de concurrir al trabajo sin causa justificada o registrar su ingreso sin la autarizacion
correspondiente

Ausentarse de su centro de trabajo durante la jornada laboral sin la autorizacion de su Jefela
Inmediato/a o la Oficina de Recursas Humanos, segin sea el caso.

Realizar en su centro de trabajo actividades ajenas a las funciones asignadas o responsabilidades.
Retardar la tramitacion de documentos, expedientes, reclamos, informes o cualquier otra funcian
relacionada con su cargo.

Revelar y entregar documentacion clasificada e informacion privilegiada del INEL

Divulgar o trasmitir informacian, documentos o materiales de trabajo.

Recibir dadivas, promesas, donativos o retribuciones de terceros/as para realizar u omitir actos propios
del servicio.

Asumir durante las comisiones de servicio o en el centro de labores, funciones distintas a las de su
cargo, sin la autorizacion de su Jefela Inmediato/a.

Suscribir contratos por si o terceros/as o intervenir, directa o indirectamente, en los contratos con el
INEI en los que tenga infereses ella propio/a servidora civil, su conyuge o parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad o sequndo de afinidad.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
toxicas, asi coma ingerrios dentro de la jomada de servicio.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus jefesfas, compafierosias de trabajo y publico usuario del
INEI.

Extraer los bienes y/o documentos (de forma fisica, virtual o digital) del INEI al cual tuviese acceso, yio
danarlos ylo utilizarlos con fines ajenos al desempefio de su funcidn.

Realizar actividades politicas partidarias o de proselitismo politico en horario de servicio o dentro de la
Entidad.

Adulterar o falsear la informacién yio documentacién proporcionada al INEl, al momento de ser
contratado/a y/o durante el periode que brinda sus servicios,

Portar armas dentro de las instalaciones del INEI.

Valerse de su condicion de servidor/a civil del INE| para obtener ventajas de cualquier indole en las
entidades pablicas o privadas, que mantengan o no relacion con sus actividades.

Realizar todo acto que perturbe, dificulte, retrase o impida la realizacion de las labores de sus
companeros(as de trabajo y en general del personal del INE| v de los/as usuarios/as.

Participar ¢ propiciar actos discriminatorios de cualquier indole contra personas portadoras de
VIHISISA, asi como incurrir en acte de hostilidad u hestigamiento sexual, de género o por discapacidad
contra sus companerasias de trabajo y contra persenas que se apersonan a las instalaciones del INEJ
Realizar declaraciones piblicas sobre los asuntos relacionados a la Enfidad ylo sus actividades, sin
autorizacion previa y expresa de |a Alta Direccion.

simular enfermedad.

Incumplir las disposiciones sobre impedimentos o incompatibilidades previstas en la ley,

Las demas prohibiciones establecidas por la normativa vigente.
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El incurrir en estas prohibiciones sera considerada falta administrativa pasible de sancion disciplinaria, previa
realizacion del procedimiento administrativo disciplinario respectivo.

CAPITULO VI
COMPENSACIONES Y DESCANSO VACACIONAL

Articulo 38. Remuneraciones

381 La remuneracion es la retribucion econdmica o contraprestacion gue percibe ellla servidar/a civil por la
prestacion efectiva del servicio o actividades realizadas en el marco de las funciones propias de su cargo
y de acuerdo a su regimen laboral.

Articulo 39, Descuentos

391 EVINEF efectuara sobre la planilla de remuneraciones mensuales los descuentos establecidos por Ley,
por mandato judicial o los que autorice expresamente y por eserito ella servidor'a, limitados éstos dltimos
a los créditos bancanios yio cuotas sindicales, conforme al Decreto Supremo N° 010-2014-EF. En este
supuesto, los descuentos no pueden afectar mas del 50% del monto neto fotal de lo que percibe coma
ingreso.

Articulo 40, Derecho a vacaciones

40.1 Los/as servidores/as civiles tienen derecho a gozar de un descanso vacacional remunerado de treints
{30) dias calendarios por cada afo completo de servicios, de conformidad con el rol de vacaciones
aprobado anualmente; el goce de este derecho se encuentra condicionado a que ellla servidor/a cumpla
el record vacacional por afio laboral efectivo,

40.2  Los/as senvidores/as civiles deberan disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de
siete {7} dias calendarios; sin perjuicio de ello, cuentan con hasta siete (7) dias habiles, dentro de los
treinta {30] dias calendarios de su periodo vacacional, para fraccionarlos en periodos inferiores ¥ Con
minimos de media jornada ordinaria de servicio.

Losias servidores/as civiles podran solicitar adelanto del descanso vacacional antes de cumplir el afio ¥
récord vacacional correspondiente, siempre y cuands elfla servidoria solicitante haya generado dias de
descanso en proporcion al nimero de dias a utilizar en el respectivo afio calendario.

Hasta quince (15} dias calendarios antes del inicio de las vacaciones programadas, la Oficina Ejecutiva
de Personal recordara alla jefela inmediato el inicio del descanso vacacional delide la servidor/a, a fin de
que oportunamente adopte las previsiones del caso.

40.5 Para efectos del récord vacacional, se computaran como dias efectivamente laboradas, aquellos
considerados como tales en la respectiva normativa general aplicable,

Articulo 41, Acumulacion de vacaciones

411 Las vacaciones son obligaterias e imenunciables y deben ser gozadas en forma oportuna pudiendo ser
reprogramadas de coman acuerdo con el INEI, teniendo en consideracion las necesidades del servicio.
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Articulo 42. Programacion de vacaciones

42,1 La oportunidad del goce vacacional se establece por acuerdo entre ellla servidor/a civil y su Jefela
Inmediatofa, teniendo en cuenta la necesidad del servicio, dicho acuerdo debera contar con el visto bueno
del érgana al cual pertenece ella servidor/a civil

422 Losias titulares de cada organo remiten el Rol Anual de Vacaciones del personal a su cargo a la Oficina
Ejecutiva de Personal dentro de la primera quincena del mes de noviembre de cada afic para su
aprabacian y consolidacion.

42.3  La Oficina Ejecutiva de Personal comunicara a cada drgano del INEI, |a fecha de inicio y término de las
vacaciones de los/as servidores/as civiles que la integran. Es abligacitn de cada Jefe/a Inmediato/a hacer
cumplir el Rol Anual de Vacaciones programado del personal a su cargo.

Articulo 43, Reprogramacion de vacaciones

431 Ella servidor'a civil debe disfrutar de su descanso vacacional en forma ininterrumpida, conforme se
establezca en su Rol Anual de Vacaciones aprobado por la Oficina Ejecutiva de Personal, sin embargo,
de manera excepcional, ya sea por necesidad de servicio o emergencia regional o nacional, debidamente
fundamentada, se podra reprogramar dicho periodo vacacional hasta en una (01) oportunidad, la cual
debera ser dentro del afo siguiente de alcanzado el derecho, previo acuerdo entre ella servidor/a civil y
su Jefefa Inmediato/a,

432 Asolicitud delide la servidora civil, o por necesidad del servicio, elfla titular del 6rgano al cual pertenece
elfla servidor'a civil podra postergar el uso fisico de las vacaciones, fijando la nueva oportunidad en |a
que se haran efectivas. Dicha postergacion serd comunicada a la Oficina Ejecutiva de Personal con una
anticipacion no menor de tres (3) dias de cumplirse la fecha consignada en el Rel Anual de Vacaciones.

Articulo 44. Vacaciones en caso de incapacidad de los/as servidoresias civiles

441  El descanse vacacional no podra ser otorgado, inclusive si la oportunidad de vacaciones estuviera
previamente acordada, cuando elfla servidor/a civil esta incapacitado/a por enfermedad o accidente, Este
supuesto no sera aplicable si la incapacidad sobreviene durante el periodo de vacaciones, ya que el
descanso vacacional fue olorgado antes del accidente y la incapacidad es posterior al inicio de las
VACACIONes.

451  La servidora civil gestante tiene derecho a que el periodo de descanso vacacional por récord cumplida y
aun pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de vencido el descanso post natal. Para hacer
efectivo este beneficio, la servidora civil gestante debera comunicar su voluntad a la Oficina Ejecutiva de
Personal, con una anticipacion no menor de quince (15) dias calendario al inicio del goce vacacional.

Articulo 46, Remuneracion vacacional

46.1  La remuneracion vacacional es equivalente a la que ellla servidor/a hubiera percibido habitualmente. La
entidad esta obligada a hacer constar expresamente en las planillas, el mas en que corresponde las
vacaciones y el pago respectivo, conforme a lo previsto en la normativa aplicable al/a servidor(a,
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CAPITULO VI
DEL DESPLAZAMIENTO DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 47, Desplazamiento

471

Consiste en el traslado de un'a servidor/a civil a otre puesto o cargo para desempenar funcion similar o
diferente a la que realiza dentro o fuera del INEI, teniendo en cuenta las necesidades de servicio, asi
como sus conocimientos, capacidad y experiencia. E desplazamiento del personal tiene como finalidad
cubrir necesidades de servicios o fortalecer la experiencia del/de la servidor/a civil en su beneficio y el de
la entidad.

Articulo 48. Modalidades de desplazamiento

Las acciones administrativas que pueden implicar desplazamiento de personal son:

al
b
c)
d
el

Designacian,

Rotacion,

Destague.

Encargo.

Comision de servicios y ofras sefialadas en la normativa respectiva.

Articulo 49, Requisitos para el desplazamiento

431

EI INEI, en uso de su capacidad directriz, podra disponer el desplazamiento de personal, propiciando |a
eficiente aplicacion del potencial humano, sin mas limitaciones que las establecidas en la legislacion
vigente.

Articulo 50. Encargo - Encargo de Puesto - Encargo de Funciones

50.1

50.3

Encargo: Es la accion administrativa de persenal a través de la cual se traslada funcionalmente, de forma
total o parcial {en adicion de sus funciones), a unia servidora civil a efecto de desempefiar un pussto o
funcian. El encargo es temporal, no puede superar un afio calendario y se formaliza; previa solicitud del
area correspondiente. El encargo de puestos o funciones son autorizados mediante Resolucion delide |a
Director/a Tecnico/a de la Oficina Técnica de Administracion.

Encargo de Puesto: Es la accion administrativa de persanal mediante la cual se autoriza a un/a servidoria
el desempeno del puesto de un Funcionario/a o Servider/a de un drgano o unidad orgénica del INEI fue
se encuentre vacante,

Encargo de Funciones: Es la accién administrativa de personal mediante 1a cual se autoriza a un/a
servidor/a el desempefio de las funciones de un Funcionario/a o Servidora de un 6rgano o unidad
organica del INEI, por la ausencia temporal delide la titular del puesto como consecuencia de vacaciones,
licencia, comision de servicio, cualquier motivo que suspenda en forma temporal la relacién labaral,
encargatura de otra plaza, disposicion de la Alta Direccion o necesidad de servicios,
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CAPITULO IX
DE LA CAPACITACION

Articulo 51. Objetivo de la Capacitacion

51.1

51.2

51.3

51.4

La capacitacion es un proceso que tiene como finalidad cerrar brechas identificadas en losias
servidoresias fortaleciendo sus competencias y capacidades para contribuir a la mejora de la calidad de
los servicios que brinda la entidad, alcanzando las metas y objetivos previstos.

El Plan de Desarrollc de las Personas - PDP es aplicable al personal del INEI que se encuentra bajo los
regimenes del Decreto Legislativo N* 276, y persenal contratado bajo el régimen laboral especial del
Decreto Legislativo N® 1057

Todo servidor civil que haya recibido capacitaciones de caracter oficial por parte del INEl, asume el
compromiso de difundir y transferr los conocimientos adquiridos en beneficio de la Entidad.

La asistencia y participacion de los servidores civiles en capacitaciones financiadas u otorgadas por el
INEI sen obligatorias, en caso de inasistencia injustificada o desaprobacion, el servidor civil asumira el
costo de |a capacitacion.

Articulo 52. Politica de capacitacién

52.1

5.2

La Entidad aprueba el Plan de Desarrollo de las Perscnas - PDP vinculandolo a eventos de capacitacion
realizados en virtud de las funciones que se desempenan v las brechas de capacitacion detectadas.

La Oficina Ejecutiva de Personal, gestiona con las &reas usuarias la ejecucion de los requerimientos
brindados por cada una de ellas, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos para su
otorgamiento y el financiamiento correspondiente.

CAPITULO X
DE LA EVALUACION Y DESEMPENO LABORAL

o Articulo 53, Objetivos de la Evaluacion de Desempeiio

T3

Establecer los lineamientos y acciones a sequir que permita identificar las fortalezas y debilidades del
desempeiio de cada servidor/a civil, a fin de implementar las acciones de capacitacion que contibuya a
la optimizacion de las competencias individuales del personal y del servicio que brinda cada unidad
organica,

Articulo 54. Condiciones generales del procedimiento de Evaluacion de Desempeno

541

54.2

La Oficina Ejecutiva de Personal es la encargada de administrar todas las actividades inherentes al
preceso de evaluacion del desempeno, conforme a la normativa general e intema aplicable. Asi como, es
la encargada de actualizar las herramientas de evaluacion de desempefio, segun la dinamica que se
puede producir en el tiempo. La evaluacion de desempefio se realizara semestralmente.

El proceso abarca a todas las areas y unidades organicas de la entidad. Los resultados son una fuente
de informacién y consulta permanente administrada por la Oficina de Recursos Humanos,
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CAPITULO XI
DE LAS RELACIONES HUMANOS Y SOCIALES DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 55. Funcion de la Oficina de Recursos Humanos

55.1 La Oficina de Recursos Humanos garantiza el proceso de construccion permanente y participativo, para
crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo de los/as servidores/as civiles, el
mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia, y que a su vez incremente los niveles de satisfaccion.
eficiencia e identificacion con su trabajo y con el logro de los objetivos y metas de la institucion.

Articulo 56. Plan Anual de Bienestar Social

561 ElINEl aprobara el Plan Anual de Bienestar Social, en el que se debera contemplar sobre las actividades
socioculturales, deportivas y recreativas, mejoramiento de las condiciones psicosociales, prevencion de
enfermedades y promacion de la salud del personal. Dentro de diche plan también se incorpora la entrega
e compensaciones no economicas.

96.2  La Oficina Ejecutiva de Personal conduce los programas de hienestar social, sobre la base de las
necesidades soriales de los/las servidores/as civiles y en funcion de la disponibilidad presupuestaria,

Articulo 57, Entrega de compensaciones no econdmicas

571 Las compensaciones no economicas son beneficios otorgados alia la servidor/a civil, a través de la
entrega de bienes y servicios que el INEI gestiona o adquiera para motivar y elevar su competitividad. En
ningun caso pueden consistir en entregas monetarias, tampoco pueden ser de libre disposicion de della
servidor/a civil ni constituir ventaja patrimonial alguna.

572 Laentrega de compensaciones no econdmicas se realiza de conformidad a las disposiciones establecidas
en el Decreto Supremo N® 138-2014-EF, Reglamento de Compensaciones de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil

57.3  EIINEl también se encuentra facultado de brindar ofro tipo de compensaciones no economicas, previa
disponibilidad presupuestal, de acuerdo a Ley.

CAPITULO XN
DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

‘Articulo 58, Medidas de seguridad y salud en el trabajo

98.1  El INEl establece las medidas necesarias para garantizar la sequridad de los/as servidores/as civiles y
usuarnos, asi como promociona su salud ocupacional, desarrollando para tal efecto acciones de Seguridad
¥ Salud Ocupacional, mediante la prevencion y eliminacion de las causas de accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales; lo que incluye, realizar y promocionar capacitaciones para la prevencion
ile riesgos.

Articulo 59. Cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo

59.1 Tedos'as los/as servidores/as civiles estan obligadosias a cumplir con las normas de sequridad y salud en
el trabajo impartidas por el INEl en su Reglamento Intemo de Seguridad y Salud en el Trabajo u ofras
normas, mereciendo sancion disciplinaria quienes las infrinjan y/o pengan en peligro su vida. la de otros/as
servidoresias civiles, la de terceros, o la sequridad de las instalaciones.
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Articulo 60, Topico médico y botiquin institucional

60.1

6.2

EI'INEI cuenta con un tépico médico, en el que cuenta con profesionales de la salud, gue atienden casos
de emergencia y primeros auxilios, y realizan la evaluacion correspondiente a fin de salvaguardar la salud
de los/as servidores/as civiles

Asimismo, el INEl implementara y/o mantendra un botiquin para cada uno de sus érganos, debidamente,
equipado con medicamentos e instrumentos de primeros auxilios.

CAPITULO X
DE LA PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 61. Acciones contra el hostigamiento sexual

g1.1

61.2

61.3

61.4

Comesponde al INEI prevenir y sancionar la conducta de naturaleza sexual u ofros comportamientos de
connotacion sexual, no deseados o rechazados por la persona contra la cual se dirige, los cuales son
preducidos aprovechando la posicion de autoridad o jerarquia, como con prescindencia de ella, con la
finalidad de evitar vulneracion a derechos fundamentales de los/as senvidores/as civiles.

Ante casos de hostigamiento sexual, se procedera conforme a la normativa general e intema de |a
materia, a fin de determinar la existencia o configuracion del hostigamiento sexual y la responsabilidad
correspondiente, cumpliendo con el debido procedimiento. La denuncia por hostigamiento sexual, asi
como todos sus efectos investigatorios y de sancion administrativa, sin restriccién alguna, tienen caracter
reservado y confidencial, pudiendo (nicamente ser publicitado el pronunciamiento final respetando de
igual forma la reserva que el caso amerita.

El personal del INE| que se considere victima de acoso sexual, podra presentar una queja verbal o escrita
ante la Oficina Ejecutiva de Personal. En caso que el hostigamiento guarde relacion con personal de dicha
oficing, la queja debera presentarse directamente ante la Oficina Técnica de Administracion.

Toda denuncia por hostigamiento sexual debe ser remitida por la autoridad o unidad organica que la
coneciere a la Oficina Ejecutiva de Personal y esta, a su vez, deberd remitir la misma, para la investigacion
correspondiente. a la Secretaria Técnica de Procedimientos Disciplinarios.

De manera enunciativa y no taxativa, se consideran manifestaciones de hostigamiento sexual las
siguientes:

al Promesa implicita 0 expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso respecto a su situacian
labaral o personal actual o futura, a cambio de favores sexuales.

bl Amenazas mediante las cuales se exija de forma implicita o expresa una conducta no deseada por
la victima, que atente o agravie su dignidad.

¢) Uso de terminos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escritos, gestuales o verbales),
Insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos, exhibicion a través de cualguier
medio de imagenes de contenido sexual, que resulten insoportables, hostiles, humillantes para la
victima.,

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza sexual que
resulten ofensivas o no deseadas por la victima,

e) Trato ofensivo ante el rechazo mostrado por la victima hacia las conductas descritas en los literales
precedentes.
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61.6

B1.7

Como medida de proteccion de la victima, el INEI podra efectuar la rotacion o desplazamiento temporal
delide la denunciado/a agresor'a o de la victima.

Si la denuncia por hostigamiento sexual fuese declarada infundada, el perjudicado o perjudicada podra
interponer las acciones legales en la via civil pertinente, en tanto que la Entidad evaluara la determinacion
de acciones disciplinarias hacia la persona que efectud |a falsa denuncia.

CAPITULO XIV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO APLICABLE A LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 62, Potestad sancionadora del INEI

62.2

6.3

El INEI, dentro de la capacidad sancionadora que la ley le faculta, tiene la potestad de sancionar faltas
cometidas por ellla servidor'a civil en el desempefio de sus funciones, en los limites establecidos en |a
legislacian vigente sobre la matena.

La responsabilidad administrativa disciplinaria no enerva las consecuencias funcionales, civiles ylo
penales derivadas de las faltas cometidas por ellla servidor/a civil, las cuales se determinaran conforme
a la normativa sobre la materia,

Articulo 63. Procedimiento Administrativo Disciplinario

| 63.1

63.2

El procedimiento administrativo disciplinario en el INEI se rige por las disposiciones establecidas en &l
presente Titulo; la Directiva del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de |a Entidad: &l Titulo
V, Capitulo I Regimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley del Servicio Civil, Ley N°
J0057; y en el Titulo VI: Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador del Reglamento General de
la mencionada Ley, aprobade por Decreto Supremo N® 040-2014-PCM y demas normas reglamentarias
que emita SERVIR sobre el particular; asi como los acuerdos vinculantes del Consejo Directivo de
SERVIR y los precedentes de observancia obligatoria que expida el Tribunal del Servicio Civil,

Respecto al personal civil destacado, la entidad es competente en materia disciplinaria, debiendo informar
a la enfidad de origen sobre la eventual sancion que se imponga.

Las unidades organicas, dependencias y personal del INE| se encuentran obligados a colaborar con las
autoridades del procedimiento administrativa disciplinario, facilitando los antecedentes v la informacion
que soliciten, asi coma |os recursos que precisen para el desarrallo de sus actuaciones.

Articulo 64. Ambito de aplicacion del Procedimiento Administrativo Disciplinario

Las disposiciones del procedimiento administrativo disciplinario sefialadas en el presente Capitulo y demas
normativa sobre la materia, son de aplicacion:

a) Alos/as senvidores/as civiles, conforme a la definicion efectuada por el articulo |V del Reglamento General

de la Ley N* 30057, que ejercen o hayan ejercido funciones en el INEI, con prescindencia de su régimen
contractual.

b} A las personas que tengan o hayan tenido vinculo contractual con el INEI, con prescindencia de su

regimen contractual, cuando hayan comefido alguna infraccion contemplada en la Ley N* 27815, Ley del
Codigo de Etica de la Funcién Publica.
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Articulo 65, Secretaria Técnica

55,1

Las autoridades del procedimiento disciplinario senalados en la Ley N® 30057 v su Reglamento General
cuentan con el apoye de una Secretaria Tecnica, cuyo Secretario/a Técnico'a es designado/a mediante
Resolucion del Titular del INEI, y tiene a su cargo, recibir las denuncias que provengan de la propia entidad
o de lerceros, precalificar las presuntas faltas, documentar la actividad probatoria, proponer la
fundamentacion y administrar los archivos emanadas del ejercicio de la potestad sancionadora
disciplinania del INEI, entre otras funciones establecidas en las normas sobra la materia. La Secretaria
Tecnica no tiene capacidad de decision y sus informes u opiniones no son vinculantes.

Articulo 66. Faltas disciplinarias

66.1

66.2

La falta disciplinaria es toda accion u omision que signifique un incumplimiento o infraccion a la Ley N°
30057 y su Reglamento General, la Ley N* 27444, Ley Procedimiento Administrativo General, la Ley N°
27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica y el presente RIS, dara lugar a la aplicacion de la
sancion correspondiente, conforme a las reglas establecidas en la legislacién vigente. Dichas faltas
pueden ser calificadas como graves o leves,

La identificacion de la falta y la individualizacién delide la presuntola infractor’a se originan por una
actividad o accion de control, una denuncia © la supervision de personal por parte del Directivo o Jefe/a
Inmediato/a Superior, conforme a la normativa aplicable,

Articulo 67. Faltas graves

a

Son aguellas faltas disciplinarias que, segun su gravedad, pueden originar una suspension temporal o
estitucion, previo proceso administrativo, las contenidas en el articulo 85° de la Ley N* 30057

Elincumplimiento de las normas establecidas en la Ley N° 30057 y su Reglamento General.

La reiterada resistencia al cumplimiento de las drdenes de sus supericres relacionadas con sus labores.
Elincumir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de su superior del
personal jerarquico v de los/as compafierosias de labor,

La negligencia en el desempenio de las funciones.

El impedir el funcionamiznto del servicio pablico.

La utilizacion o disposicion de los bienes de la entidad publica en bensficio propio o de tercerns.

La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes,

El abuso de autoridad, o el uso de la funcion con fines de lucro.

El causar deliberadaments dafos materiales en los locales, instalaciones, obras, maguinarias,
instrumentes, documentacion y demas bienas de propiedad de la entidad o en posesion de ésta,

Las ausencias injustificadas por mas de tres {3) dias consecutivos o por mas de cinco (5} dias no
consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, 0 mas de quince {15) dias no consecutivos
en un periado de ciento ochenta dias (180) calendario.

El hostigamiento sexual cometida por quien ejerza autoridad sobre elfla servidor'a civil, asi como el
cometido por unfa servidoria civil, cualguiera sea la ubicacion de la victima del hostigamiento en |a
estructura jerarquica de |a entidad pablica.

Realizar actividades de proselitismo politico durante |a jomada de servicio, o a través del uso de sus
tunciones o de recursos de |a entidad plblica.

Discriminacion por razon de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinion o condicidn econdmica.

El incumplimients injustificado del horario y la jornada de trabajo.

28



s}

La afectacion del principio de merite en el acceso v la progresion en el servicio civil,

Actuar o influir en otrosfas senidores/as civiles para obtener un beneficio propio o beneficio para
terceros

La doble percepcion de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas y funcicn docents.

La nobservancia de las normas para la elaboracion, aprobacion, implantacion, funcionamiento,
perfeccionamiento v evaluacion del control interno en las entidades del Estado.

Las demas que sefale la Ley N° 30057 y su Reglamento,

Asimismo, son faltas disciplinarias graves las establecidas en los articulos 98 “Faltas que determinan la
aplicacion de sancion disciplinaria’, 95 "Falta por incbservancia de restriceiones para ex servidores civiles™ y 100
“Falta por incumplimients de la Ley N* 27444 v de la Ley N* 278157, del Reglamento General de la Ley N® 30057,
asi comao las previstas en el presentz RIS,

Articulo 68, Faltas leves

De acuerdo a los articulos 987 (numeral 1) y 129° {literal j) del Reglamento General de la Ley N 20057, serdn
consideradas como faltas leves de caracter disciplingrio, que amentan la sancion de amonestacion verbal o
escrita, sujetandose al procedimiento establecido en |a citada Ley, la comision de las siguientes conductas:

aj

f

m)
n}

Incurrir en omisiones negligentes respecto de sus obligaciones funcionales, que no revistan gravedad,
asto es, que no provoquen algun dafio o perjuicio a la entidad.

Las ausencias injustificadas hasta por tres (3) dias consecutivos o no consecutivos en un periodo de
treinta (30} dias calendarios.

La inobservancia de las normas de permanencia en el puesto de trabajo, siempre que se sea reiterado
¥ no se haya causado penuicio a la entidad.

El incurrir en acto de violencia, indisciplina o faltamiento de palabra, gue no resulten de gravedad, en
agravia de su superior del personal jerarquico v de los/as compafierosias de labor,

Demorar injustificadamente la distribucion de documentos actuados o expedientes para ser resueltos por
glfla servidor'a civil compstents, siempre v cuando no ocasionen perjuicio que se derive de dicha
conducta.

Exigir a los administrados mayores requisitos fuera de lo previsto en las dispasiciones correspondientes
para tramites administrativos.

Pramover, convocar o sostener, dentra del centro de trabajo, reuniones no autorizadas o ajenas al
quehacer institucional.

La falta de cuidado respecto de los bienes que se |z asigne para el cumplimients de sus funcicnes.

La falta de entrega de cargo en el plazo y formalidades establecidas.

La no asistencia a los cursos de capacitacion crganizadaos por el INEL

El incumplimiente de las normas de seguridad y salud en el trabajo que no afecten la salud delide la
servidora civil u otras personas y no ocasionen penuicios o dafios ala entidad.

Usar de forma indebida, sin causar grave perjuicio, los sistemas informaticos, el correo electranico v el
servicio de internet proporcicnade por la institucion, no respetando la Politica de Seguridad de la
informacion implantada.

El incumplimiento de las politicas yio directivas del INEI, salve que la norma intema sefiale lo contrario.
Chras faltas que perjudiquen el servicio administrativa y publico que no revistan de mayor gravedad ni
peruicio a la entidad,

Asimisma, son faltas leves el incumplimiento de las abligaciones previstas en el presente reglamenta; siempra
que tales obligacienes no estén encuadradas en el sistema de faltas graves establecidas en la Ley del Servicio
Civil, v en el numeral anterior
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Articule 69, Sanciones disciplinarias

& fin de garantizar el orden y la discipling dentro del INEI, de acuerdo ala Ley N® 30057 y su Reglamento General,
se establecen las siquisntes sancicnes disciplinarias:

a)

b

c)

BN S04

Amonestacion verbal: La efectia ellla Jefela Inmediato’a en forma personal y reservada, considerando
el dehido precedimiento, No se registra en el legajo.

Amonestacion escrita: Se aplica previo procedimiento administrative disciplinario. Es impuesta porel/la
Jefefa Inmediatofa y se oficializa con resolucion delide la Directar/a de la Oficina Ejecutiva de Personal.
La apelacion es resuelta por ellla Directora de la Chicina Ejecutiva de Personal,

Suspension sin goce de compensaciones desde un (1) dia hasta trescientos sesenta y cinco {365)
dias calendario; Se aplica, previe procedimiente administrative disciplinario, El nimero de dias de
suspension es propuasto par ellla Jefela Inmediato/a, aprobado por ella Director’a de la Oficina Ejecutiva
de Personal (ella cual puede modificar la sancion propuesta), y es impuesta por elila referido/a
Directarfa. Se oficializa mediante resclucion delide fa Director/a de la Oficina Ejecutiva de Personal, La
apelacion de dicha sancion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil,

Destitucion: Se detenmina, previe procedimiento administrative disciplinario, Es propuesta por ellla
Directora de la Oficina Ejecutiva de Personal, o la Comision Especial Instructora e impuesta por la
Secretaria General, la que puede modificar la sancion propuesta. Se oficializa por resolucian de la Oficina
Ejecutiva de Personal o por Resolucion de Secretaria General, sequn sea el caso. La apelacion es
resuelta por el Tribunal del Servicio Civil,

La inhabilitacion es derivada de la sancion de destitucion o despido de los servidores/as civiles, prohibe
el reingreso del servidor a cualquiera de las entidades de la administracian pablica y el ejercicio de la
funcidn puklica, por un pericdo de hasta de 5 afics.

Para el caso de ex los servidores/as civiles la inhabilitacion es por el plazo de cinco (5) afos, se
determina, previo procedimiento administrativo disciplinario, bajo los supuestos establecidos en el
numeral 241.1 del articulo 241° del Texto Unico Ordenado (TUC) de la Ley N° 27444, Ley del
Pracedimiento Administrativo General. Sigue el mismo tramite que la sancion disciplinaria de destitucion,

ﬁ _Articulo 70, Derechos de los/las servidores/as civiles durante el Procedimiento Administrativo

Disciplinario

Al debido proceso y la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus remuneracionas,

70.2 A serrepresentadoda por abogado y acceder al expedients administrativo en cualguiera de las etapas del

procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 71. Impedimentos de los/as servidores/as civiles durante el Procedimiento Administrativo

711

Disciplinario

Hacer uso de sus vacaciones, licencias por motivas particulares mayores a cinco {5) dias o presentar
renuncia. En los casos en que la presunta comision de una falta se derive de un informe de contral, las
autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son competentes en tanto la Contraloria
General de la Republica no notifique la Resolucion que determina el inicia del procedimiento sancionador
por responsabilidad administrativa funcional, con el fin de respetar los principics de competencia y non
bis in idem,

30



CAPITULO XV
DEL TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 72. Causales de extincion del vinculo

Las causas de extincion del vinculo laboral se encuentran previstas expresamente en las normas vigentes del
respectivo regimen laboral delide la servidor/a civil, dentro de |as coales tenemos las siguientes:

73.1

3.2

= 0
e

Yencimiento del plazo contractual, para ellfa servidor'a civil que se encuentre vinculada a la entidad a
traves de un contrato reguiado por el Decreto Legislative N® 1057

Fallecimiento.

Renuncia

Jubilacian.

Mutuo acuerdo,

Pérdida o renuncia a la nacionalidad peruana, en los casos en que 1a naturaleza del puesto la exija
como requisito para acceder al senvicio civil,

La sancian de destitucion por la comisién de faltas de caracter disciplinario.

La condena penal por delito doloso que conste en sentencia que cause estado, o que haya quedado
consentida o ejecutoriada.

La pena privativa de libertad efectiva por delito culposo por un plazo mayar a tres (3) meses que conste
en sentencia que cause estado, o que haya guedado consentida o gjecutoriada,

La inhabilitacion para el ejercicio profesional o &l sjercicio de la funcion pablica, en ambos casos por
un perodo mayor a tres (3) meses,

Cese por causa relativa a la capacidad del'de la servidor/a, en los casos de desaprobacion,

Mo superar el pericdo de prueba. La resolucion administrativa que declare el cese debe estar
debidamente motivada.

Supresion del puesto debide a causas tecnologicas, estructurales u organizativas, entendidas como
|las innovaciones cientificas o de gestion o nuevas necesidades derivadas del cambio del entorno social
© economice, que llevan cambics en los aspectos organizativos de la entidad.

Extincion de la entidad por mandate normativo expreso.

Por decision discrecional, en el caso de losfas servidores/as civiles de confianza y funcionarios/as
plblicos/as de libre nombramiento y remocian,

Cese por causa relativa a la incapacidad fisica o mental sobrevinients delide la servidor!a que impida
el gjercicio de las funciones que le corresponden. Debe declararse confarme a Ley.

Y otras que establezca la normativa vigente.

Los/as servidores/as civiles que finalicen o suspendan temporalmente su relacion laboral con la Entidad,
o que son trasladados funcionalments a otro puesto de trabajo, estan obligados a efectuar |a entrega de
cargo de acuerdo al procedimiento que se sefiala para tal fin en la Directiva interna sobre el particular, la
cual establece las pautas para la comrecta realizacién de la Entrega de Cargo,

La entrega de cargo debera ser realizada de manera personal por elfla servidor'a civil ante su Jefela
inmediato/a o el que este designe, en un plazo maxime de cinco (5 dias) habiles posteriores al cese,
suspension temporal de sus funciones, o traslado a otro puesto de trabajo, bajo responsabilidad.
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73.3  Larecepcion de la enfrega de carge implica la conformidad con fa documentacion y bienes recibidos; no
supone una conformidad con el contenido cualitativo del servicio prestado, ni una calificacion aprobatoria
de la gestion desempanada por ella servidor/a.

CAPITULO XVI
DE LOS RECLAMOS Y/O QUEJAS DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 74. Procedimiento para la atencidn de reclamos ylo quejas

741 El reclamo yio queja implica la consideracion delide la servidor/a civil de tener un derecho laboral
afectado.

74,2 Laatencion del reclamo yio gueja es competencia en primera instancia de la Oficina Ejecutiva de Personal
y &n sequnda instancia la Oficina Tecnica de Administracion o el Tribunal del Servicio Civil, de acuerdo a
las competencias asignadas por ley.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. Regimenes Especiales

Los/as servidores/as civiles y personal destacado, sujetosias al régimen de la entidad, deben cumplir con las
normas contenidas en el presente reglamento, en lo que sea pertinente. Asimismo, es de aplicacion a los/las
servidoresfas del INEI comprendidos/as en el regimen laboral de la carrera administrativa, requlada por el
Decreto Legislativo N® 276, en lo que fuere aplicable y en tanto no difiera de lo preceptuado por su normativa
sobre la materia,

SEGUNDA. Intervencion de la Oficina Ejecutiva de Personal

Los casos no previstos ylo infracciones a normas laborales o éticas que se detecten en el INEI, o que afecten el
desenvolvimiento armanico de fas relaciones laborales, no contemplados expresamente en el presente RIS,
seran resueltos en cada caso por la Oficina Ejecutiva de Personal, atendiendo a las circunstancias, antecedentes,
consecuencias u otros aspectos pertinentes, aplicandose los principios de razonabilidad v buena fe, el sentido
comun y la logica; en concordancia con las disposiciones legales vigentes,

TERCERA. Facultad de la Oficina Técnica de Administracicn

. La Oficina Tecnica de Administracién, en coordinacién con la Oficina Ejecutiva de Persanal, padra emitir
“ directivas o lineamientos que complementen y desarrollen las materias reguladas en el presents Reglamento,
. propias de la relacion laboral de los/as servidores/as.

“¥_we_ " CUARTA. De la Responsabilidad de losias Jefesias

Los/as jefesias de las diferentes unidades organicas son responsables de supenvisar el estricto cumplimiento de
las disposicicnes contenidas en el RIS, denfro del ambito de su competencia, informando a la Oficina Ejecutiva
de Personal, sobre el incumplimiento del mismo y las acciones administrativas adoptadas.

QUINTA, Difusién y Supervision

La Oficina Ejecutiva de Personal tendra a su cargo la difusion del presente Reglamento a todosias los/as
servidores/as civiles de la Entidad, incluyendo al personal destacado facilitando un ejemplar fisico o electronico,
sin perjuicio de que se encuentre publicado en el intranet o pagina web institucional: supervisando su estricto
cumplimiento.
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