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San Isidro, 30 de julio de 2018
VISTA: |

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

CONSIDERANDO:

ue, el Decreto Legislativo N° 1260 fortalece el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Perti
omo parte del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y regula la Intendencia Nacional de
Bomberos del Pertl, como organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio del Interior que ejerce
recioria en materia de prevencion, control y extincion de incendios, atencion de accidentes, rescate
urbano v apoyo en incidentes con materiales peligrosos, estableciendo su dmbito de competencia,
Jumciones generales y estructura orgdnica;

Que. mediante Nota Informativa N° 357-2018-INBP/OA/URH, la Unidad de Recursos Humanos, con el
Visto bueno de la Oficina de Administracion deriva a la Oficina de Asesoria Juridica el proyecto de
eglamenio Interno de los Servidores Civiles de la Intendencia Nacional de Bomberos del Peri;

Iy

in g’g" Que, el Reglamento Interno del Servidor (en adelante, RIS) ha sido previsto como un instrumento de
gestion por estar comprendido en el Titulo VII del Libro I del Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM (en adelante, Reglamento
General), de lo cual se desprende su vigencia y aplicabilidad en las entidades publicas,

Que, en adicicn a lo expresado, el articulo 129 del precitado Reglamento General establece que
“Todas las entidades publicas estdn obligadus a contar con un tnico Reglamento Interno de los
}c-.;\ Servidores Civiles - RIS. Dicho documento tiene como finalidad establecer condiciones en las cuales
E l\! debe desarrollarse el servicio civil en la entidad. sefialando los derechos v obligaciones del servidor
2 civil y la entidad piiblica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento. (...)";

Que. de la revision del proyecto de "Reglamento Interno de Servidores Civiles de la Intendencia
Nacional de Bomberos del Peru” se ha verificado que ha sido formulado y propuesto por la unidad
organica competente v que cumple con los requisitos de forma y fondo establecidos para la normativa
vigente, por lo que corresponde su aprobacicn, a través del resolutivo respectivo;

ue el Intendemte Nacional tiene emtre sus funciones conducir la gestion de recursos humanos,
cnoldgicos y financieros para el logro de los objetivos y funcionamiento de la Intendencia Nacional

Que, de conformidad con el articulo 7° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Intendencia
Nucional de Bomberos del Perti el Intendenie Nacional es la mds alte autoridad de la entidad, ejerce
B° s funciones efecutivas de dirveccion, es el titular del pliego y ejerce la representacion legal de la
. gffidad. tiene entre sus funciones ejecutivas de direccidn, es el titular del pliego y ejerce la
epresentacion legal de la entidad, tiene entre sus funciones aprobar y emitir las disposiciones
normutivas que le corvesponda, asi como emitir resoluciones de intendencia en el dmbito de su
competencia;
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/ Que, en uso de sus facultades de las que estd investido el Representiante Legal de la Intendencia de
=R ’%}. acuerdo al Decreto Legislativo N° 1260 y en concordancia con el Reglamento de Organizacién y
3 A \ &1 Funciones de la INBP aprobado mediante Decreto Supremo N° 025-2017-IN; y, con el visto bueno de
2 la Secreiaria General, la Oficina de Asesoria Juridica, la Oficina de Administracion; y, la Unidad de
Recursos Humanos de la Intendencia Nacional de Bomberos del Peril;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1% APROBAR el Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la Intendencia
Vacional de Bomberos del Pertl, que forma parte integrante de la presente resolucion.

URTICULO 2°- DISPONER que la Unidad de Recursos Humanos de la Intendencia Nacional de
Bomberos del Peril realice las acciones necesarias para la entrega del Reglamento Interno de los
Servidores Civiles de la Intendencia Nacional de Bomberos del Peri.

ARTICULO 3°.- DISPONER, que la Oficina de Comunicacion Social realice la publicacion de la
presente Resolucion en el Portal de la pdginag web de la entidad.

/ A
ETER RAFAEL GOQNZALES REYES

Intepdente Nacional (e)
Intendencia Nacional de Bomberos del Perit
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“REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA INTENDENCIA /
NACIONAL DE BOMBEROS DEL PERU”

TITULO |

Intendencia Nacional de Bomberos del Peru o
La Intendencia Nacional de Bomberos del Perd, en adelante INBP, antes Cuerpo General,___-f
de Bomberos Voluntarios del Perd es un Organismo Pablico Ejecutor adscrito al Ministerio %;
del Interior y es la autoridad competente en materia de prevencion, control y extincion de
incendios atencién de accidentes, rescate urbano y apoyo en incidentes con materiales
peligrosos. '

FINALIDAD

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

OBIETIVOS

Que los servidores tengan conocimiento de sus derechos y obligaciones a fin de establecer
su bienestar y rendimiento eficiente en la INBP ‘
Facilitar, fomentar y mantener las buenas relaciones entre los servidores civiles y la INBP,
mediante el conocimiento y respeto a los derechos y obligaciones que regulan las
relaciones laborales.

Establecer las normas esenciales para las relaciones laborales entre la INBP y sus
servidores civiles.

Regular el comportamiento laboral de los servidores durante el desempefio de sus labores
Contar con un instrumento de caracter institucional que reguie el cumplimiento de
deberes y respeto de los deberes y derechos de los servidores de la INBP.

AMBITO DE APLICACION

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

Todos los servidores civiles estdn en la obligacion de conocer y cumplir sus disposiciones,
para lo cual 1a INBP les facilitard un ejemplar del RIS, sin perjuicio de que el mismo se
encontrara a disposicion del personal por medio electrénico y fisico, para cuyo efecto la
Unidad de Recurses Humanos enviard al servidor un correo electrénico conteniendo el
Reglamento Interno del Servidor.
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4. BASE LEGAL

4.1.Constitucion Politica del Perd de 1993.
4.2. Lley N° 26644 — Ley que precisa el goce del Derecho del Descanso pre natal y post T
natal de la trabajadora gestante. ' : .
4.3. Ley N° 26771 - Ley de prohibicidn de ejercer la facultad de nombramiento y -
contratacién de personal en el sector publico, en casos de parentesco. ' Sy
4.4.Ley N° 27240 — Ley que otorga permiso por Lactancia materna. VT
4.5.Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Pdblico.
4.6.Ley N° 28518 - Ley sobre Modalidades Formativas Laborales
4.7.Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los o
trabajadores de la actividad publica y privada. BRI
4.8. Ley N° 30012 - Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares o
directos que se encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o sufran
accidente grave.
4.9.Ley N° 30057 - Ley de!l Servicio Civil. 2013
4.10. Decreto Legislativo N° 1260 - Fortalece el Cuerpo General de Bomberos Voluntarios
del Perd como parte del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y regula la
Intendencia Nacional de Bomberos del Perd.
4.11. Decreto Ley N° 18223 - Ley que establece horario corride para servidores del sector
plblico nacional en 7.45 horas. :
4.12, Decreto Supremo N2 003-97-TR - TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.
4.13. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS — Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley
del Procedimiento Administrativo General.
4.14. Decreto Supremo N° 018-2017-IN - Regiamento del Decreto Legislativo N® 1260.
4,15, Decreto Supremo N° 025-2017-IN - Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Intendencia Nacional de Bomberos del Pert.
4.16. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM - Reglamento General de la Ley N” 30057.

TiTULO NI

ADMISION DE PERSONAL

Articulo 1°.- El ingreso de personal a la INBP para los puestos del Cuadro para Asignacion de

Personal (CAP), con excepcidn de los cargos de confianza, sera a través de un Concurso Publico
de Méritos, que asegure la contratacién de personal en funcién a la capacidad y el mérito
rofesional o técnico. .

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

Articulo 3°.- las plazas vacantes por reemplazo por cese de personal producido por
desvinculacién laboral del servidor civil con la INBP, se convocaran mediante Concurso Interno
de Progresién de Personal y/o Concurso Plblico de Méritos.
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Articulo 4°.- El Concurso Interno de Progresion de Personal constituye un estimulo faboral
mediante el cual el servidor puede acceder a un puesto o plaza del mismo nivel o superior en
las diferentes unidades organicas de la INBP.

Para el Concurso Interno de Progresion de Personal se tomara como requisito indispensable al

de la Convocatoria con arreglo a las Bases del Concurso Interno de Promocidn del Personal.

Articulo 5°.- La Oficina de Administracién mediante resolucion designara a los integrantes del
.Qpmité Especial, el mismo gue se encargaréd de conducir el proceso de seleccién del Concurso

incorporacién del personal a la INBP, ejecuta y supervisa el proceso de convocatoria, seleccion,
contratacién e induccién del servidor civil a nivel nacional en coordinaciéon con las instancias
pertinentes.

Articulo 6°.- La INBP establecera a través de las bases, los procedimientos y criterios técnicos
respecto a los medios y sistemas de convocatoria, reclutamiento, evaluacién y seleccién, de
conformidad con las disposiciones normas vigentes sobre la materia y segin la naturaleza de
Jlas plazas, manteniendo los criterios de igualdad de oportunidades

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

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

Articulo 8°.- Los servidores civiles, funcionarios y/o personal de confianza que gocen de Ia
facultad de proponer y/o contratar perscnal o tengan injerencia directa o indirecta en el
proceso de seleccidn, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad respecto a sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, por razén de
matrimonio, unién de hecho o convivencia dando asi cumplimiento a los dispuesto en la Ley N2
6771 y su Reglamento.

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

Articulo 10°.- La documentacién e informacién entregada por el servidor civil se presume que
es verdadera, sin embargo, bajo el principio de privilegio de controles posteriores, la INBP se
reserva el derecho de comprobar la informacion presentada, y en caso de que se compruebe
su falta de veracidad, ésta sera tipificada como falta grave y se aplicarda la sancidon
administrativa y penal correspondiente procediendo a extinguir {a relacion laboral y dar por
culminado su contrato.
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Articule 11°.- Las relaciones laborales con los servidores civiles: -

a} La Unidad de Recursos Humanos o a quien se delegue en el marco del proceso de
adecuacion a los [ineamientos de la Autoridad Nacional del Servicio Civil es la responsable ..
de todo el proceso de incorporacién de personal a la INBP, ejecuta, supervisa el proceso .~ %,
de convocatoria, seleccidn, contratacion e induccion del servidor civil a nivel nacional. o
Todo servidor civil esta en la obligacion de comunicar a ta INBP su cambio de domicilio por
medic escrito, Para todos los efectos laborales se tendrd por correcta y verdadera la
uttima direccién que hubiese proporcionado el servidor civil.
Todo servidor civil debera contribuir al cumplimiento de la finalidad y objeto de la ley de
la INBP, que estd orientada en beneficio de la Seguridad Nacional, la que, por ser un bien
tutelar de la mas alta jerarquia, compromete a todos por igual, supeditandose a ella los
intereses particulares de las partes, razon por la cual debera existir un clima de plena
colaboracion, entendimiento y armonia. -
d) Que, en materia de Seguridad Social, los servidores civiles de la INBP se encuentran
comprendidos en los Regimenes de Prestaciones de Salud que administra el Seguro Social
de Salud-ESSALUD o las Empresas Prestadoras de Salud-EPS.

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

Cada servidor civil contard con un documento de identificacién laboral, que deberd portar en
n lugar visible y serd de uso obligatorio y exclusivo para el cumplimiento de sus funciones, por
S/lo que en caso realice un uso indebido del mismo, se adoptaran las medidas disciplinarias
correspondientes a la falta. El documento de identificacién laboral otorgado por la INBP al
servidor civil, sera devuelto por éste al cese del vinculo laboral.

TITULO 1l

DEL HORAR!O DE TRABAIO, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 13°.- Jornada Laboral y Horario de Trabajo

La jornada ordinaria de trabajo para el personal de la INBP es de ocho horas.

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

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

El horario de refrigerio es de 13:00 a 14:00 horas, que podrd ser modificado o
adecuado a las necesidades de la continuidad def servicio y otras circunstancias que asi
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lo determinen. Ei refrigerio podra ser tomado dentro de las instalaciones de 1la INBP© /

fuera de ella.

El horario laboral del servidor civil operativo:

Para los choferes de la INBP, que prestan servicios en las Comandancias- ~ c Ty
Departamentales y Compafifas de Bomberos, el horario de trabajo es de lunes a B g
domingo con turnos y descanso rotativos. P

1. Primer Turno: De 07:00 a 15:00 horas
2. Segundo Turno: De 15:00 a 23:00 horas
3. Tercer Turno: De 23:00 a 07:00 horas

Para el servidor operativo que presta servicios en la Central de Comunicaciones de
Emergencias, el horario laboral es de lunes a domingo con turnos y descansos
rotativos.

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

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

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

Del Descanso Semanal del servidor civil operativo

Corresponde al servidor civil operativo el uso de un {1) dia de descanso a {a semana, el
mismo que debera ser rotativo y establecido previamente en un rol de turnos.

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

Trabajo en sobratiempo.

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

iculo 14°.- Registro y Control de Asistencia

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

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

. Elregistro de asistencia es personal y de exclusividad y responsabilidad del servidor civil,
teniendo la obligacidn de registrar su asistencia al ingresar y salir del centro de trabajo,
incluyendo los ingresos v salidas por comisién de servicios, haciendo uso de los relojes
marcadores y en caso de que la sede no cuente con un reloj marcador la asistencia
debera ser registrada en el formato de asistencia {Anexo N° 03} del RIS.
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14.4. La Unidad de Recursos Humanos dispondra visitas inopinadas de verifi
de asistencia y permanencia del personal en la sede central y departam

14.5. El reporte de Control de Asistencia de personal es la base que constituye el sustento

cacién de control / '
ental inclusive.

para la elaboracién de la planilla de pago de remuneraciones de ambos regimenes:

laborales.

instalaciones de! mismo, a menos que sea por motivos de licencia, pe

. Una vez ingresado al centro de labores, el servidor civil no podrd salir de las

rmiso y comision

de servicio, debidamente autorizados por el responsable de la Unidad Organica donde

pertenece, previa marcacion o registro en los sistemas de control correspondiente y Ia
presentacién del formato o papeleta autorizado por su jefe inmediato ante la Unidad de

Recursos Humanos (anexo N° 04).

15.1.1. La inasistencia debera ser puesta en conocimiento del jefe inmediato
veces a primera hora del mismo dia que se produce, por cualqu
debiendo este comunicar tal hecho a la Unidad de Recursos Humanos

0 guien haga sus
ier via 0 medio,

15.1.2. El servidor civil podré justificar su inasistencia ante la Unidad de Recursos Humanos

dentro de los dos (2) dias Gtiles de haberse reincorporado, la mi
contar con el V° B® (visto bueno) del jefe inmediato.

. La Unidad de Recursos Humanos podra disponer la realizacién de vi

. Se considera inasistencias en los siguientes casos:

a. lafalta de concurrencia al centro laboral sin causa justificada

{anexo N° 04)

El retiro del personal antes de |a hora de salida sin autorizacién

del servidor civil, las que se calculan de la siguiente manera:

Valor del dia por = Ingreso Total Mensual
Inasistencia 30 dias

Las faltas injustificadas por mads de tres (3) dias consecutivos o por
dias no consecutivos, en un periodo de treinta (30) dias calendario,

sma gue deberd

sitas al domicilio

del servidor civil que no asista a laborar o que se detecte gue no ha permanecido en el
centro de trabajo, a fin de indagar sobre la ocurrencia de estos hechos.

La omision del registro de ingreso y/o salida sin autorizacién, salvo justificacidn dentro
de las 24 horas de ocurrida la omision, con la presentacion de la papeleta de permiso.

Las faltas injustificadas seran reducidas proporcionalmente de los ingresos mensuales

mas de cinco {5)
constituyen falta

de cardcter disciplinario grave la misma que sera sancionada con arreglo a ley.
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. Los servidores civiles que por razones de enfermedad se encuentren'impedidos de
concurrir al centro de trabajo, estan obligados a dar aviso a la Unidad de Recursos
Humanos en el dia, teniendo un plazo maximo de veinticuatro (24} horas posteriores a "
la ocurrencia para presentar el sustento que corresponda. ‘

La documentacion sustentadora deberd incluir: certificado de Incapacidad Temporal . SPRREL
para el Trabajo (CIT) emitido por ESSALUD o certificado médico emitido por /-
profesional de la salud debidamente acreditado, boletas de pago de atencion medica

si fuese por un médico particular, receta emitida y boletas de pago de las medicinas

incluidas en la receta médica.

. No estan sujetos a descuentos de las remuneraciones lo siguiente:

- Llainasistencia por enfermedad
- Capacitacién oficializada
- Atencidn en ESSALUD o en otras dependencias de prestaciones de salud

15.2. De las tardanzas

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

. Las tardanzas seran reducidas proporcionaimente de los ingresos mensuales del
servidor civil, las que se calculan de la siguiente manera:

Valor del 7
Minuto de = Ingreso total mensual
Tardanza 30 dias x horas laborales x 60

Minutos

. La tolerancia para ingresar a trabajar sera de diez {10) minutos posteriores al horario
de ingreso establecido, el mismo que es considerado como tardanza y se encuentra
sujeto a descuento por éste concepto.

. Las tardanzas e inasistencias al centro de labores no podran ser compensadas por
horas laboradas fuera del horario de trabajo.

Articulo 16°.- Las Licencias

16.1. Lla licencia es la autorizacion para no asistir al centro de Trabajo uno o mas dias. Se
inicia a peticién de parte del servider civil mediante la presentacién de una solicitud
simple y esta condicionada a la conformidad de la Unidad de Recursos Humanos y la
autorizacién del jefe de la Unidad organica donde pertenece el servidor civil.

16.2. Son consideradas licencias con goce de remuneraciones:
a. Porenfermedad o accidente comun

La Licencia por enfermedad se otorga al servidor civil que sufre de una dolencia que le impide
el normal desempefio de sus funciones, sus efectos se retrotraen al dia que se inicié su
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o por el Area de Salud correspondiente, si su'incapacidad para trabajar supera 1 dia a mas.

“Decenio de la igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres™
“Afic del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

La licencia se acreditard por escrito a la Unidad de Recursos Humanos acompafiando, segin
sea el tiempo de incapacidad requerido el Certificado Médico Particular (CMP) original

membretado y en su caso el certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CIT),
" Mxplicandose las caracteristicas de la afeccidn, debiendo contener ademds la prescripcion
édica sobre el tiempo preciso para el restablecimiento del servidor civil, adjuntando a

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

b. Porgravidez

Se concederad con goce integro de remuneraciones, previa presentacion del Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CIiT), a partir de cuarenta y cinco {49) dias calendario
anteriores a la fecha probable de parto y cuarenta y cinco (49} dias calendario posteriores al
nacimiento, segin diagndstico médico.

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

La postergacién del descanso pre-natal no autoriza a la gestante a variar o abstenerse del
cumplimiento de sus labores habituales, salvo que medie acuerdo al respecto con el Director o
Jefe del 6rgano o unidad organica a donde pertenece a la servidora civil gestante.

El descanso post-natal se extenderd por 30 dias calendarios adicionales, en los casos de
nacimientos multiples o nacimientos de nifios con discapacidad. En este dltimo caso, la
discapacidad es acreditada con la presentacion de! correspondiente certificado otorgado por el
profesional de salud debidamente autorizado.

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

La servidora civil que se encuentre subsidiada por ESSALUD, percibira de la INBP, la diferencia

resultante entre el subsidio y el total de remuneraciones que le corresponda, hasta completar
el 100% de su remuneracion, mientras dure la ficencia. -
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¢. Par paternidad /

Los servidores civiles bajo los regimenes laborales de los Decretos legislativos N° 728 y N° 1057
tienen derecho a licencia por paternidad por diez (10) dias calendario consecutivos en !05»".'--";"'
casos de parto natural o cesarea.

En los siguientes casos especiales el plazo de la licencia es de: .

- Veinte (20} dias calendario consecutivos por nacimientos prematuros y partos .
multiples.

- Treinta {30) dias calendario consecutivos por nacimiento con enfermedad congénita
terminal o discapacidad severa.

- Treinta (30} dias calendario consecutivos por complicaciones graves en la salud de la
madre.

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

- Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.

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

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

En los casos no contemplados en el presente reglamento, se procederd dentro del marco.
normativo gue regule el caso en concreto.

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

d. Licencia laboral por adopcion

El servidor civil peticionaric de adopcion tiene derecho a una licencia con goce de haber
correspondiente a treinta (30) dias caiendario, contados a partir del dia siguiente de expedida
la Resofucion Administrativa de Colocacién Familiar y suscrita la respectiva Acta de Entrega del
nifio (a), siempre que el nifio (a) adoptado(a) no tenga mds de 2 afios de edad.

El trémite para el otorgamiento de dicha licencia serd conforme a la Ley N 27409, ley que |
otorga licencia laboral por adopcidn.

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

Licencia que concede al servidor civil un médxime de siete (7) dias calendario, es con goce de
haber, en los casos de tener un hijo (a), padre o madre, cényuge o conviviente enfermo
diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su
vida, con el objeto de asistirlo.

En caso sea necesario, la licencia podré ser extendida hasta un plazo no mayor de treinta (30)
dias, a cuenta del derecho vacacional; y en caso se requiera de manera excepcional traspasar
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'\ dicho periodo, se pueden compensar las horas utilizadas para dicho fin, con horas
Yextraordinarias de labores, previa autorizacion del Director de la unidad orgdnica
correspondiente y de la Unidad de Recursos Humanos.

“La comunicacién por escrito dando cuenta del ejercicio de este derecho se debera efectuar
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de producido o conocido el suceso, adjuntando el
certificado médico suscrito por el profesional de la salud autorizado, con el que se acredite el
estado grave o terminal o el serio riesgo para la vida como consecuencia del accidente sufrido
por el familiar directo.

f. Por fallecimiento de conyuge, concubino (o), padres, hijos{as) o hermanos
Se concedera al servidor civil, en cada caso por un periodo de (05) dias habiles, pudiendo

extenderse por tres (03) dfas habiles mas cuando el deceso se produce en una provincia
diferente a donde labore el servidor civil.

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

Al término del mismo, el servidor civil debera presentar en la Unidad de Recursos Humanos la
acreditacion del fallecimiento con el certificado de defuncién, asi como el documento en el
que conste la relacién que existe entre el servidor civil y el fallecido(a).

g. Por capacitacion oficializada

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

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

h. Por citacidn expresa: judicial, militar o policial

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

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

i. Por funcion edil

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

Se inicia con la solicitud dirigida a la Unidad de recursos humanos adjuntando copia

autenticada del Acta correspondiente expedida por el Jurado Nacional de Elecciones y de la
entrega del cargo.
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Los regidores gozan de licencia hasta por veinte {20) horas a la semana, sin descuentos de su
remuneracion, tiempo que sera dedicado exclusivamente a las labores municipales para lo %
cual deberén dirigir una comunicacion escrita a la Unidad de recursos Humanos comunicando .°.
las horas correspondientes en que utiliza dicha licencia. '

T \_

16.3. Son consideradas licencias sin goce de remuneraciones
a. Por motivos particulares

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

Los permisos por motivos particulares se concederan de forma excepcional, siempre que
existan motivos vdlidos y razonabies que lo justifiguen, previa presentacién mediante el
formulario de autorizacion {anexo N° 04) y su respectiva aprobacién por el jefe inmediato del
servidor civil.

Los permisos particulares que inicien previo a la hora de ingreso deberan ser tramitados con
un dia habil de anticipacién mediante el formularic de autorizacién de Permiso respectivo
(anexo N 04) salvo casos de fuerza mayor debldamente sustentados en un plazo no mayor de

/Para tales efectos, se entendera por fuerza mayor a aquellos hechos excepcionales de caracter
imprevisible gue no se hayan originado por accion u omision del servidor civil y que impidan la
asistencia normal al centro de labores.

Los permisos gque no se sujeten al presente procedimiento no seran considerados vdlidos,
dando lugar a los descuentos y sanciones correspondientes.

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

b. Por capacitacion no oficializada

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

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

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

El servidor civil debe presentar al término de la licencia, informe y copia del diploma o
certificado que acredite su participacidn, autenticada por fedataric de la INBP, o una
constancia de haber asistido reglamentariamente al evento que tenga una duracién mayor a
tres (03) meses.
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16.4. Licencias a cuenta de periodo vacacional g
i

a. Por matrimonio

Se concede a Los servidores civiles sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 1057 hasta un
periodo no mayor de treinta (30) dias calendarios, los mismos que serdn deducidos del
periodo vacacional inmediato.

Para el caso de Los servidores civiles sujetos al Régimen del Decreto Legisiativo N° 1057, en
atencion al caracter temporal del contrato administrativo de servicios, el periodo otorgado no
debera exceder al tiempo de descanso fisco efectivamente ganado en proporcion a los meses
trabajados.

La licencia debe solicitarse con anticipacién no menor de treinta (30) dias calendario al Unidad
de recursos Humanos, con la conformidad del Director de la Unidad Orgdnica donde pertenece
al servidor civil.

El servidor civil debe presentar dentro de las setenta y dos (72) horas posteriores a su
reincorporacion, copia legalizada del acta de matrimonio civil o religioso, segln sea el caso. De
no cumplirse con lo indicado, se considera como licencia sin goce de remuneraciones

/' b. Por capacitacién

En los casos de solicitudes de licencias sin goce de remuneraciones o a cuenta del periocdo
vacacional y aqueilas que estan referidos a la capacitacidén oficial, podran ser denegadas,
diferidas o reducidas por razones de necesidad de servicio.

16.5. La sola presentacion de 1a solicitud no da derecho al goce de la licencia, si el servidor
civil se ausentara en esta condicidn, su ausencia se considerard como inasistencias
injustificadas, pudiendo ser posibles de las sanciones correspondientes.

16.6. En caso que el periodo de licencia supere los quince (15) dias calendario, el servidor
civil autorizado deberd hacer entrega de cargo a su jefe inmediato o al servidor civil
designado para ta! efecto de acuerde a lo contemplado en la directiva de entrega de
cargo. Estan exceptuados los casos imprevisibles o que por motivos de enfermedad no
puedan concurrir al centro de trabajo.

16.7. El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable para la
acumulacién de tiempo de servicios, asi como para el descanso vacacional. No siendo
asi los perfodos de licencia sin goce de remuneraciones, los que no son computables
como tiempo de servicic para ningln efecto.

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

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

16.10. El servidor civil que se encuentra gozando de licencia con goce de remuneraciones
(con excepcion de licencia por funcién edil} podrd solicitar oportunamente, a través de
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su dependencia la variacién del periodo vacacional, en caso de encBhirarse este, -
dentro del periodo de licencia. Ve

Los servidores civiles que haciendo uso de licencias con o sin goce de remuneracion o

a cuenta del periodo vacacional, reciban remuneraciones en otra entidad Publica,
serdn objeto de las sanciones correspondientes, quedando exceptuado el desempefio
de cargo de docente.

La Unidad de Recursos Humanos es la responsable de formalizar las licencias con o sin
goce de remuneraciones o contraprestacién, para tal efecto tendrd en cuenta otros
tipos de Licencias aplicables al sector publico, y que no hayan sido contempiadas en el
presente dispositivo, las mismas gue seran concedidas con o sin goce de
remuneraciones, segln corresponda.

Articulo 17°.- Los Permisos

17.1.1.

17.1.2.

17.1.3.

17.1.4.

17.1.5.

17.2.

17.2.1.

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

Los permisos se inician a peticion del servidor civil y estdn condicionadas a las
necesidades del servicio y a la autorizacién del Director o jéfe de la Unidad orgdnica

correspondiente v fa Unidad de Recursos Humanos quien deberd registrarlo en el

sistema de control de asistencia y permanencia. Si el servidor civil se ausentara sin
esta condicidn su ausencia se considerara como falta disciplinaria sujeta a sancion.

Los permisos sin goce de remuneraciones y a cuenta del periodo vacacional, son

acumulados mensualmente y expresados en dias y/o horas para la deduccién

respectiva, tomando como referencia jornada laboral vigente.

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

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

especiales.

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

Los permisos se ctorgaran por las siguientes causas:

Son considerados permiso con goce de remuneraciones

a. Por enfermedad

Se otorga al servidor civil para concurrir a las dependencias de ESSALUD o centro asistencial de
su preferencia, debiendo a su retorno acreditar la atencidn con la constancia firmada por el
médico tratante, sin la cual no se justificard el tiempo utilizado y se (considerard como
inasistencia) procedera con el descuento respectivo por el tiempo utilizado.
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Los servidores civiles que por razones de obtencién de cita médica en las dependencias de
ESSALUD o centros asistenciales, no registran su ingreso antes del vencimiento de la hora de
ingreso, podran justificar |a tardanza con el comprobante de separacion de turno de atencion
de dicha entidad donde debe constar la hora de atencidn al servidor civil.

h. Por gravidez

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

¢. Por capacitacion oficializada

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

. Por citacion expresa: judicial, militar o policial

Se otorga a Los servidores civiles previa presentacion de la notificacion o citacion respectiva
para concurtir a resolver diligencias judiciales, militares o policiales dentro de la localidad.

. Por docencia o estudios universitarios

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

Los requisitos para su otorgamiento son los siguientes:

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

f. Por representacién sindical

Se otorga con sujecidn a la normativa legal correspondiente

g. Por lactancia

Se otorga al servidor civil al término de la licencia post natal, por un maximo de una (1} hora
diaria, hasta que el hijo(a) cumpla un (1) afio de edad, se rige por la Ley N° 27240, Ley que-

otorga el Permiso por Lactancia materna.

La hora diaria de permiso por lactancia materna se considera como efectivamente laborada
para todo efecto legal, incluyéndose el goce de la remuneracién correspondiente.
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El servidor civil solicitara la ejecucidén de la hora de lactancia materna mediante un escrito (
dirigido a la Unidad de Recursos Humanos, adjuntando copia simple del D.N.1. del hijo recién
nacido. '

El servidor civil y el Director ¢ jefe de la oficina donde presta servicios podran convenir el -
horario en que se ejercera el derecho establecido en el parrafo precedente, debiendo
comunicar dicho acuerdo a la Unidad de Recursos Humanos.

h. Por onomastico
Todo servidor civil y operativo de la INBP, tiene derecho a un dia de descanso por su

onomastico, éste permiso se hard efectivo siempre que el onomastico del servidor civil sea dia
faborable.

17.2.2. Son considerados permiso sin goce de remuneraciones

a. Por motivos particulares

Los permisos son otorgados a los servidores civiles para atender asuntos particulares,
debidamente sustentados, los mismos que son acumulados mensualmente y expresados en
dias y horas para la deduccidn correspondiente, segln la jornada laboral vigente. Los periodos
acumulados se tendran en cuenta para el cémputo maximo de las licencias sin goce de
remuneraciones

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

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

“Articulo 18°.- Comision de servicios

18.1.1. La Comisién de Servicio consisie en el desplazamiento temporal del servidor civil-
fuera de la Sede Central o de sus dependencias, dispuesta por el Director o Jefe de 1§
Unidad Orgénica a la que pertenece el servidor civil, para realizar funciones vinculadas
a sus atribuciones. Se efectuara por necesidad de servicio, fundamentandose la labor a
cumplir en la localidad o en el extranjéro.

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

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

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

18.1.5. Sila naturaleza de la Comision de Servicio obliga a no registrar el ingreso en el horario
establecido, dicha comisién debera ser programada vy registrada el dia anterior en el
sistema de asistencia correspondiente, registrando conjuntamente el motivo de [a
comisién a realizar, debidamente justificados por el Director o jefe de la Unidad
Organica que corresponde.

18.1.6. Cuando la Comisién de Servicio es por un periodo de uno {01} o mas dias, las
Dependencias deberdn presentar un documento dirigide a fa Unidad de Recursos
Humanos debidamente firmado por el Director o Jefe de la Unidad organica que
corresponde, sefialando el sustento de la’ Comision de Servicio a realizar, asi como
indicar el (los) dia (s} gue durara dicha comision.

18.1.7. El servidor civil al momento de acudir a la comision de servicio, deberd presentar a fa
Unidad de Recursos Humanos el formato establecido en la presente Directiva (anexo
N°® 04) y dejar una copia en el registro de ingreso de vigilancia.

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

19.1. 1la Unidad de Recursos Humanos es la responsable de coordinar y formular la
programacion de vacaciones de acuerdo a las necesidades del servicio e interés personal,
al acumular doce (12} meses efectivos de servicios. El rol de vacaciones se sujeta a una
programacion previa y se autoriza por fa Oficina de Administracion.

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

Las dependencias deberan planificar el descanso fisico de su personal cautelando
mantener la continuidad de los servicios puUblicos basicos regulares y las labores
indispensables. En ese sentido, la programacion no debera afectar la prestacién de los
servicios esenciales ni la continuidad en la atencion de los administrados en dichas
labores.

La programacion de! descanso fisico, autorizada por el Director de la Unidad Organica,
debera ser remitida a la Unidad de Recursos Humanos mediante oficio, quien sera
responsable administrativa y funcionalmente, de su registro y cumplimiento.

19.5. La Unidad de Recursos Humanos confirmard al drgano o unidad orginica si la-
programacién del descanso fisico procede.

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

19.7. El descanso vacacional se iniciara el primer dia de cada mes, salvo que sea suspendido

por necesidad del servicio de emergencia. Los permisos y licencias a cuenta del periodo
vacacional son deducibles de los tltimos dias del mes programado.

Piging 18



BB Curie rich oo wrippigl

|
|

RN

kgf PERU | Ministerio del Interior

‘Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

intendencia Nacional de
_ :Ban}herias del Perd

“Afio del Dialogo y la Reconcifiacién Nacional” ! DANIEL 13aa8 MOLINNIETO
1 FEDATARIO .
§ T MU RUIARAUIONAL DF BOYBIRUSOEE PERU

v [

19.8. la Unidad de Recursos Humanos emitird un documento dirigido al servider civil
autorizando la programacién de vacaciones, solo una vez recibido el documento en
mencion el servidor civil podréd hacer uso del descanso vacacional. (anexo N° 05)

19.9. Los permisos y licencias sin goce de haber y las sanciones que impliquen interrupcién
en la presentacién de servicios, ocasionan la postergacion del derecho al goce vacacional
por el mismo periodo y dentro del ciclo laboral correspondiente.

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

19.10.1. Del personal bajo el Régimen (Decreto Legislativo 728

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

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

- En casos excepcionales el servidor civil podra solicitar el adelanto-de wvacaciones,
sustentando el motivo y cantando con la aprobacidn de la Unidad de Recursos Humanos.

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

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

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

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

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

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

Articulo 20°.- De la compensacién por sobretiempo

20.1.1. Para los efectos del presente Reglamento se considera servicio prestado en
sobretiempo, a aquel que se ejecuta fuera de la jornada ordinaria vigente.

cargo, los Directores Generales, Directores o Jefes de drgano o Unidad Orgénica,
deberdn evaluar el otorgamiento de la autorizacién y compensacién de las jornadas en
T sobretiempo, las cuales por tener un caracter extraordinario no se otorgan de forma
\ continua o permanente y cumplen un objetivo especifico, por lo que deben de
gestionarse de manera eficiente.

20.1.3. En caso que el Director General, Director o Jefe del érgano o Unidad Orgénica requiera
la labor adicional de un servidor civil de su area, podra acordar previamente con este,
compensar el trabajo a prestar en sobretiempo con el otorgamiento de periodos
equivalentes de descanso.

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

20.1.5. Para efectos de autorizar la jornada de sobretiempo, el Director o Jefe del Organo o
Unidad organica donde pertenece el servidor civil, debera presentar a la Jefatura de
Recursos Humanos el oficio de "Autorizacién de jornada en sobretiempo" en el que se
indicara lo siguiente:

- Firmay selio del Director o Jefe del Organo o Unidad organica
sobretiempo

20.1.6. El oficio de "Autorizacién de Jornada de Sobretiempo", debera ser presentado a la
Unidad de Recursos Humanos con veinticuatro (24) horas de anticipacidn de
efectuarse la jornada en sobretiempo, salvo en los casos que por necesidad urgente
no se haya previsto tal prestacién. En esos casos, se podra comunicar la realizacién de
los servicios de sobretiempo, solo hasta el dia siguiente habil.

no hayan sido autorizadas ni comunicadas por el Jefe del Organo o Unidad Orgénica
donde pertenece el servidor civil del &rea.

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

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

Para el caso del personal operativo, cuando la prolongacion de sus labores resulte
indispensable para la atencion de emergencias o dicha prolongacién se derive de un
hecho fortuito o de fuerza mayor, las horas faboradas fuera de su horario de trabajo
seran compensadas con un turno de descanso, luego de que se acumulen de ocho
horas.

0.3. Solo existe compensacién de horas laboradas por horas de descanso. Ello implica que
no existe compensacién economica alguna.

Las compensaciones de horas deberan:

a. Ser programadas con anticipacion.

b. Contar con |a autorizacidn escrita del Director o jefe la Unidad o de la Oficina.

c. Las compensaciones se haran Unicamente dentro de los treinta dias siguientes en que se
produjeron el exceso de horas trabajadas. No es valida la acumulacion de varios meses.

Articulo 21°.- De Ia compensacion sobre feriados declarados por el gobierno

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

N

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

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

. Para los feriados establecidos por caiendario y en caso que el servidotr operativo
labore, la compensacidn se realizara con arreglo a ley.

TITULO IV
DERECHOS

Articulo 22° .- Corresponde a la INBP planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar
y disponer las actividades del servidor administrativo y del servidor operativo, estableciendo
las politicas destinadas a conseguir el logro de las metas y objetivos de la institucién, en
concordancia con los dispositivos legales vigentes, asi como sancionar el incumplimiento de las
obligaciones laborales y administrativas; sin perjuicio de las funciones de los 6rganos del
Sistemas Nacional de Control.

Articulo 23°.- Sin perjuicio de lo que resulte de las demas disposiciones de este Reglamento, la
INBP como empleador tiene derecho de:

Pégina 21



intendencia Nacionsl de
Bnmheros dei Peru

%ﬁ P'E.Rl" | Ministerio del Interior

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres1
“Ario del Dialogo y la Reconciliacion Nacional” i

i

!

L

FEDATARIO

SIEHDEMCIA RALIDNAY LS B SBEROS DEL PERY |7

Seleccionar y contratar nuevo personal, conforme a la normatividad \figente.L
Disponer el desplazamiento de personal por necesidad del servicio.
Establecer el horario de trabajo sin exceder la jornada legal maxima
Implementar sistemas de Control de Asistencia.

Aplicar los descuentos en la Planilla Unica de pagos a Los servidores civiles por concepto
de tardanzas e inasistencia, segln corresponda.

Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder licencias y
permisos.

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

Efectuar Ia supervisién y evaluacion periddica de desempefio laboral y rendimiento de Los
servidores civiles, en base al cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

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

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

Exigir, bajo responsabilidad, el cumplimiento del presente Reglamento.

Designar a sus apoderados, representantes y personal jerarquico.

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

Disponer el trabajo a desarroilarse y las personas que lo han de ejecutar.

Introducir y aplicar nuevos métodos y sistemas de trabajo.

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

a. Organizar programas de actividades que fomenten y mantengan la armonia en las
relaciones laborales, promoviendo la difusion del fin y funciones de la INBP, asi como de .
las normas que rigen en él.

b. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes, asi como las que contiene eI
presente Reglamento Interno de servidor civil. '

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

d. Respetar, cautelar y preservar la integridad y dignidad de cada uno de Los servidores
civiles

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

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

g. Disponer que todos los niveles jerarquicos de la institucion observen el debido respeto y
el buen trato hacia todos Los servidores civiles.

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

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

j.  Impedir la realizacién de actividades politicas, asi como la utilizacion de recursos de la
empresa para estos fines, en los centros de trabajo dela INBP.
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k. Propiciar y promover el desarrollo social, cultural, profesional y técnico de los servidores
civiles de la INBP, para lo cual dard el apoyo y asistencia que las posibilidades
presupuestales permitan.

Articulo 25°.- Sin perjuicio de lo que resulte de las demas disposiciones de este Reglamento,
todo servidor civil de la INBP tiene derecho a:

a. Ala reserva sobre la informacion que pudiera afectar su intimidad, contenida en el legajo
de personal.

. A recibir su remuneracion y bonificaciones y todo cuanto por ley ie correspondan por el
ejercicio de sus funciones con arreglo a la legislacidn vigente.

Se evalle perlodmamente su rendimiento, asi como hacerle conocer el resultado de su
evaluacién.

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

. Ser tratado con respeto, cualquier sea su condicién o jerarquia.

A tener un ambiente adecuado para desarrollar sus actividades dentro del espauo fisico :
disponible cautelando |a seguridad y salud del servidor civil. !
Los resultados de sus examenes médicos sean manienidos en reserva.

. Se le admita a trémite, por conducto regular, las reclamaciones que tuviere por
conveniente formular cuando considere desconocidos o vulnerados sus derechos. La
dependencia encargada de atender los asuntos laborales y la tramitacién de los mismos
es la Unidad de Recursos Humanos.

i. A que se le otorgue un documento de Identificacion a cada servidor civil que lo acredite

como servidor civil de la INBP.

j. Aque se le otorgue los permisos y licencias previo cumplimiento de los requisitos exigidos
en las disposiciones legales vigentes de la INBP y la ley.

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

l. Garantizar la seguridad y la salud de Los servidores civiles y/o funcionarios en el

desempefio de todos los aspectos desarrollades con su labor.

. Realizar programas de capacitacién y entrenamiento de Los servidores civiles y/o
funcionarics en temas de seguridad y salud; asi como disponer la realizacion periodica de
simulacros de riesgo.

Dictar las medidas de seguridad y salud en el trabajo que considere adecuadas para Los

‘servidores civiles y |as instalaciones.

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

p. Al goce de sus vacaciones, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y segun rol de
vacaciones que apruebe la INBP a través de la Oficina de Administracidn o de la Unidad de
Recursos Humanos de la INBP.

g. A afiliarse o constituir Sindicatos con arreglo a ia normativa vigente

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

Solicitar certificado o constancia de trabajo.

t. No ser afectado en su dignidad como persona humana con actos contrarios a la moral y/o

Hostigamiento sexual.
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u. los deméds derechos que otorga la Constitucién Politica del Estado vy d’emés normas
aplicables a Los servidores civiles seglin se régimen laboral.

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

a. Promover el desarrolio e implementacion de politicas y programas sobre VIH y SIDA en el

lugar de trabajo, de manera que se ejecuten acciones permanentes para prevenir y

controlar su Promocién, proteger los derechos laborales y erradicar el rechazo, estigma y

discriminacién hacia las personas real o supuestamente VIH positivas, para tal efecto

puede realizarse coordinaciones con organizaciones o instituciones especializadas en la

materia para realizar charlas dirigidas a todo el personal en temas relacionados con el

VIH y SIDA, a efectos de prevenir tales afecciones y dejar establecido la prohibicién de .

discriminar a todo servidor civil afectado por el ViH y SIDA.

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

consecuencia del VIH y SIDA.

c. Todo despido basado en la afeccién del servidor civil con VIH y SIDA serd considerado
nulo, asi como todo acto dentro de la relacidn laboral fundado en esta condicion.

. Las pruebas de VIH y sus resultados no podran ser realizadas por servidores civiles de la .
empresa, o por personal vinculado econdmicamente a esta, todo etlo con la finalidad de St
garantizar la autonomfa de la voluntad del servidor civil y la confidencialidad de las -
pruebas y sus resultados. -

. No se debera exigir la prueba del VIH o 1a exhibicion del resultado de esta al momento de

contratar servidores civiles, o durante la relacién laboral 0 como requisito para continuar

en el trabajo.

f. Los servidores civiles que hubieran desarrollado SIDA, y que como consecuencia de esta
enfermedad y conforme a la normatividad vigente, califiquen para obtener una pensidn
de invalidez sea ante la ONP o alguna AFP serdn apoyados, habilitdndose para eilo [a
documentacién necesaria y requerida por la ONP y AFP.

g. Los servidores civiles y representados afectados podrén presentar su reclamo o queja
vinculados a la discriminacidn de servidores civiles infectados con VIH/SIDA a la Oficina de
Administracicn, y esta derivard la gueja o reclamo formalmente por escrito a la Secretaria
General al dia siguiente de haber recibida la comunicacion.

h. La Secretaria General adoptara las medidas inmediatas para evitar todo acto
discriminatorio contra el servidor civil supuestamente VIH positivo, sin perjuicio del

_procedimiento disciplinario establecido en Titulo XV del presente reglamento.

TiTULO V
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES

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

a. Observar y acatar las normas establecidas en el ordenamiento juridico vigente, asi
como las contenidas en el presente Reglamento, el Cédigo de Etica, las que dicte la
INBP en uso de su facultad, directriz, normativa y disciplinaria en forma directa o a
través de sus funcionarios autorizados, las directivas de la INBP. Asi como acatar y
‘cumplir las érdenes de sus superiores, a excepcién de aquellas que atenten contra el
marco legal vigente y permanecer en su puesto de trabajo durante toda la jornada
laboral, dedicando dicho tiempo estrictamente a las funciones que le han sido
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encomendadas e informando a su jefe inmediato de las dificultades y problemas
encontrados.
Proporcionar los datos y/o documentos gue se soliciten de acuerdo con las normas,
procedimientos y disposiciones vigentes.
Concurrir puntualmente y observar los horarios y turnos vigentes establecidos,
registrando personalmente el ingreso y salida de la INBP o lugar o sede de trabajo de
acuerdo a los sistemas de control establecidos.
No abandonar o dejar de asistir injustificadamente al centro de trabajo por mas de tres
dias consecutivos, o por mas de cinco dias en un periodo de treinta dias calendario o
mds de quince dias en un periodo de ciento ochenta dias calendario, o salir
injustificadamente del centro de trabajo sin autorizacién expresa de su jefe inmediato
o aprovechar dicha autorizacion para efectuar actividades ajenas a las labores propias
de su cargo.
Cumplir, en forma adecuada y oportuna, sus obligaciones de trabajo contenidas en los
términos de su contrato, asi como en los reglamentos, normas y directivas internas, asi
como las ordenes que por razones de trabajo le sean impartidas por sus jefes
superiores asi como las funciones inherentes al cargo que desempefia, de
conformidad con los principics de buena fe, honradez, lealtad, dedicacic’m, eficiencia y
productividad.
Terminar las labores asignadas dentro de los plazos prewstos por la ley y por lo
establecido por su jefe inmediato, debiendo mantener un rendimiento de las labores
encomendadas acorde a los niveles y exigencias previstos para similares funciones, no
debiendo dedicarse en el lugar y horario de trabajo a atender asunios personales u
otros que no estén vinculados con la ejecucion de las labores para las que ha sido
contratado.
No concurrit al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas
o sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez, aungue no sea reiterado
resulta de excepcional gravedad cuando asi se derive por |a naturaleza de la funcién en
el servidor civil operativo por del trabajo encomendado. En cualquier caso, el servidor
civil debera realizar el examen toxicologico correspondignte. La negativa del servidor
civil de someterse a dicha prueba se considerara como reconocimiento del estado
pudiendo la autoridad policial prestar concurso para coadyuvar en la verificacidn de
tales hechos.

El servidor civil no deberd incurrir en impuntualidad reiterada, asi como tampoco

debera registrar en el sistema de Control de Asistencia el ingreso y/o salida de otro

servidor civil.

Portar en lugar visible el fotocheck de identificacion durante su permanencia en la

INBP.

j. El servidor civil deberd conducirse con rectitud, consideracidn y respeto hacia sus
superiores y compafieros de frabajo, asi como a personas ajenas a la INBP
contribuyendo a preservar un ambiente de armonia, paz y disciplina laboral en la INBP,
y no deberd realizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria y falta de palabra
verbal o escrita en agravio del empleador, ‘de sus representantes, del personal
jerdrguico o de otros servidores civiles, sea que se cometan dentro del centro de
trabajo o fuera de él cuando los hechos se deriven directamente de |a relacién faboral.

k. Respetar el principio de autoridad, acatando y cumpliendo las disposiciones, drdenes e
instrucciones que, por razones del trabajo, sean impartidas por sus superiores, en
relacién con el cumplimiento de sus obligaciones de trabajo.

I. Registrar personalmente su hora de ingreso y de salida, en cada oportunidad que

ingrese o se retire del centro laboral.
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m. Dar aviso a su jefe inmediato, por cualquier medio y al inicio de la jorn a Iaboral, en
caso de no poder asistir al trabajo por enfermedad u otra causa. ’
No incurrir en actos que se configuren como hostigamiento sexuai,
independientemente si es cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil o
si es cometido por un servidor civil cualquiera fuera la ubicacion de la victima del
hostigamiento en la estructura jerdrquica de la INBP. El procedimiento y detalle sobre
la calificacién de una conducta como hostigamiento sexual se realizara segun o
dispuesto en la Ley N2 27942 — Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual,
y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 010-2003-MINDES, y las
disposiciones que sobre el particular emita la INBP. La denuncia por hostigamiento
sexual, asi como todos sus efectos investigatorios y de sancion administrativa, sin
restriccién alguna, tienen caracter reservado y confidencial, pudiendo Onicamente ser
publicitado el pronunciamiento final, y deberé ser informado al Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo. Al finalizar la relacidn laboral, hacer entrega de toda la
documentacion e informacién generada durante el desempefio del cargo, asi como el
portarretrato, mobiliario, equipos, herramientas, Utiles de oficina y demds materiales
gue haya tenido a su cargo.
Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso
adecuado de Internet, software y correc electréonico que se imparten en la INBP;
asimismo, utilizar los medios de comunicacidon interna asignado por la INBP
dnicamente para asuntos relacionados con el trabajo o que tengan relacién con las
actividades autorizadas por la INBP o que impliquen la interrelacién de sus
colaboradores.

Participar en los programas de entrenamiento y capacitacion de seguridad y

proteccién, asi como los de simulacro de eventos de riesgo.

q. El servidor civil deberad someterse a examen médico previamente convenido o
establecido por Ley, asi como cumplir las medidas profilécticas o curatwas prescritas
por el médico para evitar enfermedades o accidentes.

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

s. Todo servidor civil estd obligado a prestar servicios en el lugar que la INBP le asigne,
pudiendo ser cambiado, trasladado v/o rotado cuando por necesidad de servicio Ia
INBP asi lo disponga,

t. Todo servidor civil se encuentra sujeto al control que para el efecto realiza el personal
de seguridad y vigitancia, al inicio y al final de |a jornada de trabajo.

u. Elservidor civil observard buen comportamiento durante su permanencia en el Centro
de Trabajo y también fuera de él,

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

w. Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso
adecuado de Internet, software y correo electrénico que se imparten en la INBP;
asimismo, utilizar los medios de comunicacion asignado por la INBP dnicamente para
asuntos relacionados con el trabajo o que tengan relacién con las actividades
autorizadas de la INBP o que impliguen la interreiacién de sus colaboradores. La
fiscalizacién o verificacion del incumplimiento se realizard conforme a las disposiciones
superiores y/o procedimientos que establezca la INBP.

x. Promover la eficiencia, la economia, la calidad y la productividad de sus
responsabilidades y actividades en el puesto y en la INBP.
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y. Cumplir con las disposiciones establecidas en Ley N2 27815 —Ley del Codigo de Etic:a
de la Funcién Publica.
z. También constituyen obligaciones de los servidores civiles de la INBP, aguellas de
similar naturaleza y alcance, dado que las gue anteceden sdlo tienen cardcter
enunciativo mas no limitativo.

Articulo 28°.- Sin perjuicio de lo previsto en el articulo anterior del presente reglamento, asi
como de lo previsto en la legislacién penal, civil, laboral o administrativa, el servidor civil de la
BP esta prohibido de:

a. Proporcionar informacion falsa para su archivo personal o adulterar dicha informacién.

b. Ausentarse de su centro de trabajo durante el horario de trabajo, a menos que sea
necesario para el cumplimiento de las labores asignadas, y se cuente con autorizacién
de su jefe inmediato.

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

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

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

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

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

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

i. Publicar articulos o hacer declaraciones pulblicas relativas a la institucion, sin la
autorizacion expresa.

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

k. No concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas
o sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez, aunque no sea reiterado
resulta de excepcional gravedad cuando asi se derive por la naturaleza de la funcién en
el servidor civil operativo por el trabajo encomendado. En cualquier caso, el servidor
civil debera realizar el examen toxicologico correspondiente. La negativa de! servidor
civil de someterse a dicha prueba se considerard como reconocimiento del estado
pudiendo la autoridad policial prestar concurso para coadyuvar en la verificacién de
tales hechos.

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

Articulo 29°.- Ademas de las prohibiciones sancionadas laboral sin perjuicio de la
responsabilidad civil y/o penal, son prohibiciones de Los servidores civiles de la INBP las
siguientes:
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Inducir o cometer actos de sabotaje. /-
Cometer abuso de autoridad, contra personal subalterno o gue tenga a su cargo.

Incurrir en situaciones que puedan generar conflictos de intereses con la INBP, o

dedicarse a asuntos particulares o ajenos a la INBP dentro del centro de trabajo. ‘
Registrar |a asistencia de otro servidor civil o hacer registrar la propia por otra persona.
Permanecer en el centro laboral fuera del horario de trabajo establecido, salvo
autorizacién expresa de su superior jerdrquico y bajo el procedimiento sefialado en el
presente reglamento.

Estar fuera de su puesto de trabajo o ingresar a otras areas de trabajo, desarrollando
actividades distintas a las labores asignadas y en horarios que no les corresponda, sin
autorizacién de su jefe.

Realizar o participar en reuniones o asambleas de cualquier naturaleza dentro del
centro laboral durante la jornada de trabajo, sin contar con la autorizacién
correspondiente de la Unidad de Personal.

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

Utilizar vehiculos de la INBP en forma imprudente o temeraria.

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

Practicar cualquier forma o modalidad de hostigamiento sexual, tanto en las relaciones .

de autoridad como de dependencia, sin perjuicio de las sanciones y responsabilidades -
legales gue corresponda seguirse contra los infractores de esta disposicion. L
Realizar y/o participar en actividades comerciales como ventas, rifas, colectas, juegos

de azar, inscripciones, asi como cualquier otra actividad contraria a las buenas .

costumbres y a la disciplina laboral, siendo agravante si para elio, utiliza material y
bienes de la INBP.

Fumar en los lugares donde, por razones de seguridad, esta terminantemente
prohibido. _

Cometer actos que de manera directa o indirecta afecten el patrimonio de la INBP.
introducir y/o distribuir propaganda de cualquier naturaleza dentro de! centro de
trabajo, sin que medie autorizacidn de la Unidad de Personal.

Proporcionar informacion o documentacidn falsa para su legajo personal.

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

Queda prohibido que un servidor civil o grupo de servidores civiles abandonen su
puesto de labores, propicien el abandono de trabajo de sus compafieros o induzcan a
la disminucién de su labor o a trabajo con desgano o cualguier otra sefialada por la Ley

Pagina 28




¥ :é’x FIEL RBEL GREBINAL

.samheros ﬁal Peru o I 20 I, 2[”6

L Lol \OLINA NlETO
FEDATAIR I .
Lo TELEF RO RALIORA DF BCBCROS DEL PERY |

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

S
SR

7
como falta grave, haciéndose acreedor a las sanciones que senala la normatividad para
estos casos.

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

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

No incurrir en actos discriminatorios contra las personas infectadas o supuestamente
infectadas o portadoras con VIH/SIDA.

TITULO VI
DESPLAZAMIENTO DEL SERVIDOR CIVIL

Articulo 30°.- Modalidades de Desplazamiento.

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

a. Rotacion
b. Designacién
c. Encargo

Articulo 31°.- La rotacidén se realiza por necesidad de servicio dentro de la misma de area
donde presta servicio o de la Sede, Comandancia o Compaifiia donde labora. Requiere la
autorizacion del jefe de la Unidad de Recursos Humanos y a propuesta de las jefaturas y
organos de linea. Debiendo poner en conoumlento a la Secretaria General cuando se trate de
servidores civiles.

Articulo 32°.- La designacion es la accion de personal de nombrar a una persona para
desempefiar un cargo de confianza o una funcién de libre designacidn. Esta facultad estéd a
cargo del Titular de la INBP a través de los documentos de gestidn con arreglo a sus facuitades
contenidas en ef Reglamento de organizacion y Funciones de la INBP.

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

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

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

jui]

Que el servidor civil tenga una relacion laboral vigente.

b. La encargatura debera realizarse a propuesta de las jefaturas y 6rganos de linea, previo
informe favorable del Area de Recursos Humanos y autorizacion de la Secretaria
General de Ia INBP, cuando no exista diferencial remunerativo.
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Cuando exista diferencial remunerativo se deberd contar previamente con la hisponibilidad
presupuestal emitida por la Oficina de Planificacién y Presupuesto, en ese caso la encargatura
debera aprobarse mediante Resolucién de Intendencia Nacional de Bomberos del Perd.

TITULO VII
NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO DE LA ARMONIA ENTRE EL SERVIDOR CIVILY
EMPLEADOR

™ Articulo 35°.- La INBP considera las relaciones de trabajo como una obra comidn de
cg()?‘ 0@-'ntegraci6n, concertacidn, responsabilidad, cooperacién y participaciébn de todos sus
Ly , Yytegrantes en la consecucion de los objetivos de la Instituciéon y satisfaccion de sus
Lfecesidades humanas.

Articulo 36°.- La INBP cultiva principios y valores morales que deben inspirar la conducta y el
comportamiento de todos los servidores de la INBP en el ejercicio de sus funciones.

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

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

7 a. Elreconocimiento que el servidor civil constituye para la INBP es el mas valioso recurso
de su organizacidn y la base de su desarrollo y eficiencia.

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

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

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

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

Articulo 39°.- Por el desempefio de acciones excepcionales o de calidad extraordinaria,
relacionados directamente con las funciones de los servidores civiles o con las actividades
institucionales que se puedan desarrollar, los Directores y Jefes de Oficina, podrén cursar
reconocimiento o felicitacién escrita, siempre gue tal desempefio se enmarque en las
siguientes condiciones:

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

Mejore la imagen de |a INBP en fa colectividad

oo oo

Tales reconocimientos seran puestos en conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos, la
cual evaluard los mismos, a fin de determinar si éstos se adecuan a las condiciones
establecidas en el presente y puedan ser incluidos como méritos en el legajo personal del
servidor civil.
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CAPACITACION DEL PERSONAL

4 Articulo 40°.- La INBP fomenta y promueve la capacitacion para la realizacién, desarrollo y
mejora de las competencias laborales y productividad de los servidores civiles, con la finalidad
de que ejerzan su mejor desempefio y cumplimiento de sus funciones para alcanzar las metas
y objetivos de la institucion.

Articulo 41°.- A través de la capacitacion, de cardcter interno o externg, se busca mejorar el
desempeiio del servidor civil que lo oriente a enfrentar funciones mds complejas, actualizar

todos los servidores civiles deben guardar coincidencia con los objetivos institucionales.

Articulo 42°.- Para la participacion en eventos de capacitacion, tales como cursos, talleres y
seminarios, financiados por la INBP y que sean dictados dentro de las instalaciones de la INBP,
Los servidores civiles estan obligados a asistir dentro de la jornada de trabajo, y deberan
sujetarse a la Politica de Capacitacién o Reglamento vigente. Si la capacitacion fuera externa,
< 5ea en alguna universidad o instituto educative superior, el servidor civil esta igualmente
bligado a asistir. En {a INBP la capacitacion laboral estd considerada como una inversion, por
5o tanto, el servidor civil no puede sustraerse de participar en caso de inasistencia o

determine INBP, salvo inasistencia justificada y autorizada por la Oficina de Administracion.

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

Articulo 44°.- La institucién efectuard evaluaciones del desempefio del personal, con una

periodicidad no mayor a dos afios, con la finalidad de apreciar adecuadamente el rendimiento, -
productividad y comportamiento del servidor civil en el desempefic del cargo y los resultados-

o logros obtenidos en Ia realizacién de sus deberes y funciones.

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

TITULO IX
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIOC

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

Articulo 46°.- La INBP, en cumplimiento de la legislacion laboral vigente y en virtud de los fines
y objetivos de la INBP, adoptara las medidas de seguridad y salud e el trabajo, a fin que Los
servidores civiles, tanto dentro como fuera del centro de trabajo, no sufran dafios por
agentes quimicos, fisicos y biolégicos, al tiempo de evitar enfermedades profesionales; asi
como establecer medidas de prevencidn contra riesgos y accidentes de trabajo que
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provoquen lesiones fisicas y orgdnicas por operacién y uso de herramier’/tas, maquinas,
equipos, materias primas o0 insumas, vias de acceso, obras, mantenimiento de redes de °
alcantarillado, etc.; destinadas a evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

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

Articulo 48°.- Todo accidente de trabajo, cual sea su magnitud (leve o grave) deberd ser
comunicado a la Unidad de Recursos Humanos de ta INBP.

Articulo 49°.- Durante el desempefio de su labor, todo servidor civil estd obligado a
protegerse a si mismo y a sus compafieros de trabajo ante agentes quimicos, fisicos biologicos
que pueda producir lesiones o dafios a la salud, y asf como toda clase de accidentes, debiendo
obligatoriamente utilizar correctamente los implementos de proteccion y seguridad que le
proporcione la INBP para el efecto, como el normal uso del botiquin de primeros auxilios. El
servidor civil que maltrate, extravie o destruya parcial o totalmente en forma intencional los .
implementos de proteccion y seguridad incurrird en falta grave.

Articulo 50°.- La participacion de los servidores civiles de la INBP en las charlas, practicas de -
simulacro de evacuacidn por sismos e incendios casos de emergencias o primeros auxilios es
obligatoria.

jlArticulo 51°.- Todos los servidores deberdn observar las siguientes reglas de seguridad y salud
7/en el trabajo en el desempeiio de sus funciones:

a. Cumplir con la normativa reguladora en materia de seguridad y salud en el trabajo.

b. Cumplir las directrices orientadas a evitar y/o disminuir los riesgos que sean derivados
del trabajo. ,

¢. Es obligacion de cada servidor civil contribuir a mantener las reglas de aseo y orden,
conservando siempre libres las vias de acceso o salidas de las instalaciones de la INBP.

d. Al término de la jornada deberdn desconectarse todo equipo que funcione con
electricidad. En resguardo de la salud y seguridad de Los servidores civiles, debera de
conocer el manejo de los extintores, equipos conira incendio y tener nociones de
primeros auxilios y de defensa civil.

e. Unicamente podrin conducir los vehiculos, equipos pesados, y otros equipos
especiales Los servidores civiles que tengan licencia de conducir profesional que
corresponda, capacitacidn y autorizacién respectiva.

f. Los servicios higiénicos estan instalados en resguardo de la salud e higiene de todo el
personal de 1a INBP, por lo que su correcto uso y conservacion son obligatorios.

g. Para los casos de accidentes o enfermedades repentinas durante las horas de trabajo,
el servidor civil afectado o sus compafieros deberan comunicarlo de inmediato a la
Unidad de Recursos Humanos para brindar Ia atencién de primeros auxilios.

h. Los servidores civiles gue contraigan cualguier enfermedad infecto contagiosa,
deberdn comunicarlo inmediatamente a la Unidad de Recursos Humanos y someterse
al tratamiento médico correspondiente.

i. La INBP cautela la buena salud e integridad fisica y mental de su personal, para lo cual
realizard los examenes médicos pertinentes, estando Los servidores civiles obligados a
realizarse el mismo. '
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j- En casos de sismos, Los servidores civiles deberan mantener la calma a fin de evitar el
panico y procurar no ocasionar mayores dafios. Apagaran las fuentes de calor, el
suministro eléctrico, cerraran las valvulas de gas, y se protegeran en las areas de
seguridad interna.

TITULO X
PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 52°.- La INBP promueve y cautela condiciones de respeto entre todos los servidores,
capacita a sus servidores sobre normas y politicas contra el hostigamiento sexual; asi mismo
adopta las medidas necesarias para que cesen las amenazas o represalias ejercidas por el
hostigador; y las conductas fisicas y comentarios de caracter sexual o sexista que generen un
clima hostil o de intimidacion en el ambiente donde se produzcan.

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

£ :

a/ nte casos de denuncia de hostigamiento sexual se procederd conforme a la normativa interna

) B_"/ a fin de determinar la existencia o configuracion del hostigamiento sexual y la responsabilidad
correspondiente, garantizando una investigacion reservada, confidencial, imparcial, eficaz, que
permita sancionar al hostigador y proteger a ia victima cumpliendo con el debido proceso.

TITULO XI
REGIMEN DISCIPLINARIO

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

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

los demas principios que rigen el poder punitivo del Estado.

Articulo 56°.- Autoridades competentes del Procedimiento Administrativo Disciplinario

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

a. En el caso de la sancidn de amonestacion escrita, el jefe inmediato instruye y sanciona,
y el jefe de recursos humanos, o el que haga sus veces, oficializa dicha sancién.

b. En el caso de la sancién de suspension, el jefe inmediato es el drgano instructor y el
jefe de recursos humanos, o el que haga sus veces, es el 6rgano sancionador y quien
oficializa la sancidn.

c. En el caso de la sancién de destitucién, el jefe de recursos humanos es el érgano
instructor, y el titular de la INBP es el 6rgano sancionador y quien oficializa la sancién.
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La oficializacién se da a través del registro de la sancidn en el legajo y su comunicacion al
servidor civil.

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

Articulo 58°.- Competencia para el ejercicio de la potestad disciplinaria en segunda instancia

De conformidad con el articulo 17 del Decreto Legislativo N2 1023, que crea la Autoridad del
Servicio Civil, rectora del sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, la
autoridad competente para conocer y resolver el recurso de apelacién en materia disciplinaria
s el Tribunal del Servicio Civil, con excepcién del recurso de apelacién contra la sancién de

amonestacién escrita, que es conocida por el jefe de recursos humanos, segin el articulo 89 de
la Ley.

La resolucion de dicho tribunal pronuncidndose sobre el recurso de apelacion agota la via
administrativa.

TITULO Xl
FALTAS Y SANCIONES

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

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

a. Amonestacion Verbal o Escrita.

b. Suspensidn sin Goce de Remuneracién desde un (1) dia hasta doce (12) meses.

c. Destitucién y/o Despido.

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

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

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

la sancibn de suspension serd impuesta siguiendo el procedimiento administrativo

disciplinario regulado en la Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Ley N° 30057, y en su
Regiamento, aprobado a través de! Decreto Supremo N° 040-2014-PCM
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Articulo 63°.- El despido es la sancién impuesta por la INBP, que implica la resolucion

cuando el despido es como consecuencia de la comisidn de una falta, conforme a la normativa
aplicable, el presente Reglamento y a las disposiciones que emita ia INBP.

Circunstancia y forma de comisién u omision.

La concurrencia de varias faltas.

La participacién de uno o mas servidores civiles en ta comision de la falta.
Los efectos v /o consecuencias que produce la falta.

La conducta reiterante del servidor civil.

. La impuntualidad reiterada y/o «justificada mayor a treinta (30} minutos acumulados

en un mes calendario. )

. La omisién Justificada de marcar el ingreso yfo salida del centro de labores, con un
maximo de tres (03) registros en un mes calendara». '
El proferir expresiones, frases o actos de naturaleza vulgar en la medida que no
constituyan falta de respeto ya sea de palabra u cbra.

. La colocacion de posters, volantes o afiches no institucionales en el centro de labores,
cualquiera sea su naturaleza o finalidad, o sin la autorizacidon correspondiente de la
INBP, la reiteracion constituye agravante para fener en cuenta en la sancidn
disciplinaria a imponer.

e. lLas infracciones a las normas sobre seguridad en el trabajo, que no afecten la salud de

Los servidores civiles o terceros y no ocasionen perjuicios o danos materiales.

f. Ingresar o permitir el ingreso al centro de labores, sin registro. correspondiente,

equipos personales tales como notebooks, netbooks. laptops, tablets o similares.

g. Otras faltas establecidas en el RIS, Ia Ley del Servicio Civil y su Reglamentc General, en

la medida que su comisién afecte levemente los procedimientos internos a cargo de la -

INBP sin generar daio econémico, material o de imagen a la INBP.

Articulo 65°.- Faltas que conlilevan la aplicacion de sancién de amonestacion escrita

Son faltas de caracter disciplinario gue pueden ser sancionadas con amonestacion escrita,
previo procedimiento administrativo disciplinario:

a. La omision injustificada de marcar e! ingreso y/o salida del centro de labores, en
nimero que exceda de tres (03) omisiones en un mes calendario.

b. Ei abandono injustificado del puesto de trabajo, por periodos superiores a los treinta
(30) minutos, '
No incorporarse a sus labores una vez concluido el periodo de refrigerio.
E! descuido o negligencia en la realizacién de la labor encomendada, en la medida que
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no se generen dafios o afectaciones a los procedimientos a su cargo.
e. Simular enfermedades a efectos de no asistir al centro de labores o incumplir con la
jornada de trabajo. La falta se acredita con el incumplimiento en la presentacion del
descanso médico expedido por el centro de salud o profesional acreditado, en el plazo
correspondiente.
f. Daruso indebido al correo institucional, conforme los términos siguientes;

- Empleo reiterado del correo institucional para el envio de mensajes personales, la
falta se acredita objetivamente mediante el reporte informatico mensual, que dé
cuenta del envio de correos, con empleo de los usuarios asignados a Los servidores
civiles del INBP.

- Dar uso indebido al servicio de internet institucional, durante la jomada de la't:_uor‘es,
conforme los términos siguientes: -

- Acceso a paginas web de almacenes, centros comerciales, centros de diversion,
cines juegos online y similares.

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

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

g. Dormir en las instalaciones del centro de labores, sin importar si dicha accién se realiza
ono en la jomada de trabajo.

h. Las infracciones riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo, gque afecten

levemente la salud de Los servidores civiles o terceros u ocasionen perjuicios o dafios
materiales que no revistan gravedad.

Suspender intempestivamente las labores a su cargo, para atender asuntos ajenos a la
INBP, sin la autorizacion correspondiente para ello.
Utilizar el permiso de "comisién de servicios" para fines diferentes a aquelios para los

—

que fueron otorgados, en la medida que no genere perjuicio econdmico para la INBP.

k. Realizar actividades para las que no se cuenta con autorizacién expresa, establecida en
la normativa respectiva o asignada por el jefe inmediato; en la medida que no generen
afectacion a los procesos de entidad o perjuicio econdmico para ésta.

Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de informacién
yfo documentacion, efectuados a las éreas usuarias de la INBP, que sean necesarios
para la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion que formuien los
ciudadanos.

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

Son faltas de caracter disciplinario que, seglin su gravedad, pueden ser sancionadas con
suspension temporal o con destitucion, previo procedimiento administrativo disciplinario:

a. Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme al articulo 51 del

Reglamento General de la Ley del Servicio Civil,
b. Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la iNBP.
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Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley del Servido Civil y su /
Reglamento. )
Acosar moralmente, entiéndase por acoso moral, a las acciones dirigidas en contra de
un servidor civil, que tienen por objeto su aislamiento, el descrédito de su labor o
reputacion, su colocacién en una situacién de peligro o la privacion de su capacidad de !
expresion.

L7)
=

Usar la funcion con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro por H
los servicios gratuitos que brinde el INBP.
Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil que decida no ejercer su
derecho a {a huelga. : -
. Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de los bienes, equipos y
Tecnologia, que impliquen la afectacion, de estos servicios que brinda |a INBP.
Cbstruir el acceso a la Informacién requerida o suministrar la misma en forma
incompleta y/u obstaculizar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica. La falta disciplinaria es de aplicacion respecto del servidor civil o
funcionario responsable de ofrecer la informacidn, de conforiidad con la ley citada.
lLa reiterada resistencia al cumplimiento de las drdenes de sus superiores relacionadas ‘
con sus labores. ‘ /g
El incurrir en acto de viclencia, grave indisciplina o falta de palabra en agravio de su N
jefe inmediato, superior jerdrquico y de los compafieros de labor. :
K. La negligencia grave en el desempefio de las funciones. En diche caso, la negligencia.
deberd sustentarse en el incumplimiento deficiente de {a funcion o labor asignada .
expresamente al servidor civil procesado.

I. Elimpedir e! funcionamiento del servicio publico.

m. La utilizacidn o disposicion de los bienes de la INBP, en beneficio propio o de terceros.

n. La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias Toxicas.

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

El causar deliberadamente dafios materiales en las instalaciones, obras, maquinarias,
instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad de la INBP o en posesion
de éste.

g. Las ausencias injustificadas, en los términos siguientes:

- Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos.

- Las ausencias injustificadas por mas de cinco (5} dias no consecutivos en un
periodo de treinta (30) dias calendario.

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

r. Elhostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil, asi
como el cometido por un servidor civil, cualguiera sea la ubicacion de la victima del
hostigamiento en la estructura jerdrquica de la INBP.

s. Los actos de discriminacidn por razén de crigen, raza, sexo, idioma, religién, opinidn o
condicién econdmica.

t. Elincumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo. La presente falta es
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de aplicacion en el caso de refterada comision de la falta leve estahlecida en el literal
a) del precedente, dentro del término de ciento ochenta (180) dias calendario.

La doble percepcién de compensaciones econdmicas, salvo los casos de dietas v
funcién docente

Las infracciones riesgosas a las normas sobre seguridad en el trabajo, que afecten la
salud de los servidores civiles o terceros u ocasionen perjuicios o dafios materiales.
Proferir insultos que constituyan falta grave de palabra, sean estos dirigidos a sus jt__efeS
inmediatos, compafieros de trabajo y/o al publico en general.

Actuar con demora intencionada en el cumplimiento de sus funciones.

Incumplir con atender dentro del término asignado, los requerimientos de informacidn
y/o documentacion, efectuados a las areas usuarias del Ministerio, que sean
necesarios para la atencidn de las solicitudes de acceso a la informacién que formulen
los ciudadanos.

Proporcionar informacion falsa para su archivo personal o adulterar dicha informacion.
" aa. Ausentarse de su centro de trabajo durante el horario de trabajo, a menos que sea
necesario para el cumplimiento de las labores asignadas, y se cuente con autorizacion
de su jefe inmediato.
bb. Cometer actos que, de manera directa o indirecta, per}udlquen o afecten el buen
nombre del INBP o su patrimonio.
cc. Amenazar, insultar y/o agredir en cualquier forma a los compafieros de trabajo a sus
superiores y/o al personal voluntario, que se encuentra dentro de la Comandancia o
Compafiia de Bomberos.
dd. Portar armas de fuego o arma blanca, de cualquier clase, dentro de las instalaciones de
la INBP, asi como de la Comandancia o Compafiia de Bomberos en la cual presta
servicio.

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

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

gg. Publicar articulos o hacer declaraciones pudblicas relafivas a la institucién, sin la

autorizacion expresa.

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

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

ji. El estado de embriaguez, aunque no sea reiterado resulta de excepcional gravedad
cuando asi se derive por la naturaleza de la funcion en el servidor civil operativo por
del trabajo encomendado. En cualquier caso, el servidor civil debera realizar el examen
toxicologico correspondiente. La negativa del servidor civil de someterse a dicha
pruebha se considerara como reconocimiento del estado pudiendo la autoridad policial
prestar concurso para coadyuvar en la verificacion de tales hechos.
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kk. Cometer y/o participar en actos que de manera directa o indirecta afecten los bienes
y/o el patrimonio del INBP que se encuentren a su cargo.

Il. Las conductas reiteradas de los servidores civiles de la INBP a la falta de los deberes,
prohibiciones y demas disposiciones del presente reglamento y los que sefiale la ley.

Articulo 68°.- Sancion .
La sancion disciplinaria es aplicada por la autoridad competente al servidor civil de la INBP.
Las sanciones de amonestacion verbal, escrita suspensién, destitucién, son impuestas en el

TITULO XIl1
TERMINO DE CONTRATO

rticulo 69°.- Son causas del término del Contrato, las que a continuacion se detallan:
a. Elfallecimiento del trabajador
b. La renuncia o retiro voluntario del trabajador
c. La terminacién de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicién resolutoria

o el vencimiento del plazo en los contratos legalmente celebrados bajo /
modalidad ' /f/ ;
El mutuo disenso entre el trabajador y la INBP 2,
La invalidez absoluta permanente. i

La jubilacién
El despido, en los casos y forma permitidos por [a Ley y el presente reglamento.

. La terminacion de la relacién laboral por causa objetiva, conforme a las normas
del régimen laboral de la actividad privada, {i) comisién de falta grave; (ii)
condena penal por delito doloso; (iii) 1a inhabilitacion del trabajador.

Smoe o

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

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

El proceso de desvinculacidn del servidor civil con la INBP concluye con la obligatoriedad
de la entrega de cargo por parte del servidor civil, conforme a {a normativa interna gue la
regula, asi como el pago de los Beneficios sociales por parte de fa INBP.

TITULO XIV
RELACIONES LABORALES

Articulo 72°.- Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos absolver las consultas gue
formulen los servidores civiles sobre el sentido y alcances generales de las normas del
presente Reglamento.
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Articulo 73°.- Todo reclamo individual del servidor civil, relacionado con sus Iab’ores debe ser
presentado por escrito ante su jefe inmediato, quien, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes, le comunicara en igual forma su decision. De no estar de acuerdo, dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes, puede apelar ante la Unidad de Recurso Humanos, instancia
que resolvera en igual lapso, con lo que se agota la via interna, quedando a salvo el derecho
del servidor civil para recurrir a los medios impugnatorios que el T.U.O de la Ley 27444 le
confiere y hacer valer su derecho ante la autoridad competente.

Articulo 74°.- A los servidores civiles de la INBP les asisten el derecho a la sindicalizacién. La
afiliacién a una organizacién sindical es libre y voluntaria, por tanto, no puede condicionarse el
empleo de un servidor civil a su afiliacién, no afiliacién o desafiliacion, obligarle a integrar un
: sindicato ni impedirselo. La organizacién sindical debe poner en conocimiento a Ia INBP vy la

14. DISPOSICIONES FINALES

14.1 Los Documentos Normativos aprobados con anterioridad al presente RIS mantendran
su estructura vigente hasta el momento que por necesidad de modificacion o
actualizacién adecue a lo normado en el presente RIS.

14.2 Los Documentos Normativos que se encuentren en proceso de elaboracién o revision,
deberan adecuarse a lo sefialado en el presente RIS.

15. VIGENCIA

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

15.2. El Concurso Publico de Méritos y Concurso de Progresién del Personal sera difundido
a todos los servidores y se publicard la convocatoria en el Servicio Nacional de
Empleo de! Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo y en la péagina web
institucional.

16. ANEXOS

16.1. Anexo N2 01: Flujograma de Concurso de Progresion del Personal
16.2. Anexo N2 02: Flujograma de Concurso PUblico de Méritos

16.3. Anexo N2 03: Formato de Reporte de Asistencia

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

16.5. Anexo N2 05: Flujograma de Solicitud de Vacaciones

16.6. Anexo N2 06: Esquema del Procedimiento Administrativo Disciplinario
16.7. Anexo N2 07: Decreto Supremo N° 003-97-TR (Art.23, 24 y 25)
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Articulo 23°.- Son causas justas de despido relacionadas con la capacidad det servidor civil.

a. El detrimento de la facultad fisica o0 mental o la ineptitud sobrevenida, determinante para
el desempefio de sus tareas;

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

c. La negativa injustificada del servidor civil a someterse a examen médico previamente
convenido o establecido por Ley, determinantes de la relacion laboral, o a cumplir las
medidas profilcticas o curativas prescritas por el médico para evitar enfermedades o
accidentes.

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

b. La condena penal por delito doloso;

c. Lainhabilitacion del servidor civil.

Articulo 25°.- Falta grave es la infraccion por el servidor civil de los deberes esenciales que
emanan del contrato, de tal indole, que haga irrazonable la subsistencia de la relacién. Son
faltas graves:
El incumplimiento de las obligaciones del trabajo que supone el quebrantamiento de
la buena fe laboral, la reiterada resistencia a las ordenes relacionadas con las labores, la
reiterada paralizacion intempestiva de labores Y la inobservancia del Reglamento Interno
de Trabajo o del Reglamento de Seguridad e Higiene Industrial, aprobados o expedidos,
segln corresponda, por la autoridad competente que revistan gravedad. :
La reiterada paralizacién intempestiva de labores debe ser verificada fehacientemente |
con el concurso de la Autoridad Administrativa de Trabajo, o en su defecto de la Policia o _ ’
de la Fiscalia si fuere el caso, quienes estan obligadas, bajo responsabilidad a prestar el
apoyo necesario para la constatacién de estos hechos, debiendo individualizarse en el
acta respectiva al servidor civil gue incurran en esta falta;
La disminucidn deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o del volumen o de
la calidad de produccion, verificada fehacientemente o con el concurso de los servicios
inspectivos del Ministerio de Trabajo y Promocién Social, quien podra solicitar el apoyo
del sector al que pertenece ia empresa;
La apropiacion consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que se
encuentren bajo su custodia, asi como la retencidn o utilizacién indebida de los mismos,
en beneficio propio o de terceros, con prescindencia de su valor.
El uso o entrega a terceros de informacion reservada del empleador; la sustraccién o
utilizacidn no autorizada de documentos de la empresa; 1a informacién faisa al empleador
con la intencién de causarle perjuicio u ocbtener una ventaja; y la competencia desleal;
La concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes, y aunque no sea reiterada cuando por la naturaleza de la
funcion o del trabajo, revision excepcional, gravedad, ia autoridad policial prestara su
- concurso para coadyuvar en la verificacion de tales hechos; !a negativa del servidor
.civil a someterse a la prueba correspondiente se considerard como reconocimiento de
dicho estado, lo que se hara constar en el atestado policial respectivo;
Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra verbal o escrita
en agravio del empleador, de sus representantes, del personal jerdrquico o de otros
servidores civiles, sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de &l cuando

Pégina 47



Irtendencia Naciopa) de
Bomberos el Perk

‘P@ PERU ] Ministerio del Interior |

“Decenic de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
"ARo del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

\ / 30 J¥L. 2018
IEL 15A1A8 MO INA NIETO

‘ FEDATAID

T IMFERDFRCIARACIGNAL 1F 20,581 =05 DEE PERLL
los hechos se deriven directamente de la relacién laboral. Los actos de extrefna violencia
tales como la toma de rehenes o de locales podran adicionalmente ser denunciados ante
la autoridad judicial competente.

£l dafic intencional a los edificios, instalaciones, obras, maguinarias, instrumentos,
documentacidn, materias primas y demas bienes de propiedad de la empresa ¢ en
posesién de ésta.

El abandono de trabajo por mas de tres dias consecutivos, las ausencias injustificadas por
mas de cinco dias en un periodo de treinta dias (30) calendario ¢ mas de quince dias (15)
en un periodo de ciento ochenta dias calendario, hayan sido ¢ no sancionadas
disciplinariamente en cada caso, la impuntualidad reiterada, si ha sido acusada por el
empleador, siempre que se hayan aplicado sanciones disciplinarias previas de
amonestaciones escritas y suspensiones.
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