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Resolucion de Presidencia Ejecutiva

Ne ((6-2016-INACAL/PE

Lima, {5 ENE. 2016
VISTO:

El Memorando N° 940-2015-INACAL/OA de la Oficina de Administracion, el Memorando N° 828-
2015-INACAL/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 004-2016-INACAL/OAJ de
la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 30224, se crea el Sistema Nacional para la Calidad - SNC y el Instituto
Nacional de Calidad - INACAL, como un Organismo Plblico Técnico Especializado, adscrito al Ministerio de
la Produccién, con personeria juridica de derecho piblico, con competencia a nivel nacional y autonomia
administrativa, funcional, técnica, econdmica y financiera, constituyendo Pliego Presupuestal;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE, se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del INACAL, modificado por Decreto Supremo N° 008-2015-PRODUCE, el cual
determina las areas programaticas de accion y regula las competencias, funciones y estructura organica del
AINACAL;

Que, el numeral 15.1 del articulo 15 de la Ley N°® 30224, en concordancia con el articulo 15 del citado
Reglamento de Organizacion y Funciones dispone que la Presidencia Ejecutiva es la maxima autoridad
ejecutiva del INACAL conduce el funcionamiento institucional de la entidad y esta a cargo de un Presidente
Ejecutivo, a dedicacion exclusiva y remunerada, quien es la méaxima autoridad administrativa y ejecutivade la
entidad y ejerce fa titularidad de! pliego presupuestal;

Que, fa Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, dispone en el literal a) de su Novena Disposicion
/ Complementaria Final, que a partir del dia siguiente de su publicacién, son de aplicacion inmediata a los
servidores en los regimenes de los Decretos Legistativos N°s. 276 y 728, las disposiciones sobre el articulo Il
del Titulo Prefiminar, referido a los Principios de Ia Ley del Servicio Civil, Titulo |l referido a la Organizacitn
del Servicio Civil; y el Capitulo VI del Titulo 1il, referidos a los Derechos Colectivos; disponiendo asimismo,
-entre otros que, el Titulo V referido al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador se aplique una vez
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Resolucion de Presidencia Ejecutiva

Que, a efectos de contar con un documento de gestion que regule las labores que desarrolfan los
funcionarios y servidores del Instituto Nacional de Calidad, sujetos a los regimenes de los Decretos
Legislativos N°s. 728 y 1057, y en la Ley N°® 30057, a quienes de conformidad con fa Segunda Disposicion
Complementaria Final del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, se les denominara servidores civiles, es necesario aprobar el
Reglamento Intemo de los Servidores Civiles del Instituto Nacional de Calidad;

Con las visaciones de la Secretaria General, del Jefe de la Oficina de Administracion, def Jefe de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con o establecido en la Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento General
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; la Ley N°® 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para
fa Calidad y el Instituto Nacional de Calidad y su Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE, madificado por Decreto Supremo N° 008-2015-PRODUCE; y la
Resolucion Suprema N° 004-2015-PRODUCE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) del Instituto Nacional de
Calidad - INACAL que consta de veinte (20) Capitulos, setentay nueva (79) Articulos, cinco {05) Disposiciones
Complementarias Finales, y cuatro (04) Anexos, que forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer que la Oficina de Administracion, a traves del Equipo Funcional de Recursos
Humanos, difunda el Reglamento Intemo que se aprueba mediante la presente Resolucion, a los Servidores
Civiles del Instituto Nacional de Calidad — INACAL,

Articule 3.- Publicar el Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Instituto Nacional de Calidad
- INACAL aprobado por el articulo 1, y ta presente resolucion, en el Portal Institucional del Instituto Nacional
de Calidad. (www.inacal.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

identa Ejecutiva
Presiden %de Colidad

INAGAL Instituto Nociond
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CAPITULO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Finalidad

El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) fiene como finalidad normar las
relaciones laborales y las condiciones a las que deben sujetarse los servidores civiles del Instifuto
Nacional de Calidad, en adelante INACAL, durante el desempefio de sus funciones conforme a las
disposiciones legales vigentes.

Articulo 2°.- Base Legal

01 Constitucion Politica del Peril.

Ley que encarga al Ministerio de Salud la
elaboracion del Plan Nacional de Lucha contra el
02 Ley N° 26626 Virus de Inmunodeficiencia Humana, el SIDA y
las enfermedades de transmision sexual y
modificatorias.
Ley que precisa ef goce del derecho de descanso
03 Ley N° 26644 pre-natal y post-natal de 1a trabajadora gestante y
sus modificatorias.
Ley que establece la prohibicidn de efercer la
04 Ley N° 26771 facultad de nombramientg y contratacion de
personal en el sector pibfico, en casos de
parentesco.
o Ley que oforga permiso por lactancia materna y
05 Ley N* 27240 sus modificatorias.
06 Ley N° 27409 Ley que Otorga Licencia Laboral por Adopeion.
o Ley del Cadigo de Efica de la Funcion Piblica y
07 Ley N° 27815 modificatorias.
R Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento
Ley N* 27942 Sexual y sus modificatorias.
Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Plblico.
' Ley que concede el derecho de licencia por
Ley N° 28409 paternidad a los trabajadores de la actividad
publica y privada,
o Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y
Ley N° 29783 modificatoria.
Ley N°30057 Ley del Servicio Civil.
Ley de Eliminacion Progresiva del Régimen
Ley N°29849 Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y oforga
otros derechos laborales.
o Aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Decreto Supremo N° 007-2010-PCM | \iomaividad del Servicio Civil
Aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Decreto Supremo N° 003-97-TR Legisiativo N° 728, Ley de Productividad Y
Competitividad Labaral.
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e e Decreto Legisiativo que aprueba normas de
16 Decreto Legislativo N* 1025 capacitacion y rendimiento para el sector piiblico.
Decreto Legislativo que regula el régimen

17 Decreto Legistativo N°® 1057 especial de contratacién administrafiva de
Servicios.
o Que aprueba el Reglamento del Decreto
18 Decreto Supremo N° 009-2010-PCM Legislativo N° 1025,
Aprueba Reglamento General de la Ley N°
0 - -
19 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM 30057, Ley del Senvicio Civil.
20 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM | Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057
91 Decreto Supremo N° 065-2011-PCM rr‘\iﬁgﬁlgg? el Reglamento del Decreto Legislativo
o1, Aprueba el Reglamento de la Ley N® 29783, Ley
22 Decreto Supremo N° 005-2012-TR de Sequridad y Salud en el Trabaio.
Aprueba el Reglamento de |2 Ley N° 28024, Ley
23 Decreto Supremo N® 099-2003-PCM | que regula la gestion de infereses en Ia
administracidn plblica.
24 Resolucién de Presidencia Ejecutiva | Directiva para la elaboracién del Plan de
N° 041-2011-SERVIR/PE vy sus | Desarrollo de las Personas al Servicio del Estado.
modificaciones

Articulo 3°.- Alcance

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para todo el personal del INACAL, sujefos a los
regimenes laborales establecidos en los Decretos Legislativos N° 728 y 1057 y Ley del Servicio Civil N°
30057, a quienes en adelante se les denominara “servidores civiles”, de conformidad con la Segunda
Disposicién Complementaria Final del Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil aprobadeo
por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, el cual establece gue las entidades que no cuenten con
resolucidn de inicio del proceso de implementacidn aplicaran el libro | del citado Reglamento
denominado “Normas Comunes a todos los Regimenes y Entidades’.

Asimismo, los servidores civiles del INACAL conforme a lo dispuesto en el articulo 3° de Ley del Servicio
Civil N° 30057 se clasificaran en los siguientes grupos:

Funcionario puablico, Es un representante politico o cargo publico representativo, que ejerce
funciones de gobierno en la organizacion del Estado. Dirige o interviene en {a conduccion de la
entidad, asi como aprueba politicas y normas.

Directivo publico. Es el servidor civil que desarrolia funciones relativas a la organizacion, direccién
* o toma de decisiones de un drgano, unidad organica, programa o proyecto especial,

Servidor civil de carrera. Es el servidor civil que realiza funciones directamante vinculadas al
cumplimiento de las funciones sustantivas y de administracion interna de una entidad.

Servidor de aclividades complementarias. Es el servidor civil que realiza funciones indirectamente
vinculadas al cumplimiento de las funciones sustantivas y de administracion interna de una entidad.

Servidor de confianza. Es un servidor ¢ivil que forma parte del entorno directo e inmediato de los
funcionarios publicos o directivos pilblicos y cuya permanencia en el Servicio Civil estd
determinada y supeditada a la confianza por parte de la persona que lo designd. Puede formar
parte del grupo de directivos publicos, servidor civil de carrera, o servidor de actividades
complementarias. Ingresa sin concurso piblico de méritos, sobre la base del poder discrecional

5
Reglamenta N° 001 -2016-INACAL



Cédigo:
@ Titulo:  Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) del | Reglamento N® 001-2016-INACAL

INACAL INACAL

Version: 01

con que cuenta el funcionario que lo designa. No conforma un grupo y se sujeta a las reglas que
correspondan al puesto que ocupa.

El INACAL podra emitir las directivas y/o lineamientos internos adicionales o complementarios al
presente Reglamento.

CAPITULO I}
INCORPORACION DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 4°.-  Seleccidn y contratacion

La seleccién y contratacion de personal del INACAL, se efectuard a través de concurso de méritos, salve
las excepciones de Ley conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057 y a la Directiva N°
003-2015-INACAL “Incorporacion del personal al Régimen Laboral Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios — CAS del Instituto Nacional de Calidad”, aprobado por Resolucién de
Secretaria General N° 009-2015-INACAL/SG.

De conformidad con el numeral 6 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva 160-2013-SERVIR/PE una
vez aprobado el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), el INACAL puede implementar el nuevo
régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, llevando a cabo los concursos para los puestos que
considere pertinente conforme a los lineamientos y/o directivas emitidas por el INACAL y la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, en adelante (SERVIR).

Asimismo, conforme a lo dispuesto en los literales a) y b} de la Segunda Disposicion Complementaria
Transitoria de la Ley N° 30057, queda prohibida la incorporacion de personas bajo los regimenes de los
Decretos Legislativos N° 276 y 728, asi como cualquier forma de progresion bajo dichos regimenes,
salvo en los casos de los funcionarios o cargos de confianza. El régimen contemplado en el Decreto
Legislativo N° 1057 es de aplicacion hasta fa culminacion del proceso de implementacion en la entidad.

Articulo 5°.-  Nepotismo

Ef personal que goza de facultad de contratacidn o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso
de seleccidn. Esta prohibido de ejercer dicha facultad, respecto de sus parientes hasta el cuarto grado
de consanguinidad y/o segundo de afinidad, o de las personas con quienes tengan vinculo matrimonial
o union de hecho reconocida conforme a Ley.

= Articulo §°-  Programa de induccion
" El servidor civil que se incorpora al INACAL, recibe un programa de induccién a cargo del Equipo
7 Funcional de Recursos Humanos.
" " Mediante el programa de induccion, se orientara al servidor civil sobre los objetivos, organizacion y
funcionamiento del INACAL, asi como de las funciones que le correspondera desarrollar, siendo estas
Ulimas funciones impartidas por el jefe inmediato del servidor civil.

Articulo 7°.-  Legajos de los servidores civiles
El Equipo Funcional de Recursos Humanos dirige y supervisa la organizacién y administracion de los
legajos de los servidores civiles, el mismo que debe contener como minimo los siguientes documentos:

a) Copia de los documentos de identidad del servidor civil, de su conyuge o conviviente y de sus hijos
menores de edad, ast como la documentacion pertinente que acredite el vinculo de pareniesco, entre
estos.

b) Copia fedateada de los documentos que acrediten ta formacion y experiencia del servidor civil previo
su ingreso al INACAL y que fuera declarada en el proceso de incorporacion.

¢} Copiade los certificados o constancias de la formacion que reciba el servidor civil durante su relacion
con el INACAL.

Reglamento N° 001 -2016-1INACAL
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d} Documentos en los que consten las sanciones disciplinarias y reconocimientos al servidor civil durante
su trayectoria en la Entidad.

e} Laresolucién u otro documento que acredite la incorporacion, progresion o término del vinculo laboral,

f}  Otros documentos relacionados con la trayectoria del servidor civil que éste, el INACAL o SERVIR
estimen pertinente.

Los legajos de los servidores civiles seréan llevados en achivos fisicos yfo archivos digitates. Ef Equipo
Funcional de Recursos Humanos implementard las medidas pertinentes para evitar la pérdida de la
informacion.

Articulo 8°.-  El uso del fotocheck en las instalaciones del INACAL

a) El servidor civil del INACAL, al inicio de sus labores recibe un fotocheck que lo identifica, su uso
es obligatorio durante su permanencia en ia entidad.

b} Encaso de pérdida, hurto o robo, es obligacion del servidor civil comunicar al Equipo Funcional de
Recursos Humanos, en un plazo maximo de 24 horas.

c) Elcosto de la reposicién del fotocheck sera asumido por el servidor civil, salvo que haya sido por
hurto o robo, el que debera ser acreditado con la denuncia policial respectiva.

d) Concluido el vinculo contractual con el INACAL, los servidores civiles estan obligados a devolver
el fotocheck al Equipo Funcional de Recursos Humanos como parte de su entrega de puesto.

CAPITULO I
DE LA JORNADA ORDINARIA DEL SERVICIO, HORARIO Y TIEMPO DE REFRIGERIQ

Articulo 9°.- Jornada ordinaria del servicio

La jornada ordinaria del servicio se establece de acuerdo a la normativa vigente, siendo de aplicacion
para todos los servidores civiles del INACAL vy se sujeta a lo siguiente:

Dias Laborables : De Lunes a Viernes

Hora de ingreso  : 8:30 horas.

Hora de refrigerio : 13:00 a 14:00 horas.

Hora de salida  : 17:30 horas.

Articulo 10°.- Prestacion de servicios realizada fuera de la jornada de trabajo

Las horas [aboradas fuera de la jornada de trabajo, se realizan por necesidad de servicio y con caracter
de extraordinario, debiendo contar con la autorizacion del jefe inmediato del servidor civil, elio no implica
& retribucion econdmica alguna sélo permite al servidor civil solicitar el descanso fisico por la misma
i cantidad de horas completas que hubiera laborado luego de la jornada de trabajo.

| El formato de autorizacion del servicio debe presentarse al Equipo Funcional de Recursos Humanos,
antes de la realizacion del servicio, salvo casos de fuerza mayor debidamente justificados, debiendo
utilizar para ello et Anexo 1 “Papeleta de Autorizacion de Prestacion de Servicios realizada fuera la
jornada de trabajo”.

El servidor civil, puede compensar los servicios realizados fuera de la jornada de trabajo, con periodos
equivalentes de descanso fisico; para tal efecto, el jefe inmediato debera remitir al Equipo Funcional de
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Recursos Humanos el Anexo 2 “Formato de Memorando de Autorizacion de Compensacién”, en
el cual sefialard dia y hora en que el servidor civil fomara la compensacion. La autorizacion de
compensacién se debe comunicar por lo menos 01 dia antes de que ésta se haga efectiva.

Cabe precisar que las tardanzas e inasistencias del personal no podran ser compensadas con el
sobretiempo que tenga acumulado el trabajador.

El servicio prestado fuera de Ia jornada de trabajo, no serd inferior a 1 hora, ni mayor a 4 horas
semanales salvo excepciones debidamente justificadas (solo se contabilizaran horas completas),
mediante las cuales el jefe inmediato del servidor civil, autorice mayor tiempo del sefalado.

La compensacidn del servicio prestado fuera de la jornada de trabajo se puede hacer efectiva hasta 30
dias calendarios después de |a fecha de realizado el sobretiempo.

CAPITULO IV
NORMAS DE CONTROL DE ASISTENCIA PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 11°.- Registro de asistencia

Todos los servidores civiles tienen la obligacién de concurrir puntuaimente al INACAL, de acuerdo al
horario establecido en el presente Reglamento.

El registro de asistencia es personal. El servidor civil que no registre su ingreso y/o salida, serd
considerado como inasistencia.

Articulo 12°.- Control de asistencia

Para efectos del control de asistencia todos los servidores civiles deben registrar su hora de ingreso y
hora de salida, a través de su huella digital, en el reloj biométrico. El Equipo Funcional de Recursos
Humanos ordenara la toma de sus huellas digitales. En caso el reloj biométrico no se encuentre
operativo se utilizara el informe de ingresos v salidas elaborado por el personal de vigilancia u otro
medio que determine el Equipo Funcional de Recursos Humanos.

De contarse con alguna sede u drgano desconcentrado que no cuente con reloj biométrico, el registro
de asistencia, se realizara de forma manual. El responsable de la dependencia debe supervisar los
registros; debiéndolos remitir al Equipo Funcional de Recursos Humanos los primeros cinco dias
calendario de cada mes, adjuntando el consolidado de las tardanzas, inasistencias, permisos,
comisiones de servicios, licencias, efc., de los servidores civiles a su cargo.

Cualguier hecho irregular o problema en la marcacion, que perturbe el registro de asistencia, debe ser
informado al Equipo Funcional de Recursos Humanos, a fin que se adopten las medidas correctivas
pertinentes.

Queda absolutamente prohibido firmar el registro de asistencia (de ser el caso) de otro servidor civil bajo
apercibimiento de iniciarse un procedimiento administrativo disciplinario.

5§ Articulo 13°.- Omision del registro de asistencia
La omision del registro de asistencia en el reloj biométrico o en otro medio implementado por el INACAL, sblo

podréa ser justificado, si el servidor civil hubiera concurrido a la jornada laboral (segtin reporte de vigilancia),
y cuente con autorizacion del jefe inmediato.

Reglamento N° 001 -Z016-INACAL




Codigo:
@ Titulo:  Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) del | Reglamento N° 001-2016-INACAL

INAGAL INACAL
Version: 01

Dicha autorizacion debe ser remitida al Equipo Funcional de Recursos Humanos, en el plazo maximo de
un dia habil de advertida la omision. En ninglin caso, la omision en el marcado podra exceder de tres (03)
Veces por mes, respecto a un mismo servidor civil,

En caso, no se justifique la omision del marcado de ingreso yfo salida, ¢ exceda lo contemplado en ef parrafo
anterior, se considerara como inasistencia y se procedera al descuento del dia completo.

Articulo 14°.- Tolerancia para el ingreso

Ei servidor civit del INACAL gozara de una tolerancia méxima acumulada de quince (15) minutos al mes
sin descuento. Pasado el tiempo de tolerancia se realizarg el descuento correspondiente desde el
minuto dieciséis (16) por concepto de tardanza. En caso el trabajador acumule 180 minutos de tardanza
en el mismo mes, se procedera al descuento equivalente a un dia efectivo de trabajo.

Articulo 15°.- Supervision de la permanencia de los servidores civiles

Es responsabilidad del jefe inmediato, supervisar la permanencia de los servidores civiles a su cargo,
en sus respectivos puestos de servicios, salvo que se encuentren en comision de servicio autorizada.

La ausencia o inasistencia injustificada del servidor civil, deberd ser comunicada en el dia por el jefe
inmediato al Equipo Funcional de Recursos Humanos para fa toma de la accion que corresponda. Este
a su vez, puede ordenar se realicen supervisiones de manera inopinada para verificar ef cumplimiento
de lo dispuesto en el parrafo anterior.

Articulo 16°.- Inasistencia Injustificada
Se considera inasistencia injustificada;

a) Lainconcurrencia a la Entidad en los dias que corresponde a la jornada de servicios establecido en el
articulo 9° del presente reglamento.

b}  Habiendo registrado su ingreso en el reloj biométrico de la entidad, no se dirige al servicio o puesto de
prestacion de servicios sin causa justificada.

¢)  No registrar la hora de ingreso y/o salida en el reloj biométrico, salvo que se presente la justificacion
prevista en el articulo 13° del presente reglamento.

En todos estos casos, se procedera al descuento equivalente a un dia efectivo de servicios; sin perfjuicio de
ser considerada falta de caracter disciplinario si se presenta el supuesto previsto en el literal e} del articulo
57° del presente reglamento.

Articulo 17°.- Comunicacion en caso de inasistencia

El servidor civit que por cualquier motivo no pudiera asistir a la jornada de trabajo, esta obligado a dar
aviso en el dia a su jefe inmediato, a través de cualquier medio, debiendo este Gltimo poner en
= RS o conocimiento al Equipo Funcional de Recursos Humanos dicha situacion. La inasistencia debe ser
\@Im’*ﬂ &4 |ustificada por el servidor civil hasta dentro del tercer dia habil de producida.
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CAPITULO V

PERMISOS y LICENCIAS

Articulo 18°.- Permiso

Permiso es la ausencia del servidor civil durante algunas horas, su concesion comesponde al jefe
inmediato debiéndose remitir la autorizacion al Equipo Funcional de Recursos Humanos. Las solicitudes
de permiso deben formularse con un (01) dia de anficipacion, salvo casos de fuerza mayor, debidamente

acreditados para ello se debe usar el Anexo 3: “Papeleta de Autorizacion de: Permisos/Licencias/Comisiones
de Servicio”,

Articulo 19°.- Permisos con goce de haber:

a) Atencién médica debidamente acreditada hasta un maximo de cuatro (04} horas, y en casos de
examenes especiales que impliquen la preparacion y descanso posterior al examen, hasta por seis
(06} horas.

b)  Capacitacién, la cual debe estar vinculada al Plan de Desarrollo de las Personas al semvicio del
Estado {PDF).

¢)  Por citacion judicial, militar, policial o administrativa.

d} Ofros permisos por caso fortuito o fuerza mayor, debidamente sustentado.

Para el otorgamiento de los permisos con goce de haber, el servidor civil debe acompariar a su soficitud
(Anexo 3: “Papeleta de Autorizacion de: Permisos /Licencias/Comisiones de Servicio™) los documentos que
sustentan el permiso, tales como, boletas de atencion, boletas de compra de medicamento,
notificaciones, copia del DN, entre otros, segin sea el caso; de lo contrario se considerara como
permiso sujeto a descuento.

Articulo 20°.- Permisos sin goce de haber:

a} Por asuntos particulares, los mismos que se acumulan mensualmente y se expresan en horas para
el descuento en forma proporcional al tiempo no trabajade, considerando como unidad de
referencia fa jornada ordinaria de trabajo.

b} Otros permisos de acuerdo al régimen laboral, segitn corresponda.

l.os permisos por horas son tomados después de la hora de ingreso, pueden ser autorizados desde el
inicio de la jornada laboral, siempre y cuando hayan sido solicitados con un (01) dia habil de anticipacion.
Excepcionalmente pueden ser solicitados en el dia, por caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 21°.- Presentacion de la papeleta de permiso

I servidor civil que se ausenta temporalmente de su puesto de servicio, por motivo particular, de salud,
< comision de servicios u otros debe presentar, con la debida anticipacion, al Equipo Funcional de
Recursos Humanos el Anexo 3: “Papeleta de Auforizacion de: Permisos/Licencias/Comisiones de
Servicios" debidamente firmada por su jefe inmediato.
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Articulo 22°.- Licencia

La ficencia es la autorizacidn otorgada al servidor civil para que no asista al centro de trabajo uno 0 més
dias, pudiendo ser con o sin goce de haber.

Cuande la licencia es igual 0 mayor a veinte (20) dias calendario, se otorga mediante resolucién emitida
por la Oficina de Administracion.

En caso de licencias por enfermedad o accidente, que generen incapacidad por ur lapsc menor a 20
dias calendario, seré otorgada con la presentacion de la solicitud (Anexo 3; “Papeleta de Autarizacion de:
Permisos /Licencias/Comisiones de Servicia”) con visto bueno de su jefe inmediato, siempre que cuente
con la debida documentacién sustentatoria.

Las demaés licencias, cuyo lapso sea menor a 20 dias calendario, sera otorgada mediante memorando,
previa presentacion de la solicitud (Anexo 3: "Papeleta de Autorizacion de: Permisos /Licencias/Comisiones
de Servicio”} con vista bueno de su jefe inmediato, siempre que cuente con la debida documentacion
sustentatoria.

Las licencias de los directores y jefes de oficina son concedidas por Secretaria General mediante
resolucidn en caso sean mayor o igual a veinte (20) dias calendario o, mediante memorando para un
fapso menor. Tratandose de los directores de los érganos de linea, la solicitud de licencia debe contar
con visto bueno de la Presidencia Ejecutiva.

En el supuesto de hacer uso de una licencia que no haya sido auforizada, se considera como

inasistencia injustificada, y de ser el caso, se iniciard el Procedimiento Administrative Disciplinario

(PAD).

Articulo 23°.- Licencia con goce de haber

Se otorgaran las licencias con goce de haber en los siguientes casos:

a) Porenfermedad o accidente, que origine incapacidad.

b} Pordescanso pre natal y post natal,

¢) Por fallecimiento del conyuge o conviviente, hijos, padres, o hermanos. por cinco (05) dias
calendario, pudiendo extenderse hasta tres (03) dias calendario mas cuando el deceso se produce
en lugar geografice distinto del que labora el servidor civil, para este efecto, Lima y Callao se

considera como un mismo lugar geografico.

d)  Por capacitacion, la cual debe estar vinculada al Plan de Desarrollo de las Personas al servicio del
Estado (PDP).

e) Licencia por paternidad por cuatro (04) dias habiles consecutivos.

fi  Porenfermedad grave o terminal o que sufra accidente que ponga en serio riesgo la vida del hijo,
padre o madre, conyuge o conviviente, por el plazo de siete (07) dias calendario. De ser necesarios
més dias de licencia por los motivos sefialados, ésta es concedida por un lapso adicional no mayor
de treinta (30) dias, a cuenta del derecho vacacional.

g) Otras licencias de acuerdo a Ley.

Lk
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Articulo 24°.- Licencia por enfermedad o accidente

Las licencias por enfermedad o accidente que generen incapacidad temporal, se conceden de acuerdo
al periodo prescrito en el certificado médico, correspondiendo el abono de los primeros veinte (20} dias
calendario al INACAL; en caso que la incapacidad persista, el pago respectivo se efectla mediante
subsidio, de conformidad con la normativa vigente sobre la materia.

Las solicitudes de licencia (Anexo 3. “Papeleta de Autorizacion de: Permisos /Licencias/Comisiones de
Servicio™), se deben presentar al Equipe Funcional de Recursos Humanos, en un plazo no mayor a dos
dias habiles, adjuntando el certificado medico, segiin sea el caso:

CHT expedida por el Sequro Social de Salud ~ ESSALUD.
- Certificado Médico emitido en cualquier hospital o centro de salud del Ministerio de Salud.
- Certificados Medicos emitidos en Clinicas Particulares.

- Certificados de Médicos Particulares, los que deben ser emitidos en el Formato de Certificado del
Colegio Médico del Pert.

Los descansos médicos emitidos por profesionales del Ministerio de Salud, Clinicas Particulares o
Médicos Particulares deben ir acompafiados de copias de las recetas médicas y copia de las boletas de
pago a recibos por honorarios, por concepto de atencion.

Articulo 25°.« Licencia por descanso pre y post natal

La licencia por descanso pre y post natal se otorga a la servidora civil gestante para el goce de cuarenta
y nueve (49) dias calendario por cada caso, sumando un total de 98 dias calendario o el iempo que
dispongan las normas modificatorias conforme a lo dispuesto por el Convenio 183 de la OIT.

El descanso postnatal se extiende por 30 (ireinia) dias calendarios adicionales en los casos de
nacimiento multiple o nacimiento de nifios con discapacidad.

El goce del descanso pre natal puede ser diferido parcial o totalmente y acumulado al post natal &
decisién de la servidora civil gestante.

La solicitud (Anexo 3. "Papeleta de Autorizacion de: Permisos /Licencias/Comisiones de Servicio™) de
licencia debe ser presentada al Equipo Funcional de Recursos Humanos con el visto bueno del jefe
inmediato, dentro de los dos dias habiles a partir de emitido el Certificado de Incapacidad Temporal para
el Trabajo (CITT) por maternidad, expedido por ESSALUD, ¢ en su defecto un certificado médico
respectivo, el cual debe canjearse por el CITT ante ESSALUD, conforme a la normatividad sobre la
materia.

Articulo 26°.- Licencia por Paternidad
La licencia por paternidad se otorga por cuatro (04) dias habiles consecutivos.
El servidor civil debe comunicar al Equipo Funcional de Recursos Humanos, con conocimiento de su

jefe inmediato, con una anticipacién no menor de quince (15) dias naturales, respecto de la fecha
probable del parto.

El inicio de la licencia se computa desde la fecha que el servidor civil indique, comprendida entre la
fecha de nacimiento del hijo o hija y la fecha en que la madre o el hijo o hija sean dados de alta por el
centro médico respectivo.
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La solicitud (Anexo 3: “Papeleta de Autorizacion de: Permisos /Licencias/Comisiones de Servicio®) se
presenta en un plazo maximo de dos dias habiles de finalizada Ia licencia, al Equipo Funcional de
Recursos Humanos, con el visic bueno de su jefe inmediato, acompafiada de la documentacién
respectiva.

Articulo 27°.- Licencia por capacitacién

La licencia por capacitacién en el pais o en el extranjero, se otorga siempre y cuando se cumpla, entre
otras, las condiciones siguientes:

- Debe estar vinculada al Plan de Desarrollo de Personas al servicio det Estado (PDP).
- Contar con el auspicio, propuesta o autorizacion del INACAL
- Estar referida al campo de accién institucional y/o especialidad del servidor civil.

Asimismo, se aplica las reglas establecidas en la normatividad de cada uno de los regimenes laborales,
tas normas que emita SERVIR, asi como lo dispuesto en las directivas institucionales que emita INACAL.

Articulo 28°.- La Licencia por enfermedad grave o accidente de familiar directo

La licencia por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos, se otorga cuando se prolongue por mas
de siete {07) dias calendario, los primeros siete (07) dias calendario con goce de haber y a partir del
octavo {08) dia calendario y por un periodo no mayor a treinta (30) dias calendario, el cual sera deducido
del periodo vacacional. E! servidor civil presentard su solicitud ante el Equipo Funcional de Recursos
Humanos adjuntando el certificado o informe médico respectivo, dentro de los dos dias habiles de
iniciada la licencia.

Articulo 29°.- Licencias sin goce de haber

Se otorgaran las licencias sin goce de haber en los siguientes casos:

a} Por motivos particulares.

b) Otras licencias de acuerdo a Ley.

Articulo 30°.- Licencia por motivos particulares

La licencia por motivos particutares puede ser otorgada hasta por noventa (90} dias calendario, en un
periodo no mayor de 12 meses, considerédndose acumulativamente todas las licencias yfo permisos de
la misma indole que hubiera hecho uso durante ese pericdo, deben sustentarse los motivos de caracter
personal debiendo contar con la autorizacion det jefe inmediato, y sera otorgada mediante memorando.

En ningln caso la licencia puede exceder la fecha de término del contrato, ni el ejercicio presupuestal.

Articulo 31°.- Abandono del puesto de trabajo

El retiro injustificado def servidor civil del centro de trabajo, se considera abandono; motivo por el cual
se inicie un proceso administrativo disciplinario, y puede ocurrir en los siguientes casos:

]
5

a) Retirarse sin autorizacion def centro de trabajo dentro de la jornada ordinaria.

b) Registrar la salida del INACAL antes de la culminacion de la jornada ordinaria de trabajo sin
autorizacién.
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En los casos de abandono, el servidor civil esta obligado a presentar ante el Equipo Funcional de
Recursos Humanos la justificacion correspondiente, dentro del dia siguiente habil de ocurrido el hecho.
La justificacion sélo tiene mérito para que no se le imponga la sancién disciplinaria, lo cual no implica la
aplicacién del descuento correspondiente.

CAPITULO VI
MODALIDAD DE LOS DESCANSOS SEMANALES
Articulo 32°.- Descanso Semanal
El descanso semanal del personal del INACAL se hace efectivo los dias sabado y domingo.
Articulo 33°.- Descanso los dias feriados

El personal de la entidad tiene derecho a descanso remunerado en los dias feriados sefialados por Ley.

CAPITULO VI
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DEL INACAL
Articulo 34°.- Atribuciones del INACAL
Son atribuciones det INACAL, a través de las autoridades competentes, las siguientes:

a) Determinar el nimero de servidores civiles que sea necesario; asi como su seleccidn y
contratacion.

by Determinar y modificar el horario del servicio de acuerdo a la normatividad vigente.

¢} Controlar el uso de medios de identificacion como el fotocheck, pases provisionales o cualquier
otro medio conveniente,

d} Asignar funciones y tareas a los servidores civiles de acuerdo con las necesidades del servicio,
estableciendo objetivos y metas y supervisando su cumplimiento.

&) Adoptar las acciones de desplazamiento del personal de acuerdo a las necesidades del servicio
de acuerdo a lo dispuesto en el presente Reglamento,

f)  Solicitar a los servidores civiles la enfrega de documentos o informacién que sean relevantes para
INACAL.

g) Efectuar evaluaciones periddicas sobre el desempefio del servidor civit conforme a la normatividad
vigente y/o a las disposiciones emitidas por el ente rector.

h)  Dictar las medidas de seguridad.

i} Aplicar sanciones disciplinarias a los servidores civiles, previo proceso disciplinario en caso
corresponda.
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[y Dictar las directivas ylo disposiciones internas para el mejor desarrollo de las funciones de los
servidores civiles.

Articulo 35°.- Obligaciones del INACAL

Son obligaciones del INACAL, las siguientes:

a) Cautelar y supervisar el cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidas en el presente
Reglamenio y normas conexas, aplicando las medidas que sean necesarias para su esfricta
observancia.

b)  Propiciar y fomentar el desarrollo social, cultural, profesional, técnico y ético de los servidores civiles.

c) Crear mecanismos apropiados con el objeto de brindar |a debida y oportuna atencion de las quejas,
reclamos y sugerencias de los servidores civiles.

d) Proporcionar a los servidores civiles ambientes adecuados, material e implementos que puedan resultar
necesarios para el cumplimiento de la funcidn vy las tareas encomendadas.

e}  Supervisar las labores de los servidores civiles.

f)  Asignary registrar bienes, equipos e instalaciones para el adecuado cumplimiento de las funciones de
los servidores civiles.

g) Establecer politicas y planes de capacitacién y perfeccionamiento en beneficio de los servidores civiles.
CAPITULO VHI

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES
Articulo 36°.- Derechos de los servidores civiles del INACAL
Constituyen derechos de los servidores civiles del INACAL, los siguientes:
a) Percibir una remuneracion mensual por la labor desempefiada, de acuerdo al puesto que ejerce.
Gozar de treinta (30) dias calendario de vacaciones remuneradas, por cada afio completo de servicios.
Jornada de ocho (08) horas diarias o cuarenta (40) semanales como maximo.
Descanso semanal obligatorio de veinticuatro {24} horas consecutivas como minimo,
£l tiempo de refrigerio que no forma parte de la jornada de trabajo.
Gozar de un dia de descanso por cnomastico siempre que coincida con los dias laborables del INACAL.
En caso exista necesidad de servicios que impida al servidor civil pueda tomar ef referido descanso,

éste previo acuerdo con su jefe inmediato podra tomarlo como méaximo iuege de 30 dias calendarios.

Hacer uso de permisos y licencias por causas justificadas o motivos personales, observando los
procedimientos cotrespondientes.

h)  Laasignacion de movilidad cuando se desplacen fuera de su centro de Iabores, en comision de servicio,
la cual se encuentra sujeta a |la escala establecida y rendicion de cuentas correspondiente, asi como
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asignacion de viaticos para gastos de alojamiento y alimentacion cuando la comision de servicios se
realice en una provincia distinta para la cual fue contratado.

i)  Lacapacitacion, actualizacion y perfeccionamiento profesional, técnico o faboral, conforme a las normas
y directivas intemas vigentes.

)} Alareserva de la informacion personal, especialmente los referidos a su salud y tratamientos médicos
recibidos.

k}  Impugnar ante las instancias correspondientes las decisiones que afecten sus derechos.

) Recibirinformacion sobre los riesgos a que estan expuestos durante la ejecucion del servicio civil
m) Otros derechos reconocidos de acuerdo a Ley.

Articulo 37°.- Obligaciones de los servidores civiles del INACAL

Son obligaciones de los servidores civiles del INACAL, ademas de las que se deriven de las
disposiciones legales y administrativas vigentes, las siguientes:

a)  Cumplir leal y diligentemente los deberes y funciones que impone el servicio pablico.
b} Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de particulares.

¢} Informar oportunamente a los superiores jerarguicos de cualquier circunstancia que ponga en
riesgo o afecte el logro de los objetivos institucionales.

d) Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los recursos pliblicos solo para
fines del servicio.

¢) Informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los actos delictivos,
faltas disciplinarias o irregularidades que conozca.

fy  Actuar con imparcialidad y neutralidad politica.

g} Guardar secreto o reserva de la informacion calificada como tal por tas normas sobre {a materia,
aun cuando ya no formen parte de la entidad,

h)  Guardar un comportamiento adecuado basado en el respeto, cortesia y buen frato para con sus
superiores jerarquicos, compaferos y publico en general.

iy  Desempefiar las labores concernientes al puesto y funciones que le corresponda y/o que e sean
asignadas con responsabilidad, eficiencia, puntualidad y transparencia.

Guardar estricta reserva sohre las actividades e informacion clasificada comao confidencial,
reservada o secreta que estuvieran a su cargo o que pudiera ser de su conocimiento.

Mantener en buen estado los equipos de oficing, Utiles y demas bienes que le sean asignados.
Reponer los bienes del activo fijo o reintegrar al INACAL el valor de aquellos que le hubieran sido

asignados y sufran deterioro (salvo el deterioro propio del uso), o pérdida por negligencia
debidamente comprobada.

m) Cumplir las obligaciones establecidas en cualquier otro Reglamento, Lineamiento o Directiva
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emitida por INACAL.

Realizar la entrega de puesto cuando corresponda conteniendo la informacion fisica y digital
generada durante el desempefio de sus funciones, asi como, del fotocheck, Gtiles, bienes, equipos
y demés materiales, con el solo desgaste y deterioro como consecuencia de su normal uso.

Someterse a los examenes preventivos y controles de salud que sean establecidos por el INACAL,
conforme a |a normativa vigente sobre la materia.

Someterse al sistema de evaluacién que establezca el INACAL.

Colaborar y participar activamente en casos de emergencia, siniestros o accidentes, que se
relacionen con el personat y/o las instalaciones del INACAL.

Acudir al centro laboral correctamente vestido, no se permite el uso de los pantalones jeans, leggins
o licra, polos cuello redondo sport, pantalones prefidas o calzados deportivos o para playa o campo
o zapatillas, salvo fa necesidad o naturaleza del servicio.

Mantener el orden y fa limpieza.

Reportar los incidentes que se susciten en el desarrollo de sus labores.

Asistir a los examenes médicos programados de caracter obligatorio en seguridad y salud en el
trabajo.

Utilizar los equipos de proteccidn personal y de manera adecuada, en los casos que corresponda.

Articulo 38°.- Prohibiciones de los servidores civiles del INACAL

Son prohibiciones de los servidores civiles del INACAL, ademas de las que se deriven de las
disposiciones legales y administrativas vigentes, las siguientes:

a)

h)

El abandono injustificado del trabajo.
Realizar dentro de las instalaciones del INACAL actividades proselitistas, religiosas o similares.

Ejercer facultades y representaciones diferentes a las que corresponden a su puesto o cargo,
cuando no le han sido delegadas o encargadas.

Emitir opiniones o brindar declaraciones plblicas sobre asuntos vinculados al INACAL, en nombre
de la entidad, salvo autorizacion expresa del superior jerdrquico competente o cuando elio
corresponda por la naturaleza del puesto o cargo.

intervenir en asuntos en los cuales sus intereses personales, laborales, econdmicos o financieros
pudieran estar en conflicto con el cumplimento de los deberes y funciones.

Participar e intervenir por si o por terceras personas, directa o indirectamente, en los contratos con
su entidad o cualquier otra entidad del Estado en los que tenga interés propio, su conyuge o
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Obtener o procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para otros, mediante el uso de su
puesto o cargo, autoridad, influencia o apariencia de influencia.

Ejecutar actividades o utilizar tiempo de la jornada ordinaria del servicio, o recursos de la entidad,
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para fines ajenos a los institucionales.

) Extraer de los locales del INACAL los bienes muebles o materiales {equipos, papel, documentos,
libros, impresos, CDs, memorias y/o transferir archivos por correo electronico u otros medios), que
le hayan sido confiados para la ejecucion de sus labores y no cuente con fa autorizacion respectiva.

i} Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra al superior jerarquico yio
demas servidores civiles.

k} Causar deliberadamente dafios materiales en los equipos, maquinarias, instrumentos,
instalaciones, obras, documentacion asi como cometer actos o participar en hechos que ocasionen
destruccion, desaparicion, deteriore o inutifizacién de instalaciones plblicas y demés bienes de
propiedad de la entidad o en posesion de ésta.

B Impedir u obstaculizar el funcionamiento regular del servicio plblico.

m) Atender asuntos particulares en las instalaciones del INACAL.

n)  Concurrir a prestar el servicio civil en estado de ebriedad o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.

0) Realizar acto de hostigamiento o acoso sexual,
p}  Realizar cualquier acto de discriminacion.

q) Promover, convocar o sostener dentro del horario de trabajo, reuniones no autorizadas o ajenas al
quehacer institucional.

r)  Realizar transacciones comerciales y/o venta de bienes o productos en la sede institucional, o
brindar las facilidades a terceros para que lo realicen.

s) La doble percepcién, salvo los casos de dietas y funcion docente.
t}  Agredir verbal o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios del INACAL.

u) Otras prohibiciones determinadas por ley y el presente Reglamento asi como por diversas
disposiciones internas emitidas sobre el particular.

CAPITULO IX
BIENESTAR SOCIAL

Articulo 39°.- El Equipo Funcional de Recursos Humanos, a través de personal especializado brinda
apoyo z los servidores civiles det INACAL, en los casos que requieran de orientacion para el framite de
prestaciones asistenciales o problemas de indole personal, promoviendo actividades cuiturales,
deportivas, de esparcimiento y recreacidn de los servidores civiles y de sus familiares directos.
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CAPITULO X
DE LAS VACACIONES
Articulo 40°.- Pertodo Vacacional

El servidor civil tiene derecho a gozar de vacaciones remuneradas por un periado de treinta (30} dias
calendario, por cada afio completo de servicios prestados al INACAL.

Articulo 41°.- Rol Vacacional

Ef Equipo Funcional de Recursos Humanos solicita en el mes de noviembre a cada uno de los érganos
del INACAL, el rol anual de vacaciones de su personal para el afio siguiente; debiendo ser remitido
mediante memorando, previa coordinacion con el servidor civil.

La programacion debe realizarse en forma ininterrumpida por el total del periodo vacacional.

Articulo 42°.- Uso del Periodo Vacacional

El servidor civit debe hacer uso del descanso vacacional en forma ininterrumpida y en las fechas
previstas segin el rol anual de vacaciones, debiendo gozarse dentro del afio siguiente de haber
alcanzado el derecho, sin embargo, en casos excepcionales, a solicitud escrita del servidor civil o por
razones de necesidad del servicio, y previa conformidad del jefe inmediato, se autorizara el goce fisico
vacacional en periodos que no pueden ser inferiores a siete (7) dias calendario.

Articulo 43°.- Dias efectivos para el record vacacional

Para efectos del récord vacacional, se consideran como dias efectivos de prestacion del servicio civil
los siguientes:

a} Las inasistencias justificadas por enfermedad o accidente que impida al servidor civil concurrir a la
prestacion del servicio civil.

by Eldescanso pre natal y post natal.

¢) Elperiodo vacacional correspondiente al afio anterior.

d) Las licencias 0 permisos autorizados por Ley o por el INACAL.

e) Losdemas previstos en la legislacion pertinente, en ta medida que sean aplicables a los servidores
orat do o civiles del INACAL.

Articulo 44°.- Record vacaciona!l trunco

‘: ﬁ‘ ,-;s éaf"";" Los servidores civiles que cesen sin haber disfrutado del descanso vacacional, tiene derecho al abono
'2d . v .
.\ del integro de la remuneracion vacacional.

|

El record frunco se compensa a razdn de tanto dozavos (12) y treintavos (30} de ta remuneracion como
meses y dias computables hubiere laborado respectivamente.
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CAPITULO XI
DE LA REMUNERACION

Articulo 45°.- Constituye remuneracion para todo efecto legal, el integro de la contraprestacién econdmica
que percibe el servidor civil, de acuerdo a su régimen laboral,

La remuneracion esta afecta a las deducciones y retenciones establecidas por Ley, asi como las
provenientes de mandato judicial y las expresamente autorizadas por el servidor civil.

CAPITULO Xl
DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL
Articulo.46°.- Definicion
El desplazamiento esta referido al fraslado fisico del servidor civil de su lugar habitual de trabajo a otro
dentro o fuera de |a sede, 0 de la provincia de residencia, puede ser temporal o definitivo y puede originarse

por disposicion de la Oficina de Administracién, a solicitud del jefe inmediato ¢ del servidor civil.

Los desplazamientos fuera de la provincia de residencia del servidor civil deben contar con autorizacion
expresa del servidor civil.

Los desplazamientos no generan variacion en las remuneraciones de los servidores civiles.

Todo documento que autoriza el desplazamiento debe ser remitido al Equipo Funcional de Recursos
Humanos, a fin que ordene su archivo en el legajo det servidor civil, en los casos que corresponda.

Articulo 47°.- Desplazamientos por disposicion de la Oficina de Administracion

Los desplazamientos por disposicion de la Oficina de Administracion se realizan por las siguientes causas:

a) Por necesidad del servicio, requiriendo brinde apoyo en un drgano distinto al gue pertenece el servidor
civil, debiéndose sustentar la necesidad con los requerimientos que justifiquen el desplazamiento y con

el consentimiento expreso del jefe inmediato que ceder al servidor civil.

b}  Por proceso investigatorio, cuando la actuacion del servidor civil haya sido cuestionada y se le haya
iniciado el proceso administrativo disciplinario, con la nofificacién del documento que imputa faltas.

Por dinamica organizacional, cuando los cambios tecnoldgicos ylo desarrolio institucional evidencien
que se deban realizar reubicaciones de algunos servidores civiles, esta decision debe ser debidamente
sustentada.

~ Desplazamientos a solicitud def servidor civil

Los desplazamientos, a solicitud del servidor civil debidamente sustentados pueden ser por.

a} Razones de salud.
by Estudios superiores y,

¢) Unidad Familiar.
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En todos los casos, la autorizacién del desplazamiento es potestad de la Oficina de Administracion.
Previamente el servidor civil deberé presentar los documentos sustentatorios correspondientes, los que
estaran sujetos a la verificacion respectiva, tomando en cuenta las necesidades del servicio y las funciones
a desempefiar.

Articulo 49°.~ Tipos de desplazamiento
Se considera desplazamientos a las siguientes acciones:

a} Traslado definitivo.~ Consiste en el desplazamiento permanente de un servidor civil a ofra unidad
organica del INACAL con Iz finalidad de desempefiar funciones asignadas por la dependencia de
destino y que se encuentre dentro del campo de la competencia profesional y/o técnica del servidor
civil requerido. Cuando se realice este tipo de desplazamiento se debe realizar una modificacién al
Presupuesto Analitico de Personal del 6rgano de origen v de desfino y del CAP Provisional.

El traslado definitivo se hace efectivo mediante Resolucion de Secretaria General previo informe de la
Oficina de Administracion.

b) Rotacidn- Es la accion administrativa que consiste en la reubicacion fisica y temporal del servidor civil
al interior del INACAL para asignarle funciones en cargos compatibles o similares. La rotacién no debe
exceder de un plazo de noventa (90) dias calendario.

Asimismo, la rotacion puede realizarse fuera de la provincia del lugar de residencia del servidor civil
siempre que se cuente con su consentimiento.

La rotacion se efectdia mediante documento debidamente sustentado de Ia Oficina de Administracion.

c) Designacion.- El servidor civil, puede ser designado como representante del INACAL ante comisiones
y grupos de trabajo, miembro de Organos colegiados yfo directivo superior o empleado de confianza,
observando las limitaciones establecidas en la Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

La designacion se realiza mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva o Secretaria General segin
corresponda.

. d) Encargos en puestos de Direccion o Jefatura.- Los encargos en puestos de Direccion o Jefatura se
realiza por ausencia del titular o por cubrir el puesto vacante, y seran oforgados por fa Secretaria
T General debiendo contar con el visto bueno de la Presidencia Ejecutiva para el caso de las Direcciones.

Cuando se trate de encargos por un plazo mayor o igual a 30 dias se efectuarén mediante Resolucion
de Secretaria General, y para plazos menores mediante memorando,

Encargo de puesto de los servidores civiles.- Las funciones de los servidores civiles que se
encuentre con goce vacacional, enfermedad, licencia u otras causas que deferminen su ausencia,
podran ser encargadas a ofro personal por el jefe inmediato mediante documento, en adicién a sus
funciones, siempre y cuando no superen los 30 dias.

Comision de Servicios.- Constituye el desplazamiento del servidor civil para realizar temporalmente
funciones fuera de fa sede de trabajo, la que por necesidad del servicio también se puede realizar fuera
de la provincia de residencia o del pais. Para tal efecto los servidores civiles deben comunicar con la
debida anficipacion la comision de servicios mediante el Anexo 3: “Papeleta de Autorizacion de:
Permisos /Licencias/Comisiones de Servicio”,
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La Comisidn de Servicios no podra ser mayor a treinta dias (30) calendario, debiéndose indicar la fecha
de inicio y de férmino.

CAPITULO Xili
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

Articulo 50°.- Potestad sancionadora del INACAL

INACAL dentro de la capacidad sancionadora que la ley le faculta, tiene la potestad de sancionar faitas
cometidas por el servidor civil en el desempefio de sus funciones, dentro de los limites establecidos por la
legistacion pertinente.

Articulo 51°.- Supervision y cumplimiento de las labores de los servidores civiles

Todo jefe es responsable de la supervision y del cumplimiento de las labores que realiza el personal a su
cargo, asi como de cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento Interno del Servicio Civil y adoptar las
medidas correctivas dentro del marco de sus atribuciones.

Articulo 52°.- Faltas Disciplinarias

Constituyen faltas de caracter disciplinario, el incumplimiento de las normas contenidas en el presente
Reglamento, el contrato de frabaio v fas disposiciones legales vigentes.

Articulo 53°.- Clases de Sanciones

Las sanciones que se aplican por faltas de caracter discipfinario segiin su naturaleza y gravedad, son:
a)  Amonestacion verbal o escrita.

b)  Suspension sin goce de remuneraciones desde un dia hasta por doce (12) meses.

¢} Destitucion.

. Toda sancién debe constar en el legajo del servidor civil, constituyendo antecedente para los casos de
. indisciplina reiterada.

- Articulo 54°.« Normas Aplicables al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador

Los procedimientos disciplinarios se regiran por lo dispuesto en La Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil
y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, a fa Directiva N° 02-2015-
SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil’, aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0101-2015-SERVIR-PE , asi como los
“Yanexos y graficos que forman parie de la presente Resolucion v las normas emitidas por el sector y
« &{ directivas aprobadas por el INACAL.

Asimismo, es aplicable al Régimen Disciplinario lo dispuesto en el articulo 241° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, en concordancia con ef articulo 99° del Reglamento de la Ley
N°30057,

22

Reglarmento N° 001 -2016-INACAL



' Céodigo:
@ Titulo; Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) del | Reglamento N® 001-2018-INACAL

INACAL INACAL
Version: (1

CAPITULO XIV
LISTADO DE FALTAS QUE AMERITAN SANCION DE AMONESTACION

Articulo 55°,- Falta disciplinaria

La falta disciplinaria es definida como toda accidn u omisién que signifique incumplimiento o infraccion de la
normativa vigente, del presente reglamento, de las drdenes, instrucciones o directivas impartidas por el
Sector e INACAL, ast como de las obligaciones que provengan del vinculo laboral; 1a cual dara origen a una
sancion. La sancion sera aplicada de acuerdo a la naturaleza de la falta v al petjuicio causado a la institucion.
Articulo 56°.- Listado de faltas que ameritan amonestacion verbal o escrita

Constituyen, entre otras, faltas que ameritan sancién de amonestacion verbal o escrita las siguientes:

a) Exigiralos administrados, mayores requisitos a los regulados en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA; Reglamentos o Directivas, para el tramite de algln expediente.

by Demorar injustificadamente la distribucién de documentos, actuados o expedientes para ser
resuelfos por el servidor civil competente.

¢) Incumplir cualquiera de las obligaciones establecidas en el articulo 37° del presente Reglamento.

d) Promover, convocar o sostener dentro del centro de trabajo, reuniones no autforizadas o ajenas al
quehacer institucional.

g} Realizar actividades religiosas sin auiorizacién,

fy  Incumplir cualquier obligacion establecida en cualquier otro Reglamento, Lineamiento o Directiva
emitida por los diversos organos de la entidad y que no revista gravedad.

Articulo 57°.- Listado de faltas que ameritan suspension sin goce o destitucion

Son faltas de caracter disciplinario que segin su gravedad, pueden ser sancionadas con suspensién sin
goce de compensaciones o destitucidn previo proceso administrativo: -

La reiterada resistencia al cumplimienio de las drdenes de sus superiores relacionadas con sus
labores, entendiéndose que la forma reiterada se configura con mas de dos veces de
incumplimiento.

Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de un superior
ylo de los compafieros de labor.

La negligencia en el desempefio de sus funciones, la que debe ser entendida como la falta de
cuidado, aplicacion y diligencia de una persona en lo que hace, en especial en el cumplimiento de una
obfigacion.

Impedir u obstaculizar el funcionamiento regular del servicio pablico.

Utilizar o disponer de los bienes de la entidad pablica en beneficio propio o de terceros.

f)  Laconcurrencia al frabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.
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g) Incurrir en abuso de autoridad o prevaricato con el objeto de obtener ventajas, provecho personal
o0 con fines de lucro.

h) Causar dafios materiales en los equipos, maquinarias, instrumentos, instalaciones, obras,
documentacion, asi como cometer actos o participar en hechos que ocasionen destruccion,
desaparicion, deterioro o inutilizacion de instalaciones pliblicas y demas bienes de propiedad de la
entidad o en posesidn de ésta.

i) Incurrir en ausencias injustificadas por mas de 03 dias consecutivos.

j}  Incurrir en ausencias injustificadas por méas de cinco (05) dias no consecutivos, en un periodo de
30 dias calendario.

k)  Incurrir en ausencias injustificadas por més de quince (15) dias no consecutivos, en un periodo de
ciento ochenta (180} dias calendario.

£} Incurrir en actos de hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor
civit, asi como el cometido por un servidor civil, cualquiera sea la ubicacion de la victima del
hostigamiento en la estructura jerarquica de la entidad piblica.

m} Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a través del uso de
sus funciones o recursos del INACAL.

n}  Discriminar por razén de origen, raza, sexo, idioma religidn, opinidn o condicidn econdmica.

0} Elincumplimiento injustificado del horario y a jornada de trabajo.

p) Laafectacion del principio de mérito en el acceso y la progresion en el servicio civil.

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

' Ladoble percepcidn de compensaciones econdmicas, salve los casos de dietas y funcion docente,

s) Incumplir cualquier obligacion establecida en cualquier otro Reglamento, Lineamiento o Directiva
emitida por los diversos drganos de la entidad que revista gravedad.

t)  Las demas que sefiale la Ley.

CAPITULO XV
LA ENTREGA Y RECEPCION DEL PUESTO

Articulo 58°.- La entrega del puesto

“% 81 A fin de garantizar el funcionamiento y la continuidad de las actividades del INACAL para efectos de
4 salvaguardar el acervo y flujo documentario y establecer el control adecuado respecto a la asignacion y

ubicacién de los equipos y bienes patrimoniales de la entidad, es preciso establecer los procedimientos para
la Entrega ~ Recepcion del puesto del servidor civil que se ausente temporalmente o concluya su vinculo
contractuat con la Institucién,

Dicha entrega, se realiza el (ltimo dia de labores, debiendo recepcionaria el jefe inmediato o persona
designada, dejandose constancia de fa conformidad de ambas partes. La entrega de puesto se debe realizar
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en tres juegos, 01 para el Area Usuaria, 01 para el Equipo Funcional de Recursos Humanos y 01 para el
Servidor Civil. Conforme al Anexo 4 al 4F “Acta de Enfrega de Puesto”.

L.as entregas de puesto de los servidores civiles que hayan ejercido funciones de Jefatura adicionalmente
deben adjuntar lo siguiente:

a) Informe de Gestion a la fecha de entrega.

b) Estado Situacional de la implementacion de las recomendaciones emitidas por el Organo de Control
Institucional a la fecha de entrega.

Articulo 59°.- Obligacion del servidor civil de presentar [a entrega del puesto

La enfrega y recepcion se realiza en los casos siguientes:

a) Termino del vinculo contractual

b}  Culminacion de encargatura superior a 30 dias.

c) Licencias que sean superiores a 30 dias.

d) Rotacion mayor a 30 dias

g) Vacaciones por un periodo de 30 dias

Articulo 60°.- Presentacion de Declaracién Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas

Los servidores civiles que se encuentren comprendidos en los alcances de Ley N° 30161, deben presentar
la Declaracion Jurada de Ingresos y de Bienes y Rentas, a través de la direccion de administracion de la
entidad, al inicio, durante el ejercicio y al término de la gestion o el cargo que ejercen.

Articulo 61°.- Declaracion Jurada de Compromiso de no retirar informacion confidencial

Asimismo, los servidores civiles que se encuentren comprendidos Ley N° 27588 y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 019-2002-PCM deben presentar adjunto a su entrega de puesto la Declaracion
Jurada de Compromiso de no Refirar Informacion y Confidencialidad hasta por un periodo de dos (02} afios
después de haber terminado e! vinculo contractual.

Articulo 62°.- Documentos adjuntos al acta de entrega

a) Constancia de devolucién del Fotocheck. En el caso de servidores civiles ubicados en Organos
Desconcentrados, éste debera adjuntar el respectivo Fotocheck, para que el Equipo Funcional de
Recursos Humanos expida fa constancia y la anexe a la entrega.

Constancia de No adeudo por horas no laboradas, otorgada por el Equipe Funcional de Recursos
Humanos. En caso de contar con érganos desconcentrados donde no se haya implementado el reloj
biométrico, el personal cesante debera remitir su formato de asistencia a la fecha que se extingue su

contrato.

Constancia de No Adeudo o existencia de rendiciones de cuentas pendientes tales como: viaticos,
encargos y fondos para pagos en efectivo, otorgada por el Area de Tesoreria.

d) Acta de Devolucion de Bienes el que debe contar con Visto Bueno de Control Patrimonial.
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e) Acta de Devolucion de Equipos el que debe contar con el Visto Bueno de Control Patrimonial.

Articulo 63°.- Archivo de las Actas de Entrega

Recibida las actas de entrega, las areas usuarias deben remitirlas al Equipo Funcional de Recursos
Humanos, a fin que ordene se mantenga un archivo.

Articulo 64°.- [Incumplimiento en fa entrega

Cuando no se cumpla con efectuar la entrega dentro del plazo previsto, sin justificacion alguna, el jefe
inmediato comunicara inmediatamente este hecho al Equipo Funcional de Recursos Humanos, afinque a
través de la Oficina de Administracion se cursen los requerimientos notariales pertinentes.

El resultade de las acciones a que se refiere el parrafo anterior sera incluido en el legajo personal del ex
servidor civil. Asimismo, el jefe inmediato, del ex servidor civil procedera a solicitar la presencia de un veedor
del Organo de Control Institucional del INACAL para el levantamiento del inventario de los documentos y
bienes que el ex servidor civil dejo.

En caso de incumplimiento la Oficina de Administracion remitiré copia fedateada de los actuados a la
Procuraduria Piblica del sector a fin que se inicien las acciones por abandono de cargo.

CAPITULO XVi
PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL
Articulo 65°.- Medidas de prevencion y sancion al hostigamiento sexual

INACAL a través del Equipo Funcional de Recursos Humanos, de conformidad a lo dispuesto porla Ley N°
27942, Ley de Prevencion del Hostigamiento Sexual, modificada por la Ley N° 28430, y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2003-MINDES, adoptara medidas de prevencién contra el
hostigamiento sexual en la entidad.

Articulo 66°.- El hostigamiento sexual tipico o chantaje

Elhostigamiento sexual tipico o chantaje sexual consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de naturaleza
sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada por una o0 més personas que se aprovechan de una
posicién de autoridad o jerarquia o cualquier otra situacion ventajosa, en contra de otra u otras, quienes
rechazan estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi coma sus derechos fundamentales.

Articuto 67°.- El hostigamiento sexual ambiental

El hostigamiento sexual ambiental consiste en la conducta fisica o verbal reiterada de caracter sexual o
sexista de una 0 mas personas hacia otras con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcion,
nivel remunerativo 0 analogo, creando un clima de intimidacion, humillacidn u hostilidad.

Articulo 68°.- Normas aplicables al procedimiento contra el hostigamiento sexual

El procedimiento de investigacion por hostigamiento sexual permitira sancionar al hostigador y proteger ala
victima de acuerdo a los procedimientos establecidos en la Ley vigente sobre la materia.
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CAPITULO XV
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Articulo 69°.- Disposiciones Generales

INACAL establecera las medidas necesarias para garantizar salvaguardar la vida, la salud y el bienestar de
los servidores civiles.

Los servidores civiles estan obligados a cumplir fas normas de seguridad y salud en el irabajo, previstas en
la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento, ast come los lineamientos, directivas ylo
reglamentos sobre la materia que emita INACAL.

Los Organos del INACAL deben comunicar a la Oficina de Administracion los trabajos de alto riesgo y las
acciones de seguridad que deben realizarse.

Articulo 70°.- Participacién obligatoria en actividades relacionadas a la Seguridad y Salud en e}
Trabajo

La participacién de los servidores civiles del INACAL en las charlas, practicas de simulacro de evacuacion
por sismos, incendios, casos de emergencia o primeros auxilios es obligatoria.

Articulo 71°.- Botiquin Institucional

INACAL a través del Equipo Funcional de Recursos Humanos mantendra un botiquin equipado con
instrumentos de primeros auxilios.

CAPITULO XVHl
MEDIDAS RELACIONADAS AL VIH Y SIDA
Articulo 72°.- Informacion sobre VIH y SIDA
El INACAL brindar informacion a sus servidores civiles sobre [as formas de transmision del Virus de la

Inmunodeficiencia Humana-VIH y como se puede evitar la infeccién, debiendo realizarse charlas por lo
menos una (1) vez al afio para evitar la discriminacién.

Articulo 73°.- Confidencialidad de los exdmenes medicos y sus resultados

/::;’;“:}\ En caso se realicen exadmenes médicos a los servidores civiles, queda excluida la prueba del VIH, asi

3
5
i
. it

‘*f*%\ como ta exhibicion de la misma en caso el frabajador haya decidido realizarla.

Articufo 74°.- Tramites para [a pension de invalidez

Los servidores civiles que hayan desarrollado el sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA) y
como consecuencia de dicha enfermedad, y de conformidad con la normativa vigente, califiquen para
obtener una pensidn de invalidez, seran apoyados a fraves del Equipo Funcional de Recursos Humanos
en ¢l tramite ante la Oficina de Normalizacién Previsional {ONP) o la Administradora de Fondo de
Pensiones (AFP) respectiva.
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CAPITULO XIX
DE LA CAPACITACION
Articulo 75°.- Capacitacion de Servidores Civiles

INACAL promueve la capacitacion de los servidores civiles en materias relacionadas a sus funciones para
asi contribuir a su continuo desarrollo profesional y técnico. A través de la capacitacion, de carécter infemo
0 externo, se busca mejorar el desempefio del servidor civil que lo oriente a enfrentar funciones més
complejas, actualizar sus conocimientos y/o consofidar sus competencias. Las necesidades de capacitacion
de los trabajadores deben guardar coincidencia con los objetivos institucionales.

Articulo 76°.- Obligacion de los servidores civiles beneficiarios de la capacitacion

Todo servidor civil que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta def INACAL, se compromete, entre
otros, a difundir los conocimientos adquiridos en beneficio de la entidad.

Las obligaciones derivadas de la capacitacion promovida por INACAL, se desarrollaran en el Plan de
Capacitacion de Personas al servicio del Estado y en la normatividad vigente y en los lineamientos, directivas
o reglamentos que emita INACAL sobre fa materia.

CAPITULO XX
DE LA EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 77°.- La relacion laboral se extingue por fallecimiento del servidor civil, renuncia, culminacion del
contrato, mutuo acuerdo, invalidez absoluta permanente, jubilacion, destitucion, resolucién de contrato u otras
causales determinadas por la normatividad vigente.

Articulo 78°.- Para el caso de renuncia, e servidor civil debe comunicar su decision con una anticipacion
no menor a treinta (30) dias calendario previos al cese, pudiendo solicitar la exoneracion del citado plazo, en
ambos casos, deberd presentar su solicitud al jefe inmediato, quien autorizara y ia remitira en un plazo no
mayor a un dia al Equipo Funcional de Recursos Humanos para su ejecucion.

Articulo 79°.- Extinguida la relacion faboral por los casos antes sefialados, a excepcion por fallecimiento,
los servidores civiles, cualquiera sea su régimen laboral o contractual, deben flenar, suscribir y entregar, a
mas tardar el Gltimo dia de su permanencia en el INACAL, el Acta de Entrega - Recepcion de Puesto conforme
a lo dispuesto en el presente Reglamento.

En caso que el servidor civil, no labore hasta el Ultimo dia habil del mes y haya percibido el integro de su
contraprestacion mensual, deberéd proceder a la devolucion respectiva previa liquidacion que se debe
gestionar ante el Equipo Funcional de Recursos Humanos.

EL INACAL expedira el respectivo Certificado de Trabajo, una vez que el ex servidor civil haya cumplido con
efectuar la presentacion del Acta de Entrega - Recepcion del Cargo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- La Oficina de Administracién dicta las disposiciones necesarias, asimismo, elabora,
aprueba y actualiza los formatos de papeletas de permisos, licencias, comisiones u otros necesarios
para complementar y optimizar la aplicacion del presente Reglamento.

28



Cédigo:
@ Titulo:  Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) del | Reglamento N° 001-2016-INACAL

Ny INACAL
T Version: 01

SEGUNDA.- Para todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente Reglamento, es
de aplicacién lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral - Decreto Supremo N° 003-97-TR Texio Unico del Decreto Legislativo N® 728 y sus normas
reglamentarias, en el Decreto Legislativo N° 1057, que reguia el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM vy sus
modificatorias; Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM; Ley N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N°
29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y modificatoria y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N® 005-2012-TR,; v, demas normativa que emita la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

TERCERA.- Fl Codigo de Etica de la Funcion Pablica, Ley N° 27815, se aplica en los supuestos no
previstos en la presente norma. Queda prohibida la aplicacion simultanea del régimen disciplinario
establecido en la Ley N°30057 — Ley del Servicio civil y de la Ley det Cédigo de Etica de la Funcién
Publica o su Regiamento para una misma conducta infractora, en el mismo procedimiento administrativo
disciplinario.

CUARTA.- Los servidores civiles de Alta Direccidn (Presidente Ejecutivo, Secretario General),
Directores, Jefes de Oficina, Responsables de Sistemas Administrativos y el personal autorizado por la
Alta Direccion, debido a la naturaleza de sus funciones se encuentran exceptuados de lo dispuesto en
los Capitulos lit y IV, a partir de su designacién o contratacion.

QUINTA - El presente Reglamento Interno de Trabajo sera entregado, bajo cargo, a todos los servidores
civiles de |a Entidad de conformidad a la norma que regula la materia; en consecuencia nadie podra invocar
su ignorancia parcial o total para justificar su inobservancia o incumplimiento.
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Codigo:
@ Titulo:  Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) del | Reglamento N® 001-2016-INACAL
INACAL INACAL
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ANEXO 2
MODELO DE MEMORANDO PARA LA PROGRAMACION DE DESCANSO POR LABORES EN
SOBRETIEMPO

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Per(”

“Afo de la consolidacion del Mar de Grau”

MEMORANDO N° ~2016-INACAL/SIGLAS

PARA

Equipo Funcional de Recursos Humanos.
ASUNTO : Descanso por labores en sobretiempo
REFERENCIA
FECHA :
Me dirijo a usted, en relacién a fas labores en sobretiempo realizado por el servidor civil , el
(los} dia {s) , en un total de horas, las cuales fueron autorizadas por este
despacho.

En tal sentido, se autoriza a que el servidor civil goce del descanso por labores en sobretiempo; por lo

cual, conforme a lo requerido por el Sr. (a) solicito se realice las gestiones pertinentes para
registrar la compensacién el dia de desde hasta
Atentamente,
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Cédigo:
@ Titulo: Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) del | Reglamento N® 001-2016-INACAL

INACAL INACAL

Versién: (1

ANEXO 4 E

ACTA DE DEVOLUCION DE EQUIPO DE TELEFONIA MOVIL K°

Usuano

Fecha de entrega
DNEN?

Organo

Niimero

Teléfono Celular
Cargo

Descripeién del Equipo.

Tipo de celular
Marca

Madelo

Microchip
Cargador

Bateria

Manual de usuario
Handsfree
Estuche

Observaciones

Ef equipo esluvo asignadoenuso hasta el ..., por lo que se devuelve al Responsable del
Sistema Administrativo de Recursos Humanos, en perfecto estado de funcionamiento.

Control Patrimoniat Usuario del equipo de telefonia mévil

Lima, o 8o 08
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ANEXO 4 F

DECLARACION JURADA DE COMPROMISO DE NO RETIRAR INFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD
{LEY N°© 27588}

Yo, identificado {a) con DNIN®
. declaro bajo juramento:

Guardar secrato o reserva respecto de los asuntos o informacion que por ley expresa fenga dicho caraclery ne
divulgar ni utifizar informacién que sin tener reserva legal expresa pudiera resuitar privitegiada por la relevencia
de la misma, empledndola en su beneficio o terceros v en perjuicio o desmedro del Estado o de terceros;
asimismo cumplir con los impedimentos, segln corresponda, establecidas en la Ley N° 27588 v su Reglamento.

Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar y consignar mi huella digital en la presente Declaracion Jurada.

Lima, de de 20,

Alenfaments,

Fima
Nombre
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