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Ministerio de la Mujer

y Poblaciones Vulnerables
Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar

Ne 055
Resolucisn de la Dineccidn Ejecativa

Lima, 27.JUL.2021
VISTOS:

El Memorando N° 0000704-2021-INABIF/UA de fecha 14 de julio de 2021 de la Unidad
de Administracidn, la Nota N° 000717-2021-INABIF/UA-SUPH de [a Sub Unidad de Potencial
Humano, el Informe N° 000281-2021-INABIF/UPP de fecha 14 de julio de 2021 de la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 000317-2021-INABIF/UAJ de fecha 27 de julio de
2021 de |la Unidad de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

/ Que, el literal j) del Articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley

N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
establece que, para efectos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, se
entiende que el Titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa de una entidad
publica;

Que, el articulo 11° del Manual de Operaciones del Programa Integral Nacional para el
Bienestar Familiar -INABIF, aprobado con la Resolucién Ministerial N° 315-2012-MIMP vy su
modificatoria aprobado con la Resolucién Ministerial N° 190-2017-MIMP establece que la
Direccién Ejecutiva es la maxima instancia de decisién institucional y tiene a su cargo la
administracion general del mismo;

Que, el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil
establece que dicha norma tiene como objeto establecer un régimen Gnico y exclusivo para las
personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estado, asi como, para aquellas
personas gque estan encargadas en su gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacién
de servicios a cargo de estas;

Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM se aprobé el Reglamento General
de la Ley N° 30057, estableciéndose en su Articulo 129° que todas las entidades publicas estan
obligadas a contar con un Unico Reglamento Interno de los Servidores Civiles -RIS, cuya finalidad
es establecer las condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad,
sefialando los derechos y obligaciones del servidor civil y la entidad, asi como las sanciones en caso
de incumplimiento;

Que, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 22, literal f) del Manual de
Operaciones del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar - INABIF, aprobado por
Resolucion Ministerial N2 315-2012-MIMP y su modificatoria aprobado con la Resolucidon
Ministerial N° 190-2017-MIMP, la Sub Unidad de Potencial Humano a través de la Nota N°
000717-2021-INABIF/UA-SUPH y la Unidad de Administracién mediante Memorando N° 000704-
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2021-INABIF/UA, proponen y sustentan el “Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles
-RIS del Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar -INABIF”, para su respectiva
aprobacion mediante Resolucién de la Direccién Ejecutiva;

Contando con las opiniones favorables de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto a
través del Informe N° 000281-2021-INABIF/UPP y de la Unidad de Asesoria Juridica con el
Informe N° 000317-2021-INABIF/UAJ;

Con las visaciones de la Unidad de Administracion, de la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto, de la Unidad de Asesoria Juridica y de la Sub Unidad de Potencial Humano; v,

En uso de las facultades conferidas por el Articulo 11° del Manual de Operaciones del
INABIF, aprobado por la Resolucién Ministerial N° 315-2012-MIMP, modificado por la Resolucion
Ministerial N° 190-2017-MIMP; y la Resolucién Ministerial N° 296-2020-MIMP;

SE RESUELVE:

Articulo 1°. - APROBAR el “Reglamento Interno de los/las Servidores/as Civiles -RIS del
Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar - INABIF”, el cual forma parte de la
presente resolucién.

Articulo 2°.- DISPONER su entrega por medio electrénico a todas/os las servidoras/es del
Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar - INABIF, y en lo sucesivo a las/os
servidoras/es ingresantes a la entidad.

Articulo 3°.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Presidencial N° 351 de fecha 29 de octubre de
2001, asi como sus modificatorias y otras normas internas que se opongan a lo dispuesto por la
presente resolucién.

Articulo 4°.- DISPONER su difusidn a través del Portal Web Institucional para conocimiento de

los/las servidores/as y publico interesado.

Registrese y Comuniquese

Ll -
Director Ejecutive
Programa integral Nacional para el
Bienestar Familiar - MIMP
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REGLAMENTO INTERNO DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES — RIS
DEL PROGRAMA INTEGRAL NACIONAL PARA EL BIENESTAR FAMILIAR-INABIF

TITULO I: GENERALIDADES

Articulo 1.- Objetivo

El presente reglamento Interno de los/as servidores/as Civiles del Programa Integral Nacional
para el Bienestar Familiar — INABIF, en adelante RIS, tiene por objetivo regular las relaciones
laborales de las y los servidores/as civiles durante su vinculacién con la entidad.

El RIS, tiene por finalidad establecer las condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio
civil, sefialando los derechos, obligaciones y prohibiciones del/de |a servidor/a civil y la Entidad,

. WASR ademas de regular las normas de asistencia, puntualidad, permanencia y disciplina, asi como;
‘% ﬁago g promover el desarrollo personal y profesional, fortaleciendo y mejorando sus capacidades, a
% 5 - fin de alcanzar los objetivos institucionales.

h (%45 *

Articulo 3.- Alcance

El RIS se aplica a todos/as los/las servidores/as del INABIF, sujetos a los regimenes laborales
establecidos en los Decretos Legislativos N°276, N°728, N°1057, sin perjuicio de la
implementacidn progresiva del régimen establecido por la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Articulo 4.- Responsabilidad

Las disposiciones contenidas en el RIS son de observancia obligatoria por parte de los/as
servidores/as civiles del INABIF. La Sub Unidad de Potencial Humano (en adelante la SUPH) o
quien haga sus veces, es la responsable de la adecuada implementacidn y conduccion de las
disposiciones establecidas en el presente RIS. Asimismo, es responsabilidad de los/as
Directores/as de las unidades orgénicas, velar por su cumplimento, debiendo informar a la
SUPH, sobre cualquier incumplimiento a las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento.

Articulo 5.- Difusion

Todos/as los/as servidores/as civiles del INABIF estdn obligados a conocer y cumplir las
disposiciones del RIS, para lo cual la SUPH es responsable de facilitar a los/as servidores/as un
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ejemplar del presente Reglamento; sin perjuicio de que se encuentre a disposicién por medio
electrdnico (portal web de la institucion) y/o fisico.

Articulo 6.- Base Legal

1. Constitucion Politica del Peru.

2. Decreto Legislativo N° 1098, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables.

Decreto Legislativo N° 830, Ley del Instituto Nacional de Bienestar Familiar.

Resolucion Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de Operaciones deI
Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar - INABIF

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
Sector Publico, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
aprobado por Decreto Supremo N°003-97-TR, sus modificatorias, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 001-96-TR.

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios, su modificatorias, Ley N° 29849, Decreto
Legislativo N° 1295, Decreto Legislativo N° 1367, y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM y su modificatoria Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, modificaciones y su Reglamento General, aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y modificaciones.

Ley N°26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre-natal y post natal de la
trabajadora gestante y sus modificatorias, Ley N° 27606, 29992, Ley N° 30367, Ley N°
30792, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.

. Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco y modificado por la
Ley N° 30294, Ley N° 31299 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°021-2000-
PCM.

. Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y sus modificatorias, y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA.

. Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna y modificatorias, Ley N° 27403,
Ley N° 27591, Ley N° 28731.

. Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcion.

. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y sus modificatorias.

. Ley N° 27942, Ley de Prevencidn y Sancidn del Hostigamiento Sexual y sus modificatorias,
Ley N° 29430, Decreto Legislativo N° 1410, y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 014-2019-MIMP y su modificatoria.

. Ley N° 28024, Ley que regula la gestiéon de intereses en la administracion publica, su
modificatoria Decreto Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo N° 1415, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 120-2019-PCM.
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Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico (quedara derogada por el literal b) de la Unica
Disposicion Complementaria Derogatoria de la Ley N° 30057).

Ley N° 28983, Ley de Igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de
la actividad publica y privada, su modificatoria, Ley N° 30807, y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

Ley N° 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales, su modificatoria Decreto Legislativo
N° 1353, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias, Ley N° 30222, y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR, modificado por Decreto
Supremo N° 001-2021-TR.

. Ley N° 29896, Ley que establece la implementacién de Lactarios en instituciones del Sector

publico y privado promoviendo la lactancia materna y su norma reglamentaria.

. Ley N°® 29973, ley General de las personas con Discapacidad, modificatoria Ley N° 30687, y

su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

. Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos

que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave; y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2017-TR.

Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad publica
y privada para la asistencia médica y la terapia de rehabilitaciéon de personas con
discapacidad y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 013-2017-TR.

. Ley N° 30287, Ley de prevencién y control de la tuberculosis en el Perd, y su Reglamento,

aprobado por Decreto Supremo N° 021-2016-SA.

. Ley N° 30102, Ley que dispone medidas preventivas contra los efectos nocivos para la salud

por la exposicién prolongada a la radiacién

. Ley N° 30709, Ley que prohibe la discriminacidn remunerativa entre varones y mujeres, y

su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2018-TR.

Ley N° 30353, ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones civiles (REDERECI), , y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 022-2017-JUS.

Ley N° 30364, Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los
integrantes del grupo familia, su modificatoria Ley N° 30862, Decreto Legislativo N° 1323,
Decreto Legislativo N° 1386 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2016-
MIMP.

Ley N° 31131, Ley que estabiece disposiciones para erradicar la discriminacion en lo
regimenes laborales del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.

Decreto Legislativo N° 800, que establece el horario de atencion y jornada diaria en la
Administracion Publica.
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Decreto Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo,
modificado por la Ley N° 27671.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, entidad
rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.
Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
CG/INTEG — “Implementacién del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado”,
y su modificatoria Resolucién de Contraloria N° 130-2020-CG.

. Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion y rendimiento para el

sector publico (quedard derogado por el literal b) de la Unica Disposicién Complementaria
Derogatoria de la Ley N° 30057, la misma que entrara en vigencia una vez que la citada Ley
se implemente).

. Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de” simplificacidon

administrativa, sus modificatorias, Decreto Supremo N° 051-2017-PCM, Decreto Supremb
N°121-2017-PCM, Decreto Supremo N° 016-2020-PCM.

. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

. Decreto de Urgencia N° 020-2019, que establécela obligatoriedad de la presentacién de la

declaracién jurada de intereses en el Sector Publico; y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 91-2020-PCM.

. Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, que dicta disposiciones a fin de promover la

puntualidad como practica habitual en todas las Entidades de la Administracion Publica.

. Decreto Supremo N°® 138-2019-PCM que dispone la presentacion de la Declaracion de

Intereses de los funcionarios y servidores publicos del Poder Ejecutivo.

. Resolucion Directoral N° 010-92-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personal

N" 001-92-ONP "Control de asistencia y permanencia”

. Resolucién Directoral N° 013-92-INAP/ONP, que aprueba el Manual Normativo de Personal

III

N" 002-92-DNP "Desplazamiento de personal”.

. Resolucion Directoral N° 001-93-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personal

N" 003-93-DNP "Licencias y permisos”.

. Resolucién Directoral N° 004-94-INAP/DNP, Manual Normativo de personal N.005- 94-DNP

"Legajo de personal”.

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°

02-2015-SERVIR/GPGSC - Régimen disciplinario y procedimiento sancionador de lo Ley N°
30057 Ley del Servicio Civil.

Resolucion de Sala Plena N°005-2020-SERVIR/TSC, precedente administrativo sobre
tipificacion de faltas leves en el Reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS y su
distincion respecto a las faltas previstas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba Reglas y
Lineamientos para la Adecuacién de los Instrumentos Internos a los cuales las entidades
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ejercen el poder disciplinario sobre los/las servidores/as contratados/as bajo el régimen
laboral especial del D.L N° 1057.

51. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, Directiva “Normas para la
Gestidn del Proceso de Capacitacion en las Entidades Publicas”.

52. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°265-2017-SERVIR-PE, que aprueba “Guia para la
Gestion del Proceso de Induccion”.

53. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Directiva del
Subsistema de Gestidn del Rendimiento”.

54, Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 077-2021-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la
implementacion del Subsistema de Gestidn del Rendimiento”.

55. Otras disposiciones normativas que resulten aplicables y sus modificatorias.

TITULO I1: ADMISION DE LOS/AS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 7.- Ingreso de los/as servidores/as civiles

El ingreso de los/as servidores/as civiles al INABIF, con excepcidn de los cargos de confianza, y
de libre designacién y remocién, seré obligatoriamente mediante Concurso Publico de Méritos,
el cual tiene como finalidad asegurar la contratacidn de las personas mas idoéneas para el
puesto o cargo, en funcién a la capacidad y mérito profesional o técnico, garantizando la
igualdad para el acceso a la funcidn publica.

La seleccién y contrataciéon de los/las servidores/as civiles del INABIF se sujetard a las
necesidades del servicio y a los requisitos elaborados conforme a los lineamientos y/o
Directivas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, en adelante SERVIR, y
la disposicién presupuestal.

Articulo 8.- Requisitos para el ingreso como servidor/a civil del INABIF
Son requisitos indispensables para ingresar como servidor/a civil del INABIF:

a) Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

b) Tener la nacionalidad peruana, en los casos en que la naturaleza del puesto lo exija,
conforme a la Constitucion Politica del Peru y a las leyes especificas.

c) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto y aprobar el proceso de seleccion
respectivo.

d) Haber presentado su curriculo documentado que sustente la informacién consignada en el
proceso de seleccidn.

e) No tener condena vigente por delito doloso, con sentencia firme.
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f) No estar inhabilitado/a administrativa o judicialmente. Estdn inhabilitados/as
administrativamente quienes estan comprendidos/as en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles — RNSSC o quienes tienen una sentencia judicial firme.

g) No percibir simultdneamente compensacion econdmica, remuneracion, retribucion,

emolumento o cualquier tipo de ingreso o pensidn u honorarios por concepto de locacion

de servicios, asesorias o consultorias o cualquier otra doble percepcion o ingresos del

Estado, salvo por el ejercicio de la funcidn docente y la percepcion de dietas por

participacidn en los directorios de las entidades o empresas estatales o en tribunales

administrativos o en otros drganos colegiados.

Otras condiciones especificas que para cada cargo o funcidn sefiale la respectiva

convocatoria o proceso de seleccién, o la Ley.

No estar inscrito/a en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, conforme a lo previsto

en la Ley N° 28970

Otras condiciones especificas que para cada puesto o funcién sefiale la respectiva

convocatoria o norma legal vigente.

Articulo 9.- Informacién que debe presentar los/as servidores/as civiles

Todo/a servidor/a civil que ingrese al INABIF debera, previamente a suscribir su contrato
laboral, llenar y firmar los documentos y/o formularios que sean requeridos por la SUPH,
siendo, el/la servidor/a civil, responsable de la veracidad de la informacién que proporcione.

El INABIF a través de la SUPH presume que la informacién, datos y documentos proporcionados
por los/las servidores/as civiles son veraces y contiene informacién fidedigna.

La SUPH, realizara la verificacion posterior aleatoria de la documentacién presentada por el/la
servidor/a civil.

El INABIF a través de SUPH, se reserva el derecho de verificar la informacion presentada
mediante la fiscalizacién posterior, pudiendo aplicar las sanciones administrativas, de acuerdo
a la normatividad; asi como gestionar las acciones legales que correspondan en caso se
compruebe que la informacidn o documentacion proporcionada no sea veraz.

Articulo 10.- Nepotismo

Los/las servidores/as civiles y servidores/as de confianza, que gocen de |a facultad de proponer,
nombrar y/o contratar personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad en el INABIF respecto a sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad y por razdn de
matrimonio, de convivencia, de unién de hecho o progenitor/a de sus hijos, conforme a la
normatividad de la materia.
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Articulo 11.- Plan de induccion

El/La servidor/a civil que se incorpora a laborar en el INABIF recibird la orientacién e induccion
a cargo de la SUPH, sobre la organizacion, objetivos y funciones del INABIF.

Articulo 12.- De los legajos personales

La SUPH, se encargara de organizar, conservar, actualizar y administrar los legajos personales
de cada servidor/a civil, en archivos fisicos y digitales, en el que se archiven los documentos
exigidos para su postulacién al empleo y los solicitados posteriormente, de acuerdo a los
lineamientos de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR; asimismo, cautela su custodia
y conservacidn fisica, garantizando su confidencialidad.

El legajo contiene como minimo la siguiente informacidn:

a) Copia de los documentos de identidad de el/la servidor/a civil, de su conyuge o conviviente
y de sus hijos/as menores de edad, asi como la documentacidn pertinente que acredite los
vinculos entre estos.

b) Copia de los documentos que acrediten la formacién y experiencia de el/la servidor/a civil,
previamente a su ingreso al INABIF.

c) Copia de los certificados o constancias de las formaciones que reciba el/la servidor/a civil
durante su relacién con el INABIF.

d) Resultados de los procesos de evaluacion de desempefio a los que se ha sometido el/la
servidor/a civil.

e) Documentos en los que consten las sanciones disciplinarias impuestas a el/la servidor/a civil,
asi como los reconocimientos que pueda recibir por parte de sus superiores jerarquicos
durante su trayectoria en el servicio civil.

f) Otros documentos relacionados con la trayectoria de el/la servidor/a civil en el servicio civil,
que el INABIF estime pertinente.

Los/las servidores/as civiles tienen la responsabilidad de mantener actualizada su informacion
personal, familiar, curricular, académica y otras vinculadas a su relacion laboral, debiendo
comunicar a la SUPH cualquier cambio que se produzca.

Articulo 13.- Del periodo de prueba

El/La servidor/a civil que ingresa a laborar al INABIF se encuentra en periodo de prueba por el
término que sefiala la normativa laboral vigente.
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En caso un/una servidor/a civil del INABIF obtuviese, luego de ganar el respectivo concurso
publico de méritos, el acceso a una plaza de igual o mayor nivel a la que viene ocupando, por
el principio de continuidad no le es aplicable un nuevo periodo de prueba.

Articulo 14.- Del cambio de domicilio u otro dato personal

Los/las servidores/as civiles estdn en la obligacién de comunicar por escrito fisica o
virtuaimente a la SUPH, el cambio de domicilio real o cualquier variacién en sus datos
personales, como estado civil, nimero de teléfono, grado de instruccion, entre otros. En tal
sentido, las comunicaciones se entienden validamente notificadas si son dirigidas al ultimo
domicilio real comunicado por escrito por los/las servidores/as civiles.

a_ar

Articulo 15.- Prohibicion de percepcion de doble ingreso

Los/las servidores/as civiles no podran percibir doble ingreso del Estado, sea porque provenga
de otra relacién laboral, civil o cualquier otra modalidad contractual, salvo, aquellos que
provengan del ejercicio de funcién docente o la percepcién de dietas por la participacién en
. uno (1) de los directorios de las entidades, empresas del Estado, tribunales administrativos u
| otros drganos colegiados.

TITULO IIl: HORARIO DE TRABAJO, ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 16.- Jornada ordinaria trabaj6

La jornada laboral es de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales como
maximo. El INABIF, a través de la SUPH, en coordinacidn con las Unidades de Linea y servicios
de proteccion y desarrollo familiar (CAR y/o CEDIF) podra establecer jornadas atipicas, en razén
a las necesidades institucionales, conforme a la dispuesto en las normas laborales vigentes, y/o
en casos de fuerza mayor debidamente motivadas.

Articulo 17.- Horarios

La jornada ordinaria de servicio, se sujeta al siguiente horario:

Hora de ingreso 3 08:00 hrs.
Tiempo de refrigerio : 45 minutos
Hora de salida : 16:30 hrs.

X\t//
S\,
S '”//,:

S
NN
'44141 \‘\

“ Av. San Martin N° 685 - Pueblo Libre
www.gob.pe/inabif Lima 21, Pert
BICENTENARIO (01) 417-6720

PERU 2021

Pagina 11 de 65



\ parY
5\

*"'3“* S ‘Ministerio -3 ! Programa integral Nacional
™. B PERU | dela Mujery B g para el Bienestar Familiar
'Pablaciones Vulnerables ; = ‘= INABIF

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"
"Ario del Bicentenario del Pert: 200 arios de Independencia”

Los/as servidores/as civiles que laboran en jornada ordinaria de lunes a viernes ejercen su
derecho al descanso semanal los dias sabado y domingo.

Los/as servidores/as civiles que laboran en jornadas alternativas, acumulativas o atipicas,
ejercen su derecho al descanso semanal segln los términos establecidos en sus respectivos
contratos.

Todos/as los/as servidores/as civiles, tienen derecho a descanso semanal obligatorio no menor
de veinticuatro (24) horas consecutivas, asistir puntualmente en los horarios de ingreso que le
corresponda y registrar su asistencia en los sistemas de control que implemente la SUPH. Las
omisiones al registro de su ingreso o salida serdan consideradas como inasistencias, bajo
responsabilidad.

La hora de ingreso tendra una tolerancia de cinco (5) minutos sin descuento, pasado los cinco
(5) minutos hasta los quince (15) minutos sera considerado tardanza y estara afecto al
descuento por cada minuto de tardanza contado a partir de las 8:00 am.

Los/as jefes/as inmediatos/as son responsables de cautelar que el/la servidor/a a su cargo
cumpla de manera efectiva con el horario de trabajo establecido, independientemente de la
supervision y control realizado por la SUPH.

Articulo 18.- Modificacién de la jornada y el horario de trabajo

En caso de fuerza mayor generada por eventos que no estén bajo los alcances del control
institucional, la jornada laboral se regulard en el marco de las disposiciones emitidas por la
Autoridad Nacional de Servicio Civil y/o el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

Articulo 19.- Tiempo de refrigerio

El tiempo de refrigerio es de 45 minutos, el tiempo destinado al refrigerio no forma parte del
horario de trabajo.

Articulo 20.- Control de asistencia

El control de asistencia y puntualidad estard a cargo de la SUPH. La permanencia de los/las
servidores/as civiles en sus respectivos puestos es responsabilidad del/de la servidor/a civil y
de su jefe/a inmediato/a y/o superior jerarquico.

Todos/as los servidores/as civiles estan en la obligacion de registrar diaria y personalmente su
ingreso y salida al centro laboral, mediante los mecanismos de control establecidos por la
Institucién.

N/
L
— S
7N

"11“: \\\\ Av. San Martin N° 685 - Pueblo Libre
www.gob.pe/inabif | Lima 21, Perd
BICENTENARIO

PERU 2021 (01) 417-6720

Pagina 12 de 65



Programa Integral Nacional
} e e ~ para el Bienestar Familiar
| Poblaciones Vulnerables - INABIF

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"
"Afio del Bicentenario del Perti: 200 anos de Independencia”

Es responsabilidad del/la servidor/a civil, verificar el correcto registro en su ingreso y salida del
centro de labores, dando cuenta inmediatamente al responsable del drea a la que pertenece,
sobre cualquier error o problema técnico en los sistemas de control.

El responsable de la dependencia deberd justificar las inasistencias o inconsistencias que
presenten los/las servidores/as civiles de su respectiva dependencia, dentro del plazo de
cuarenta y ocho (48) horas de ocurrido tales sucesos. Las omisiones al registro de ingreso o
salida seran consideradas como inasistencias.

En caso de que el/la servidor/a civil advierta un error en el sistema de registro de asistencia,
respecto a su ingreso o salida, puede ser justificado dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes de ocurrido el hecho; solo si hubiera concurrido al centro de trabajo y cuente con el
visto bueno de su jefe/a inmediato/a.

El responsable de las dependencias con sede en Provincia, debe mantener debidamente
actualizado dichos registros; asimismo, dentro de los primeros cinco (05) dias calendario de
cada mes, debe enviar a la SUPH, de manera consolidada los registros de asistencia con la
_ relacién de tardanzas, inasistencias, permisos, comisiones, licencias, etc. de los servidores
\ civiles a su cargo a fin de efectuar el control y evaluacion correspondiente.

Cualquier hecho irregular que perturbe el registro de asistencia, debe ser informado a la SUPH,
a fin de que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

La SUPH puede establecer tolerancia adicional a la existente en el horario de ingreso, cuando
se presenten situaciones imprevistas que afecten a la colectividad en general, tales como
paralizacion de transportes, desastres naturales, sismos u otros similares que sean
determinados por la autoridad competente.

Articulo 21.- Obligacién de permanencia en el puesto de trabajo

Una vez ingresado al centro de labores, el/la servidor/a civil no podra salir de las instalaciones
de este, a menos que sea por motivo de licencia, comisidn de servicio o permiso debidamente
autorizados por el jefe inmediato, previa marcacion o registro en los sistemas de control
correspondiente.

Articulo 22.- Tardanzas
Se considera tardanza al ingreso con posterioridad de hasta quince (15) minutos a la hora

sefialada en el articulo 17. El/La servidor/a civil que ingrese a su centro de trabajo con
posterioridad al plazo sefialado, sin justificacion previa sera considerado como inasistencia, la
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justificacién de la tardanza serd por asuntos particulares, previa conformidad del/de |a jefe/a
inmediato/a, descontandosele el periodo de tiempo que corresponda.

El criterio para aplicar los descuentos por tardanzas, sefialados en el parrafo anterior es el
siguiente:

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"
"Afio del Bicentenario del Perti: 200 afios de Independencia”

x = (y/15) / z * minutos de retraso
60

Dénde:

x = Monto a descontarse

y = Monto de la remuneracién
mensual

z = Jornada laboral diaria (horas)

Los descuentos por tardanzas no tienen naturaleza sancionadora, por lo que no eximen de la
aplicacidn de las sanciones disciplinarias que correspondan.

Para fines de la supervision que debe efectuar el/la jefe/a inmediato/a, la SUPH remite a las
respectivos unidades funcionales y centros de servicios de proteccién y desarrollo familiar,
cada fin de mes, el récord de tardanzas e inasistencias de sus servidores/as civiles. Es obligacién
de el/la jefe/a, inmediato efectuar las acciones pertinentes para exigir el cumplimiento del
horario y la jornada laboral. '

TITULO IV: COMPENSACION POR HORAS DE SOBRETIEMPO

Articulo 23.- Autorizacion de horas de sobretiempo

Se entendera como labores extraordinarias para efectos de otorgar el descanso compensatorio
a aquellas labores realizadas fuera de su horario habitual; las cuales serdn autorizadas por las
Directoras/es de las unidades funcionales, y por las Directoras/es de los servicios de Proteccién
y Desarrollo Familiar (CAR y/o CEDIF), de conformidad con sus atribuciones contempladas en
el Manual de Organizacion y Funciones del INABIF, aprobado por Resolucion Ministerial N° 200-
2014-MIMP.

La prestacién de servicios fuera del horario habitual de trabajo, deberd ser autorizada de
manera expresa y con la debida anticipacién, segin sea el caso, por la autoridad superior
inmediata y su otorgamiento obedecera a la realizacion de labores extraordinarias y/o urgentes
para la Entidad, otorgdndose el correspondiente descanso compensatorio. La referida
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autorizacién deberd ser comunicada a la SUPH, quien deberd mantener un registro de dichas
horas.

Articulo 24.-Compensacion de horas

La realizacion del trabajo en sobretiempo autorizado es compensada con descanso fisico por
un numero de horas y/o minutos equivalentes a aquellos laborados en sobretiempo, previa
solicitud de el/la servidor/a civil y autorizacién correspondiente de ei/la jefe/a inmediato/a, a
través de la SUPH. Es responsabilidad de el/la jefe/a inmediato/a asegurar la continuidad de la
prestacion del servicio de la unidad funcional correspondiente durante el periodo de
compensacion autorizado.

Para efectos del otorgamiento del descanso compensatorio sélo se computara la prestacién de
servicios realizada fuera del horario habitual de trabajo mayor a sesenta (60) minutos; y cuando
se trate de sabados, domingos o feriados, los servicios deberan ser prestados por un minimo
de cuatro (04) horas en cada oportunidad.

El/la servidor/a civil deberd hacer uso del descanso compensatorio en el mes de generada la
acumulacion y/o en el mes siguiente, previa comunicacion a la SUPH y conformidad del/de la
jefe/a inmediato/a superior, caso contrario perdera dicho beneficio.

Para las dependencias en provincias, los horarios seran definidos por los/las Directores/as,
previo visto bueno de su unidad de linea, en razon a las caracteristicas propias de los servicios
de proteccidn y desarrollo familiar del INABIF; las mismas que deberan ser comunicadas por
escrito a la SUPH.

En situaciones habituales de trabajo 0 en caso de fuerza mayor generados por eventos fuera
del control institucional, el/la servidor/a que labora en forma presencial, remota o mixta y
asista a las actividades de capacitacidn programadas fuera del horario laboral establecido;
podra compensar en el transcurso de los préximos treinta (30) dias calendario, el equivalente
de horas de capacitacion asistidas, previa autorizacién inmediato superior que corresponda.

Articulo 25.- Compensacion por dias no laborables

Las horas dejadas de trabajar en los dias no laborables decretados por el Estado para los/las
servidores/as civiles, son compensables en forma automatica a partir del primer dia habil de la
semana siguiente, antes de la hora de ingreso o posterior a la hora de salida, por periodos no
menores a treinta (30) minutos, hasta completar el tiempo a compensar, hasta por un méaximo
de treinta (30) dias habiles.
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Excepcionalmente, en caso el/la servidor/a civil se encuentre de vacaciones o con licencia en
la oportunidad en la que le corresponde compensar los dias no laborables, la compensacién se
efectia en forma automatica a partir del primer dia habil de la semana siguiente a su
reincorporacion, conforme a lo indicado en el parrafo precedente.

TITULO V: INASISTENCIAS, PERMISOS, SUSPENSIONES Y LICENCIAS

Articulo 26.- De la inasistencia

La inasistencia es la inconcurrencia al centro de trabajo. La inasistencia injustificada dara lugar
al descuento correspondiente. Se consideran como inasistencias injustificadas los casos
siguientes:

a) Omitir el registro de ingreso y/o salida.
b) Llegar después de la tolerancia establecida fijada como ingreso, sin previa justificacion.
c¢) Elretiro antes de la hora de salida sin la autorizacion respectiva del/de la jefe/a inmediato/a.

Articulo 27.- Inasistencia por enfermedad

En caso de inasistencia por enfermedad, el/la servidor/a civil, familiar o un tercero deberan
informar a través del medio idéneo y en el dia a su jefe/a inmediato/a, quien debera
comunicario inmediatamente a la SUPH.

Estas inasistencias deberan justificarse en forma documentada ante la SUPH, en un plazo no
mayor de setenta y dos (72) horas siguientes de ocurrida la inasistencia.

Articulo 28.- De los permisos

Los permisos constituyen la autorizacion previa al/a la servidor/a civil por parte del/de la Jefe/a
inmediato/a, debidamente comunicados a la SUPH, para ausentarse del centro de trabajo por
horas dentro de la jornada de trabajo, de acuerdo a lo establecido en el presente RIS y la
normatividad aplicable.

Los permisos, se inician a peticién del/de la servidor/a civil con una anticipacion de un (01) dia
antes de hacer uso de dichos permisos, quien registrara la hora de salida y retorno en el Sistema
de Control de Asistencia y Permanencia, y seran autorizadas por el superior jerarquico de las
unidades funcionales correspondientes. Excepcionalmente pueden ser solicitados en el dia, por
caso fortuito o fuerza mayor.
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Articulo 29.- De los tipos de permiso
Los permisos pueden ser con o sin goce de haber, debiendo sustentarse con los documentos
respectivos. Estos permisos pueden ser:

Permisos con goce de haber:

a) Por enfermedad y/o accidente comprobado.

b} Por invalidez temporal.

¢) Por maternidad.

d) Por paternidad.

e) Por adopcidn.

Por funcidn edil.

Por funciones que realicen los/las integrantes del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Para el desempefio de representaciones sindicales, inscritas en el Ministerio de Trabajo vy

Promocidn del Empleo (licencia sindical).

Por capacitacion contenida en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP), financiada y/o

gestionada por el INABIF; o que, no estando comprendida en el PDP, cuente con la

autorizacion del INABIF por ser de interés institucional. Esta licencia se encuentra regulada
por los lineamientos establecidos por el INABIF y las disposiciones legales emitidas por

SERVIR sobre la materia.

Por citacion expresa de autoridad judicial, administrativa, militar o policial, u otras

situaciones derivadas de actos de administracién interna de las entidades publicas. No se

concede para justificar ausencias al centro de trabajo por privacion de libertad, dispuesta
por mandato de autoridad judicial competente.

Licencia de cinco (05) dias habiles por fallecimiento del cényuge, padres, hijos 0 hermanos,

pudiendo extenderse hasta por tres (03) dias mds cuando la muerte se produce en una

ciudad o pais fuera de donde labora el/la servidor/a, a menos que la normatividad especial
de un régimen laboral prescriba otro plazo.

Licencia por el plazo maximo de siete (7) dias calendario en el caso de familiares directos y

conviviente que se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran

accidente grave, en el marco de las disposiciones de la Ley N° 30012 y su Reglamento
aprobado con el Decreto Supremo N° 008-2017-TR.

m) En el dia de su onomastico, por un (01) dia calendario. En caso, el onomastico coincida con
un (01) dia no habil debera tomarlo el primer dia habil siguiente.

n) Para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion que requieran sus hijos/as menores
con discapacidad, menores con discapacidad sujetos a su tutela, mayores de edad con
discapacidad en condicién de dependencia o sujetos a curatela. Si el padre y la madre
trabajan en-el INABIF, esta licencia es gozada sélo por uno de ellos. Esta licencia se tramita
conforme a las disposiciones establecidas en la Ley N° 30119, Ley que concede el derecho
de licencia al/la servidor/a de la actividad publica y privada para la asistencia médica y la
terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad.
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0) Por lactancia materna, de acuerdo con la Ley N® 27240 y Ley N° 28731.

p) Por tratamiento de tuberculosis, sujeto a compensacién, conforme a la Ley N° 30287, Ley
de Prevencion y Control de Tuberculosis en el Peru.

g) Por docencia o estudios universitarios, en cuyo caso se otorgara hasta por maximo de seis
(06) horas semanales, periodo que debe ser compensado dentro del mes calendario. Para
acceder a dicho permiso el/la servidor/a civil deberd adjuntar la copia de su ficha de
matricula, horario de clases expedido por el centro de estudios y una carta de compromiso
sobre la compensacién de horas.

r) Por ser parte de la Compafiia General de Bomberos Voluntarios del Per( y participar en la
atencion de emergencias por incendios, accidentes, desastres o calamidades naturales o
inducidas; u otros sucesos que ponen en riesgo a las personas o al orden publico, en
cualquier parte del territorio nacional, de acuerdo con el Decreto Legislativo N° 1260 y su
reglamento Decreto Supremo N2 019-2017-IN.

s) Otras licencias otorgadas por cuenta e interés de la Entidad o previstos por Ley expresa.

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 trabajado, considerando como
unidad de referencia la jornada ordinaria de trabajo.

b) Por capacitacién no oficializada.

c) Otras que establezca la Ley.

Para el computo del periodo de licencias, cuando estas se acumulan por cinco (05) dias
continuos se contabilizan los sabados y domingos. El mismo computo sigue cuando involucra
dias feriados no laborables. Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son
computables como tiempo de servicios en el INABIF, para ningun efecto.

Los permisos sin goce de haber, se otorgaran hasta un maximo de noventa (90) dias
calendarios.

A cuenta del periodo vacacional:

a) Por matrimonio
b) Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos.

Articulo 30.- De la suspension del servicio civil

El Servicio Civil se suspende de manera perfecta cuando cesa temporalmente la obligacién del/de
la servidor/a de prestar el servicio y la del empleador de otorgar la compensacién respectiva, sin
que desaparezca el vinculo laboral.
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El Servicio Civil se suspende de manera imperfecta cuando el empleador debe otorgar la
compensacion sin contraprestacion efectiva de labores.

Articulo 31.- Del derecho de descanso pre natal y post natal

El derecho de descanso pre natal y post natal, que se regula por lo establecido en la Ley N2
26644 y normas complementarias, modificatorias y reglamentarias, se otorga a la servidora
civil gestante, previa presentacidn del Certificado Médico Particular (CMP), Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) o Certificado de la Entidad Prestador de Salud
(EPS) a partir de cuarenta y nueve (49) dias calendarios anteriores a la fecha probable de parto
y cuarenta y nueve (49) dias calendarios posteriores al nacimiento, segin el diagnéstico

\\‘ABIA médico.

El goce del descanso pre-natal podra ser diferido, parcial o totalmfnte, y acumulado con el
ﬁog post-natal, a decision de la servidora civil gestante, debiendo comunicarlo al INABIF con una
= anticipacién no menor de dos (02) meses a la fecha probable del parto; para lo cual se deberd
adjuntar el informe médico correspondiente en el que se indique el estado de salud de la
~ahas o servidora civil gestante.

> '4.‘ . . ; . . .
7 sEl descanso post-natal se extendera por treinta (30) dias calendario, adicionales, en los casos
@He nacimiento multiple o de menores con capacidad restringida. En este ultimo caso, la
/-~ condicién es acreditada con la presentacién del correspondiente certificado otorgado por el

profesional de salud debidamente autorizado.

En caso que el descanso sea otorgado por médico o clinica particular debera cumplir con
adjuntar los siguientes documentos:

a) Certificado médico, en el cual debe indicar los siguientes datos:
> Nombres y apellidos de la servidora segun su DNLI.
» Periodo de incapacidad (fecha de inicio y de fin).
» FUR (fecha de ultima regla) y FPP (fecha probable de parto).
b) Copia del informe ecogréfico del tltimo trimestre del embarazo (28 a 42 semanas).
c) Copia de recibo de pago por la consulta efectuada.
d) Copia de DNI.

En caso de que el certificado médico se otorgue posterior a la fecha del parto debe adjuntar
copia del certificado de nacimiento, o de la partida de nacimiento o del DNI del recién nacido.
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Articulo 32.- De la licencia por invalidez temporal

La licencia por invalidez temporal del/de la servidor/a se otorga por un plazo no mayor de
veinte (20) dias calendario, con goce de haber. De ser necesarios mas dias de licencia, estos
son concedidos de acuerdo con |a evaluacidn de EsSalud y subsidiados conforme a normativa
vigente.

Los certificados médicos particulares deberdn cumplir con adjuntar los siguientes documentos:

a) Copia legible de receta médica.

b) Copia de recibo de pago por la consulta efectuada.

¢) Boletas por medicinas adquiridas.

d) En caso de atencién por EPS: pago de deducibles por consultas, copagos por exdmenes,
orden de atencién en farmacia.

e) La fecha de estos documentos debe ser igual a la fecha de la consulta y del otorgamiento
del descanso médico.

Articulo 33.- De la licencia por adopcion

La licencia por adopcion se otorga por treinta (30) dias calendario, con goce de haber, contados
a partir del dia siguiente de expedida la Resolucidon Administrativa que aprueba la adopcién, de
conformidad con lo establecido por el Decreto Legislativo N° 1297, siempre que el nifio a ser
adoptado no tenga mas de doce (12) afios de edad.

Igual derecho le asistira al/a la servidor/a civil peticionario/a de adopcién en el caso de los
incisos a y b del Articulo 128 de la Ley N2 27337, siempre que el adoptado no tenga mas de
doce (12) afios de edad. En este supuesto, el plazo de treinta (30) dias calendario se cuenta a
partir del dia siguiente en que queda consentida o ejecutoriada la resolucion judicial de
adopcién.

Siambos adoptantes son servidores/as civiles del INABIF, la licencia sera otorgada a la servidora
civil.

Articulo 34.- De la licencia por paternidad

La licencia por paternidad consiste en el derecho que tiene el servidor civil a ausentarse de su
puesto de trabajo por ocasion del nacimiento de su hijo o hija. Es otorgada al padre por diez
(10) dias consecutivos, con goce de haber, en los casos de parto natural o cesarea, en los
siguientes casos especiales dicha licencia serd otorgada conforme a la Ley N2 30807. Este
beneficio es de caracter irrenunciable y no puede ser cambiado o sustituido por pago en
efectivo u otro beneficio. Corresponde al servidor civil comunicar a la SUPH la fecha probable
del parto, con una anticipacién no menor de quince (15) dias de anticipacion.
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Articulo 35.- De la licencia para el cuidado de familiares directos que se encuentren con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

La licencia para el cuidado de un/una hijo/a, padre o madre, cényuge o conviviente, que se
encuentren con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave, se otorga
por el plazo maximo de siete (07) dias calendario, con goce de haber. De ser necesario mas dias
de licencia, estos son concedidos por un lapso adicional no mayor de treinta (30) dias, a cuenta
del derecho vacacional.

De existir una situacidn excepcional que haga ineludible la asistencia al familiar directo, fuera
del plazo previsto en el parrafo precedente, se pueden compensar las horas utilizadas para
dicho fin con horas extraordinarias de labores, previa autorizacion del/de la Jefe/a
Inmediato/a.

Articulo 36.- De la licencia para la asistencia médica y terapia de rehabilitacién de personas
con discapacidad

La licencia es otorgada al padre o madre, tutor o curador de la persona con discapacidad que
requiera asistencia médica o terapia de rehabilitacidn, hasta por cincuenta y seis (56) horas
alternas o consecutivas anualmente; de ser necesario se podran otorgar horas adicionales. El
tiempo otorgado es concedido a cuenta del periodo vacacional o se compensan con horas
extraordinarias de labores, previo acuerdo con el inmediato superior. Este beneficio, una vez
obtenido, es de cardcter irrenunciable.

La solicitud de licencia deberd ser comunicada con una anticipacion de siete (07) dias
calendario al inicio de las terapias de rehabilitacidon o asistencia médica, adjuntando la cita
médica. Adicionalmente, atendiendo a la condicién de la persona con discapacidad, debe
presentarse los siguientes documentos:

a) Hijos menores, la partida de nacimiento o el documento nacional de identidad (DNI) y el
certificado de discapacidad o la resolucion de inscripcién expedida por el Consejo Nacional
para la Integracién de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

b} Mayores con discapacidad, la partida de nacimiento o el documento nacional de identidad
(DNI) y el certificado de discapacidad o, de ser el caso, la resolucién de inscripcién expedida
por el Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

c) Menores sujetos a tutela, el documento que acredite tal situacién, la partida de nacimiento
o el documento nacional de identidad (DNI) y el certificado de discapacidad o la resolucién
de inscripcion expedida por el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad (CONADIS).
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d) Mayores declarados interdictos, la sentencia judicial o resolucidn judicial que designa
curador al solicitante, el documento nacional de identidad (DNI) y el certificado de
discapacidad o la resolucion de inscripcion expedida por el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

Concluida la licencia, el/la servidor/a entrega a su jefe/a inmediato/a superior, en el lapso de
cuarenta y ocho (48) horas, la constancia o certificado de atencidn correspondiente, la que
debe sefalar que la persona con discapacidad atendida fue acompafiada por el/la servidor/a
que pidio la licencia.

Articulo 37.- De la licencia por fallecimiento de conyuge, padres, hijos o hermanos

La licencia por fallecimiento del cényuge, concubina, padres, hijos o hermanos se concedera
en cada caso por un periodo de cinco (05) dias habiles, los cuales se computaran a partir del
dia siguiente del deceso, pudiendo extenderse hasta tres (03) dias habiles mas cuando el
deceso se produce en provincia diferente donde labora el/la servidor/a civil, para estos efectos
Lima y Callao se considera como una sola provincia. Esta licencia es con goce de haber. Los
plazos pueden variar en caso que la normatividad laboral de cada régimen prevea otra cosa.

Articulo 38.- De la licencia por capacitacién brindada y/o autorizada por la entidad

La licencia por capacitacion brindada y/o autorizada por la entidad, en el pais o en el extranjero,
se concede a los/las servidores/as civiles, para concurrir dentro de la jornada laboral, o fuera
de ella a certdmenes, seminarios, cursillos, congresos, cursos de especializacion o similares,
vinculados con las funciones, responsabilidad, especialidad del/de la servidor/a o al que hacer
de la entidad.

Se otorga el permiso con goce de haber siempre y cuando se cumpla conjuntamente las
siguientes condiciones:

a) Contar con el auspicio o propuesta del INABIF.

b) Estar referida al campo de accidn institucional y/o especialidad del/de la servidor/a civil.

c) Compromiso del/de la servidor/a civil de prestar sus servicios por el doble de tiempo de la
licencia otorgada.

En caso de incumplimiento del compromiso asumido por el/la servidor/a civil, éste se obliga a
la devolucidn del costo de la capacitacion otorgada, asi como del total de la remuneracién
correspondiente al periodo de licencia.
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Articulo 39.- De la licencia por citacion expresa: administrativa, fiscal, judicial, militar o
policial

La licencia por citacidon expresa, ya sea administrativa, fiscal, judicial, militar o policial, se
concede a los/las servidores/as civiles para que puedan concurrir, previa presentacion de la
notificacion o citacién respectiva, a las diligencias que se desarrollen en lugar geogréfico
diferente donde labora el/la servidor/a civil.

La licencia se otorga con goce de haber por el tiempo que dure la citacion mas el término de la
distancia.

Articulo 40.- De la licencia para el ejercicio de cargos publicos

La licencia para el ejercicio de cargos publicos se otorga en los/las servidores/as civiles en los
siguientes casos:

a) De ser elegido Gobernador Regional o Alcalde, en atencidon a que ningln servidor/a civil
puede desempefiar mas de un empleo o cargo publico remunerado, debera solicitar a la

, entidad licencia sin goce de haber, debiendo reservarse su plaza, de ser el caso.

b) En el caso de ser elegido Consejero Regional, de acuerdo a lo establecido en el articulo 19°

. dela Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, para poder ejercer dicho cargo
la entidad concedera licencia con goce de haber de hasta por ochenta (80) horas mensuales
para cumplir con las obligaciones de su funcién regional.

c) En el caso de ser elegido Regidor/a, de acuerdo a lo establecido en el articulo 11 de la Ley
N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades, para poder ejercer dicho cargo la entidad
concedera licencia con goce de haber de hasta por veinte (20) horas semanales, tiempo que
sera dedicado exclusivamente a sus labores municipales.

El/La servidor/a civil tiene derecho a no ser trasladado ni reasignado sin su expreso
consentimiento, mientras ejerce funcion publica.

Articulo 41.- De la licencia para el desempeiio de cargos sindicales

La Licencia para el desempefio de cargos sindicales es el tiempo que dentro de la jornada
ordinaria de trabajo abarquen los permisos y licencias remuneradas, destinados a facilitar las
actividades sindicales se entenderan trabajados para todos los efectos legales hasta el limite
de treinta (30) dias calendario al afio por dirigente; el exceso sera considerado como licencia
sin goce de remuneraciones y demas beneficios.

Este limite no sera aplicable cuando exista convenio colectivo.
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Articulo 42.- De la licencia por onomadstico

La licencia por onomastico es aquel que se concede al/a la servidor/a civil en el dia de su
cumpleafios, con goce de haber. Si la fecha fue sabado, domingo o feriado se tomara la licencia
al dia habil siguiente.

Articulo 43.- De las licencias sin goce de remuneraciones
Las licencias sin goce de remuneracion se podran otorgar en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares. Podra ser otorgada hasta por noventa (90) dias calendarios en
un periodo no mayor de un (01) afio de acuerdo con las razones que exponga el/la
servidor/a civil y estara condicionada a la conformidad institucional teniendo en cuenta la
necesidad del servicio. Para tal efecto, se consideran acumulativamente todas las licencias
y/o permisos de la misma indole que tuviere el/la servidor/a civil en los ultimos doce (12)
meses.

b) Por capacitacidon no brindada y/o autorizada por la entidad, se otorga hasta por doce (12)
meses, obedece al interés personal del/de la servidor/a civil y no cuenta con el auspicio
institucional. Estara condicionada a la necesidad del servicio.

Para gozar de estas licencias, el/la servidor/a civil debera contar con mas de un (01) afio de
servicios efectivos y remunerados, prestados al INABIF.

Articulo 44.- Del tramite de licencias

El trémite de las licencias se inicia con la presentacion de una solicitud por parte del/de la
servidor/a civil, dirigida a la SUPH, la misma que deberd contar con la conformidad expresa
del/de la jefe/a inmediato/a.

La sola presentacién de la solicitud de licencia no da derecho al goce de la misma; en caso de
no ser autorizada, la ausencia del/de la servidor/a civil se considerard como inasistencia
injustificada, sujeta al descuento y sancion respectiva de corresponder.

Articulo 45.- Entrega de cargo por licencia

Antes de hacer uso de la licencia, el/la servidor/a civil deberd hacer entrega del cargo a su
superior/a jerarquico/a, siempre que el periodo sea superior a treinta (30) dias calendarios.
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TiITULO VI: LACTARIOS

Articulo 46.- Goce del permiso de la hora de lactancia

El goce del permiso de la hora de lactancia establecido en la Ley N° 27240, Ley que otorga
permiso por lactancia materna y sus modificatorias, es independiente del tiempo de uso del
lactario que requieren las beneficiarias del referido servicio.

Articulo 47.- Lactario

El lactario es un ambiente apropiadamente implementado para la extraccién y conservacion

adecuada de la leche materna durante el horario de trabajo que relne las condiciones que
\\\AB/A‘ garantizan su funcionamiento éptimo como son: privacidad, comodidad e higiene, asi como
respecto a la salud integral de las madres servidoras civiles beneficiarias, y salud, nutricidn,
crecimiento y desarrollo integral del nifio o nifia lactante.

Articulo 48.- Tiempo de uso del lactario
SNRABLL
\ El tiempo de uso del lactario es durante el horario de trabajo y no podra ser inferior a una (1)
viBe g’,' hora por dia. Un tiempo mayor de uso del lactario se podra establecer de comun acuerdo entre
vﬁr la madre servidora civil y el INABIF, debiendo considerarse la certificacidn médica
- correspondiente.

La frecuencia y oportunidad del uso del lactario son determinadas por la madre servidora civil,

segln sus necesidades, condiciones de trabajo y la disponibilidad del lactario.

TITULO VII: MODALIDAD DE LOS DESCANSOS

Articulo 49.- Del derecho al descanso semanal
Los/las servidores/as civiles del INABIF gozan de descanso semanal remunerado de cuarentay
ocho (48) horas, los dias sdbados y domingos de todas las semanas; no obstante, por

necesidades del servicio se puede aprobar descansos semanales atipicos.

Articulo 50.- Descanso en dias feriados

Los/las servidores/as civiles tienen derecho a gozar de descanso remunerado en los dias
feriados establecidos conforme a Ley.
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Articulo 51.- Descanso vacacional

El derecho a gozar del descanso vacacional remunerado de treinta (30) dias calendario por cada
afio completo de servicios esta condicionado al récord vacacional.

Articulo 52.- Del récord vacacional

Para efectos del cdmputo del récord vacacional, se considera como dias efectivos de trabajo
los siguientes:

a) Lajornada ordinaria de servicio.

b) Las horas de descanso con las que se compensa el sobretiempo, siempre que hayan sido
descontadas de la jornada ordinaria de servicio. -

c) Las inasistencias por enfermedad comun, por accidentes de trabajo” o0 enfermedad
profesional, en todos los casos siempre que no supere sesenta (60) dias al afio.

d) El descanso pre y post natal.

e) La licencia por paternidad.

f) El permiso por lactancia materna.

g) Las horas en las que se compensa el permiso por docencia, siempre que las horas de

docencia hayan sido descontadas de la jornada ordinaria de servicio.

El permiso y licencia sindical.

El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o ilegal.

Las inasistencias autorizadas por Ley, convenio individual o colectivo o decisién de la

entidad.

No forma parte del récord laboral los permisos y licencias sin goce de remuneraciones, y la
sancion de suspension sin goce de remuneraciones.

Articulo 53.- Oportunidad del descanso vacacional

La oportunidad del descanso vacacional se fija de comun acuerdo entre el/la servidor/a y la
entidad. A falta de acuerdo decide |a entidad, a través del procedimiento que regule sobre el
particular y las necesidades del servicio.

El descanso vacacional no podra ser otorgado cuando el/la servidor/a civil esté incapacitado/a
por enfermedad o accidente, salvo que la incapacidad sobrevenga durante el periodo de
vacaciones.

Establecida la oportunidad de descanso vacacional, esta se inicia aun cuando coincida con el
dia de descanso semanal, feriado o dia no laborable en el centro de labores.

Av. San Martin N° 685 - Pueblo Libre
e www.gob.pe/inabif Lima 21, Pert)

ENTENARIO
PERU 2021 (01) 417-6720

Pagina 26 de 65



ey] . | Ministerio ] Programa Integral Nacional
T8 PERU | de la Mujery para el Bienestar Familiar
| Poblaciones Vulnerables INABIF
"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio del Bicentenario del Peri: 200 arios de Independencia”

El descanso vacacional puede ser suspendido en casos excepcionales por necesidad de servicio
o emergencia institucional. Concluido el evento que motivé la suspensidn, el/la servidor/a
debera reprogramar el descanso vacacional que quede pendiente de goce.

Articulo 54.- De la programacion del descanso vacacional

La SUPH es la responsable de coordinar y formular la programacion del rol vacacional de los/las
servidores/as, de acuerdo con las necesidades de servicio e interés particular de los/las
servidores/as.

El rol de vacaciones de los/las servidores/as de la entidad se aprueba durante el mes de
noviembre de cada afio mediante Resolucién de la Unidad de Administracion o a quien este
delegada dicha facultad. En caso de producirse modificaciones al rol de vacaciones, motivadas
por la solicitud del/de la servidor/a o por suspensién del descanso vacacional, corresponde al/a
la jefe/a inmediato/a (Director o Coordinador de Unidad) de el/la servidor/a comunicar a la
SUPH de la entidad, con la finalidad que ésta efectue el control respectivo.

“\Articulo 55.- Del fraccionamiento del descanso vacacional

/El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e
- ininterrumpida; sin embargo, a solicitud escrita del/de la servidor/a, la entidad podra autorizar
el fraccionamiento del goce vacacional. Para estos efectos, se debera tener en cuenta:

a) El/La servidor/a debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete
(7) dias calendario.

b) El/La servidor/a cuenta con hasta siete (7) dias habiles dentro de los treinta (30) dias
calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos hasta con minimos de media jornada
ordinaria de servicio.

¢} El descanso minimo de media jornada ordinaria de servicio solo es aplicable a aquellos/as
servidores/as que presten servicios bajo la modalidad de jornada ordinaria de servicio.

Articulo 56.- Criterios para la programacion del descanso vacacional

periodo vacacional completo o la suma de todos los periodos fraccionados no genere un
descanso vacacional mayor a treinta (30) dias calendarios; en ese sentido, debera observarse
lo siguiente:

a) No se pueden tomar mas de cuatro (4) dias hdbiles en una semana, de los siete (7) dias

habiles fraccionables.
b) En el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea completo o fraccionado, iniciara
o concluyera un dia viernes, los dias sabados y domingos siguientes también se computan
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dentro de dicho periodo vacacional. Al momento de la programacién de vacaciones debera
tomarse en cuenta dicha situacion a efectos de evitar el otorgamiento de periodos
vacacionales superiores al maximo legal establecido.

Articulo 57.- Procedimiento para el fraccionamiento del descanso vacacional

El fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a siete (7) dias calendario es
solicitado ante la SUPH de la entidad hasta el quinto dia habil anterior a la fecha que se solicita
sea otorgado el fraccionamiento del descanso vacacional. La solicitud deberd contar con
opinién favorable del/de la jefe/a inmediato/a.

Este plazo admite excepciones, tratandose de situaciones fortuitas o inesperadas.

La SUPH, luego de verificar que la solicitud se enmarca en los treinta (30) dias calendario de
descanso anual y en los siete (7) dias habiles de fraccionamiento, comunica al/a la servidor/a
la procedencia o no de la solicitud de fraccionamiento del descanso vacacional en un plazo no
mayor de tres (3) dias habiles computados desde el dia habil siguiente de presentado.
Aprobada la solicitud, la entidad, a través de la SUPH y el/la servidor/a suscriben el acuerdo de
fraccionamiento del goce vacacional.

Vencido dicho plazo, sin que haya comunicacion expresa, el/la servidor/a considerara aprobada
su solicitud de fraccionamiento vacacional.

Articulo 58.- Adelanto del descanso vacacional

El/La servidor/a puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de descanso vacacional antes
de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el/la servidor/a haya
generado dias de descanso en proporcion al nimero de dias a utilizar en el respectivo afio
calendario.

El adelanto del descanso vacacional es solicitado ante la SUPH, hasta el quinto dia habil anterior
a la fecha que se solicita sea otorgado. La solicitud debera contar con la opinién favorable
del/de la jefe/a inmediato/a.

Este plazo admite excepciones, tratandose de situaciones fortuitas o inesperadas.

La SUPH, luego de verificar que la solicitud del/de la servidor/a se enmarca en el articulo 4 del
Decreto Legislativo N° 1405, comunica al/a la servidor/a la procedencia o no del adelanto del
descanso vacacional, en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles computados desde el dia
hébil siguiente de presentado. Aprobada la solicitud, la entidad, a través de la SUPH y el/la
servidor/a suscriben el acuerdo de adelanto del descanso vacacional.
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Articulo 59.- Improcedencia del adelanto del descanso vacacional
El adelanto del descanso vacacional no procede cuando:

a) Losdias solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los dias generados como parte
del récord vacacional.

b) El/La servidor/a cuente con medida cautelar, en el marco de un procedimiento
administrativo disciplinario.

Articulo 60.- Entrega de cargo por goce vacacional

El/La servidor/a civil que haga uso del descanso fisico y/o vacaciones por periodos completos
de treinta (30) dias calendario, deberd hacer entrega de cargo y poner a disposicion de su jefe/a
inmediato/a superior, o servidor/a que éste designe, los bienes y documentacién que le hayan
sido asignados para el normal desempefio de sus funciones.

TITULO VIII: DESPLAZAMIENTO DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES

Articulo 61.- Desplazamiento

El desplazamiento de servidores/as es el acto de administracion mediante el cual el/la
servidor/a civil, por disposiciéon fundamentada del INABIF, pasa a desempefiar temporalmente
diferentes funciones dentro o fuera de su entidad, teniendo en consideracién las necesidades
del servicio civil, su grupo y su ubicacién en la familia de puestos que le corresponde y
cumpliendo los requisitos especificos para cada caso.

Es facultad del INABIF, por necesidad de servicio y en funcion a sus prioridades institucionales
disponer el desplazamiento de los/las servidores/as civiles, en puestos diferentes, pero del
mismo nivel y con la misma remuneracion, bien sea en la sede central, centros de servicios de
proteccidon y desarrollo integral de las familias, u otra entidad de ser el caso, de acuerdo a la
normativa vigente del correspondiente régimen laboral.

Articulo 62.- Oficina encargada

La SUPH sera la encargada de autorizar las acciones de desplazamiento del/de la servidor/a,
previa solicitud y conformidad de las dependencias de origen y destino respectivamente.
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Articulo 63.- Modalidades de desplazamiento

63.1Las acciones de desplazamiento aplicables a los/las servidores/as civiles bajo el régimen

del Decreto Legislativo N2 1057 son las siguientes:

a) Designacién temporal:

Cuando al/a la servidor/a civil se le designa como representante de la entidad
contratante ante comisiones y grupos de trabajo, como miembro de drganos colegiados
y/o como directivo o empleado de confianza, observando las limitaciones establecidas
en la Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

b) Rotacién temporal:

Cuando al/a la servidor/a civil, se le desplaza dentro del INABIF, para prestar servicios
similares en una unidad funcional o centros de servicio de proteccion y desarrollo
integral de las familias distintas al que solicité su contratacién, hasta por un plazo
maximo de noventa (90) dias calendario, durante la vigencia del contrato. Para ello, la
unidad funcional de destino debe remitir a la SUPH la solicitud a través de un
memorando, adjuntando la opinion favorable de la unidad funcional de origen. La SUPH
evalda la solicitud, y de ser el caso, emite un memorando a el/la servidor/a civil
comunicandole la rotacion.

Comisidn de servicios:

Cuando se dispone gue un/una servidor/a civil realice funciones temporalmente fuera
de la sede del INABIF, pudiendo requerirse dicho desplazamiento fuera de su provincia
de residencia o del pais, hasta por un plazo maximo de treinta (30) dias calendario, en
cada oportunidad. Previamente debe ser autorizado por el/la jefe/a inmediato/a a
través de la Unidad de Linea, con autorizacion de la Direccion Ejecutiva, a fin que la
SUPH tome conocimiento y lleve el control de las mismas.

d) Encargatura por suplencia:
Entendida en términos amplios como el reemplazo o sustitucion de un/una servidor/a
temporalmente por otro/a por necesidad del servicio.

63.2 Las acciones de desplazamiento aplicables a los/las servidores/as bajo el régimen laboral

publico del Decreto Legislativo N° 276, del régimen laboral de la actividad privada del
Decreto Legislativo N° 728 y la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General,
aprobado por Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, son las siguientes:

a) Designacion:

La Designacion consiste en el desempefio de un cargo de confianza o directivo superior
de libre remocion, lo gque debe formalizarse por Resolucion Ministerial o del Titular de
la entidad correspondiente, en caso ésta tenga asignada expresamente dicha facultad.
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Si el designado/a es un/una servidor/a contratado/a a plazo indeterminado, deberd
solicitar licencia sin goce de remuneraciones hasta por doce (12) meses renovables de
continuar la designacion, asi como la reserva de su plaza. Con la respectiva aprobacién,
al término de la designacion reasume funciones en la plaza de origen de la entidad.
Rotacién:

La rotacion es temporal y consiste en la reubicacion del/de la servidor/a civil en otro
cargo al interior de la entidad para asignarle funciones segin su grupo ocupacional y
categoria remunerativa alcanzada; su perfil de puesto a ocupar; procede a solicitud del/
de la servidor/a previa evaluacion o cuando la necesidad del servicio lo requiera, la
rotacidn se canalizard a través de la SUPH que previa evaluacién y autorizacion de
Direccidn Ejecutiva dispondra la rotacién mediante Memorando.

La rotacidn se efectla dentro del lugar habitual de trabajo o fuera de él; en este dltimo
caso, requiere el consentimiento del/de la servidor/a. Se entiende por lugar habitual de
trabajo a la Provincia donde desempefia labores el/la servidor/a. En el caso de Lima
Metropolitana y la Provincia Constitucional del Callao se consideran como una sola
provincia, debiéndose tener en cuenta que la rotacion no debe perjudicar
econdmicamente al/a la servidor/a por razones de distancia o acceso al centro de
labores.

La rotacion puede darse por un plazo maximo de un (01) afio, mediante una Resolucidn
de la SUPH, debidamente fundamentada y requiere del consentimiento de el/la
servidor/a civil si se efectia fuera del lugar habitual de trabajo, con excepcidén de los
puestos que conlleven, dentro de sus funciones, el traslado permanente cada cierto
tiempo.

Destaque:

E! destaque consiste en el desplazamiento temporal de un/una servidor/a civil al
exterior del INABIF a pedido de este debidamente fundamentado o por necesidad del
servicio para desempefiar las mismas funciones y cargo asignado al drea de destino,
dentro de su campo de competencia funcional. El/La servidor/a seguira percibiendo su
remuneracion de la entidad de origen. El destaque no sera menor de noventa (90) dias,
ni excederd el periodo presupuestal, debiendo contar con el consentimiento previo
del/de la servidor/a. Serd autorizado por la Direccién ejecutiva, previa opinién
favorable de la SUPH; realizdndose de acuerdo a la normatividad vigente.

Consiste en el desplazamiento temporal de un/una servidor/a civil de carrera y de
actividades complementarias a otra entidad a pedido de esta debidamente
fundamentado, para desempeiar funciones asignadas por la entidad de destino dentro
de su campo de competencia funcional. El/la servidor/a civil percibe las
compensaciones econdmicas en la entidad de destino. El destaque no es menor de
treinta (30) dias calendario, ni excede el periodo de un {01) afio, debiendo contar con
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el consentimiento previo de el/la servidor/a civil en caso de destaque a otro ambito
geografico.

d) Permuta:
Mediante la permuta se produce el desplazamiento simultdneo entre dos (02)
servidores/as por mutuo acuerdo, que tengan el mismo grupo ocupacional, profesion
o realicen funciones con cargos compatibles o similares en sus respectivas unidades
funcionales de origen. La permuta es definitiva, una vez ejecutada la accion
administrativa, el/la servidor/a no puede regresar a su puesto de origen. Este
desplazamiento se autoriza mediante Resolucion de Direccién Ejecutiva, previa opinion
favorable de los responsables del drea de recursos humanos de origen y de destino y
de acuerdo a la normatividad vigente.

e) Encargo:
Accién administrativa mediante la cual se autoriza a un/una servidor/a para que asuma
temporalmente funciones de responsabilidad directiva o de consideracién estratégica
dentro de la entidad. El encargo es temporal, excepcional y fundamentado. Es de dos
(2) clases: (i) encargo de puesto o cargo; v, (ii) encargo de funciones.

El encargo se formaliza por Resolucion de Direccidn Ejecutiva o a quien este delegada
dicha facultad y no podrd exceder el periodo presupuestal, asimismo no otorga derecho
permanente al cargo, ni al diferencial remunerativo, a menos que, se supere los treinta
(30) dias en este.

f) Comisidn de servicios:
La comision de servicios consiste en el desplazamiento temporal del/de la servidor/a
fuera de la sede habitual de labores, para realizar funciones segun su nivel y
directamente relacionadas con los objetivos del INABIF.

La comisién de servicios podra ser por horas o por dias, la justificacién se presentara
antes del inicio mediante el registro en el aplicativo de SUPH, en donde se detallara
claramente la labor y el lugar donde se desarrollara la comision de servicios, el cual
debera contar con autorizacion del/de la jefe/a inmediato/a superior.

Toda comision de servicios que se autorice por un periodo igual o mayor a cinco (5) dias
calendarios, deberd sustentarse con un informe al/a la jefe/a inmediato/a superior. En
el caso que la comision exceda de quince (15) dias calendario por mes, debera ser
aprobada por Resolucion de Direccidn Ejecutiva, teniendo en cuenta las provisiones
presupuestarias.
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TITULO IX: FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL INABIF

Articulo 64.-Facuitades del INABIF

Sin perjuicio de otras facultades que le correspondan en su calidad de empleador, son
facultades del INABIF las siguientes:

a)

b)

Planear, organizar, coordinar, dirigir, orientar, controlar y disponer las actividades del/de la
servidor/a, a través del establecimiento de politicas destinadas a lograr los objetivos
institucionales.

Establecer las politicas, directivas, procedimientos u otros destinados a la consecucién y
logro de las metas y objetivos de la entidad y a su adecuada marcha, concerniente al orden,
disciplina y seguridad.

Determinar la estructura organica y los puestos de la misma con sus funciones y requisitos,
los cuales estaran detallados en el Manual de Perfiles de Puestos, la valorizacién. de los
puestos, el establecimiento de la escala remunerativa con sus respectivas bandas salariales
y la elaboracion del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE. Cualquier modificacion de la
estructura organizacional se efectuard a propuesta de las unidades funcionales
competentes, en funcién a las competencias funcionales establecidas en el Manual de
Operaciones del INABIF, que se encuentre vigente.

Desplazar al/a la servidor/a a otro puesto de trabajo, de acuerdo con las necesidades del
INABIF y al perfil del/de la servidor/a y la necesidad del servicio.

Supervisar el uso adecuado y diligente de los bienes y equipos debidamente asignados al/a
la servidor/a.

Seleccionar e incorporar nuevos/as servidores/as, a través de la realizacién de concursos
publicos y cuando amerite la necesidad del servicio o el cumplimiento de metas de Ia
institucion.

Fijar y establecer el horario del/de la servidor/a de acuerdo con las necesidades operativas
de lainstitucion, sin exceder la jornada legal maxima que establece la normatividad vigente.
Determinar la oportunidad de los descansos vacacionales, asi como conceder permisos y
licencias, a excepcién de las médicas y las establecidas por la Ley.

Aplicar las medidas administrativas y disciplinarias, sin perjuicio de las funciones que
correspondan a los Organos del Sistema Nacional de Control.

Ejecutar los procesos de evaluacién periddica del desempefio laboral y rendimiento de
los/las servidores/as a fin de determinar su capacidad o idoneidad con la finalidad de poder
apreciar sus méritos y decidir su progresién; asi como verificar el cumplimiento de los
objetivos y funciones del puesto.

Introducir y aplicar nuevas tecnologias, métodos y procedimientos de trabajo que faciliten
las operaciones y garanticen la competitividad.

Difundir y exigir a los/las servidores/as civiles el cumplimiento del presente Reglamento y
demas disposiciones establecidas.
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m) A la propiedad y titularidad de los documentos redactados, creados y elaborados por los/las

servidores/as en cumplimiento de sus deberes.

Articulo 65.- Obligaciones del INABIF

El INABIF, tiene a su cargo el cumplimiento de las obligaciones siguientes:

a)

b)

c)

d)

te)

f)

g)

h)

)
k)

)

Entregar a cada servidor/a una copia del presente Reglamento para su debido conocimiento
y cumplimiento.

Velar por el pago oportuno de las remuneraciones y demas beneficios que correspondan a
los/las servidores/as, en las condiciones establecidas en los contratos de trabajo y de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Efectuar las deducciones que corresponden al/la servidor/a-civil y pagar las aportaciones al
sistema de salud y pensionario que corresponda.

Otorgar, a solicitud del/la servidor/a, constancias o certificados de trabajo y
remuneraciones.

Tramitar las observaciones y reclamos que formulen los/las servidores/as.

Disponer la realizacidn periddica de examenes médicos preventivos, para preservar la salud
de los/as servidores/as.

Apoyar a los/las servidores/as que se encuentren afectados como consecuencia de una
enfermedad grave.

Guardar reserva sobre la informacién contenida en su legajo personal que pudiera afectar
la intimidad del/de Ia servidor/a, de acuerdo con las disposiciones iegales vigentes.
Organizar programas de actividades que fomenten, mantengan y propicien la armonia en
las relaciones laborales y promuevan el mejoramiento del clima laboral entre los/las
servidores/as con enfoque de género.

Formular documentos normativos u orientadores que garanticen el orden, seguridad y
proteccién de los/las servidores/as y de las instalaciones.

Proporcionar el material e implementos que puedan resultar necesarios para que los/las
servidores/as cumplan sus funciones y tareas encomendadas.

Poner en conocimiento del/la servidor/a toda insercién en su archivo personal de
documentos que se refieran a sus méritos o deméritos.

m) Capacitar a los/las servidores/as, para fortalecer la especialidad y habilidad, segun la

n)
o)

p)

necesidad del trabajo.

Proporcionar un ambiente adecuado de trabajo, para el mejor desarrollo de las actividades
laborales de los/las servidores/as.

Garantizar la seguridad y la salud de los/las servidores/as en el desempefio de todos los
aspectos relacionados con su labor.

Realizar capacitaciones y entrenamiento de los/las servidores/as y funcionarios/as en temas
de seguridad y salud; asi como disponer la realizacion periddica de simulacros de riesgo.
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q) Velar por el cumplimiento de las leyes que prevengan y sancionen actitudes arbitrarias
contra los/las servidores/as.

r) Hacer entrega del certificado de trabajo a la conclusion del vinculo laboral.

s) Las demas que establezca la Ley.

TITULO X: DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS
CIVILES

Articulo 66.- Derechos de los/las servidores/as civiles
Son derechos de los/las servidores/as del INABIF los siguientes:

a) Recibir los utiles de escritorio, fotocheck y equipos que resulten necesarios para el
desempeiio de su funcion.

b) Percibir oportunamente las remuneraciones, compensaciones y bonificaciones establecidas
en las disposiciones legales vigentes y la normatividad interna.

c) Contar con un ambiente saludable de trabajo y con las condiciones de seguridad y salud que
establece la Ley.

d) En las comisiones de servicio el/la servidor/a debe tener la cobertura de un seguro de
accidentes personales que cubra el riesgo de transporte, ademas de proporcionarle los
correspondientes vidticos. Al respecto, es impedimento realizar viaje de comisién de
servicio para un/una servidor/a que no tenga seguro de accidentes personales que cubra el
riesgo de transporte, adquirido por el INABIF. ‘

e) Que se evalle periddicamente su rendimiento, y se le informe el resultado de la evaluacién,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por SERVIR.

f) Recibir un trato respetuoso por parte de sus superiores y compafieros de trabajo.

g) Que se guarde reserva de la informacién contenida en su legajo personal, conforme a la
normativa de la materia.

h) Que los resultados de los exdmenes médicos sean mantenidos en reserva.

i) Que se le admita a tramite, por conducto regular, las reclamaciones que hubiere
conveniente formular cuando considere desconocidos o vulnerados sus derechos o se le
haya efectuado una sancién disciplinaria.

j} Que se le haga entrega de una constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como recibir
el certificado de trabajo a la conclusion del vinculo laboral o en el momento que lo solicite.

k) Gozar del descanso vacacional, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

[) Gozar del derecho de descanso pre y post natal conforme a las disposiciones legales
vigentes.

m) Recibir capacitacién acorde con los objetivos institucionales que favorezcan su desarrollo
profesional y técnico y que redunde en beneficio de la institucion.

n) Acceder a la seguridad social y a los programas preventivos y promocionales de la salud.
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o) A la defensa legal, conforme a la normativa de la materia.
p) Las demas que sefialen las normas vigentes, el presente Reglamento y las Directivas
emitidas por la Autoridad del Servicio Civil - SERVIR.

Articulo 67.- Obligaciones y deberes de los/las servidores/as civiles

No obstante, lo sefialado el articulo 156 del Reglamento General de la Ley N2 30057 - Ley del

Servicio Civil y lo establecido en el presente Reglamento, todo/a servidor/a del INABIF esta
obligado a:

a) Acatar todas las normas en cuyo ambito de aplicacidn se encuentre el INABIF.

b) Concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, registrando el ingreso y salida
del INABIF, de acuerdo a los sistemas establecidos. Estdn exceptuados de efectuar el registro
de asistencia, los/las servidores/as que se desempefien en cargos Directivos.

Cumplir en forma personal y diligente con los deberes y obligaciones que estipula el contrato
de trabajo, asi como las 6rdenes impartidas por sus jefes/as y superiores.

Acudir al centro laboral correctamente vestido, portando en un lugar visible el fotocheck
respectivo.

Respetar los niveles jerarquicos y el principio de autoridad..

Cumplir y hacer cumplir las normas de conducta, valores y principios que rijan la actuacion
del INABIF.

Guardar el debido respeto, lealtad y consideracidn a la institucidn, y a todo/a servidor/a.
Realizar los deberes y funciones o actividades asignadas por su Jefe/a inmediato/a, dentro
del plazo previsto para ello.

Mantener un rendimiento adecuado en las actividades encomendadas acorde con los
niveles y exigencias previstas para las funciones.

No dedicarse en el centro de trabajo a atender asuntos personales u otros ajenos a las
labores autorizadas.

Comunicar a los representantes o delegados del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
todo evento o situacion que ponga o pueda poner en riesgo su seguridad y salud.

Cuidar y usar de manera adecuada los ambientes y las herramientas que proporciona el
INABIF para realizar las labores diarias.

m) En caso de ser victima de robo, el/la servidor/a debera comunicar el hecho al/a la Jefe/a de
la unidad funcional para que el reporte sea remitido a la Sub Unidad de Logistica de la
Unidad de Administracion. Al respecto, se debe considerar remitir la denuncia a la Sub
Unidad de Logistica y SUPH en caso de robo de bienes (camaras, filmadoras, fotocheck,
otros) segun corresponda.

Guardar reserva sobre los asuntos propios del INABIF, absteniéndose de proporcionar a
personas ajenas informacién a la que tuviere acceso por razdn de su trabajo o actividad, asi
como de difundir sucesos, datos que conociere en el ejercicio de sus funciones, sin
autorizacién expresa de su Jefe/a inmediato/a.
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o) Dar aviso a su Jefe/a inmediato/a, al inicio de la jornada laboral, en caso de no poder asistir
al trabajo por enfermedad u otra causa.

p) Someterse oportunamente al examen médico convenido o establecido por Ley, asi como
cumplir las medidas prescritas por el médico para evitar enfermedades o accidentes y no
poner en riesgo su salud.

g) Someterse a las evaluaciones de la Gestidn del Rendimiento de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

r) Usar durante la jornada de trabajo, el uniforme o prendas otorgados por el INABIF, de

acuerdo al modelo para la estacion aprobado por el INABIF y portar el carné de identificacién

personal (fotocheck) proporcionado por el INABIF, segiin corresponda y de acuerdo con las
disposiciones que para tal efecto apruebe la Direccion Ejecutiva.

Comunicar por escrito cualquier cambio o variacion sobre la informacién declarada al

INABIF: datos personales, familiares, estado civil, cambio de domicilio, pensién de alimentos

y otros en cuanto estos se produzcan con el objetivo de actualizar las fichas personales. Para

efectos de las notificaciones que curse el INABIF se considerarda como valida la dltima

direccién informada por el/la servidor/a.

Cumplir con las normas internas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso

adecuado de Internet, software y correo electrénico institucional.

Hacer entrega del cargo, de toda documentacion y del equipamiento entregado para el

cumplimiento de funciones, al concluir el vinculo laboral con el INABIF, conforme a lo

previsto en las disposiciones internas vigentes.

Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley N2 27815 - Ley del Cédigo de Etica de Ia

Funcién Publica y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N2 033-2005-PCM,

y las disposiciones que las modifiquen o sustituyan, y las que emita el INABIF sobre el

particular.

w) Cumplir con presentar la Declaracion Jurada de Ingresos, Bienes y Rentas, de acuerdo con
lo establecido en la legislacidn de la materia, cuando corresponda.

x) Cumplir con presentar la Declaracién Jurada de Intereses, de acuerdo con lo establecido en
la legislacién de la materia, cuando corresponda.

y) Cumplir con efectuar la programacion del descanso vacacional de forma oportuna, dentro
del periodo correspondiente.

z) Conservar y mantener en el equipo de cémputo asignado para el desarrollo de sus
funciones, toda la documentacién elaborada correspondiente a su puesto y que forma parte
del patrimonio de INABIF. La trasgresién a esta disposicion se considera falta de caracter
disciplinario.

aa) Cumplir las disposiciones contenidas en la Ley N° 28716 y la Directiva de
Implementacién del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado, aprobada por
Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG y modificada por Resolucién de Contraloria N°
130-2020-CG.

bb) Cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo.
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cc)Sin perjuicio de las demas disposiciones del presente reglamento y la normativa aplicable,

todo/a servidor/a civil, esta obligado a:

> Respetar y cumplir diligentemente, las disposiciones legales, asi como acatar las normas
del presente reglamento y, en general, cualquier otra disposicion emitida por el
Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar -INABIF.

> El incumplimiento de las obligaciones antes mencionadas dara lugar a la imposicion de
la sancidn disciplinaria correspondiente, de acuerdo a la gravedad de la falta.

» Cumplir con la implementacién de las recomendaciones del Organo de Control
Institucional del Sistema Nacional de Control dentro de los plazos establecidos.

» Cumplir con la implementacion de las medidas de remediacion del Sistema de Control
Interno de la Entidad.

dd) Respetar y cumplir la normativa vigente, las disposiciones del RIS, y demas
disposiciones que apruebe el INABIF y en general, con todas las obligaciones que se
deriven del contrato de trabajo y del deber de buena fe laboral.

ee) Cumplir las disposiciones sobre hostigamiento sexual en el INABIF

Articulo 68.-Prohibiciones de los/las servidores/as civiles

Sin perjuicio de lo previsto en la legislacion penal, civil, laboral o administrativa, todo servidor/a
civil estd prohibido de:

a) Faltar al centro de trabajo sin mediar causa debidamente justificada.

b) Registrar la asistencia de otro servidor/a, dejar deliberadamente de registrar la propia o

encargar a un tercero que registre la propia.

¢) Transgredir las normas del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, asi como las disposiciones

d

)

e)

f)

g)

h

N

gue al respecto emita el INABIF.

Incumplir las disposiciones sobre prohibiciones e incompatibilidades previstas en la Ley N°
27588, Ley que establece Prohibiciones e Incompatibilidades de Funcionarios y Servidores
Publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

Cometer actos que de manera directa o indirecta perjudiquen o afecten el buen nombre del
INABIF o su patrimonio.

Retardar de forma intencional la tramitacién de documentos, expedientes, reclamos,
informes o cualquier otra funcidén relacionada con su cargo.

Recibir dadivas, compensaciones o presentes en razén del cumplimiento de su labor o
gestiones propias del cargo; asi como aceptar condecoraciones, agasajos, atenciones,
distinciones o beneficios que provengan de las entidades o personas que acuden en busca
de su servicio.

Alterar, maodificar, borrar, sustraer, vender, ofrecer el contenido de la base de datos o los
documentos elaborados o creados como consecuencia del desarrollo de su labor.
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Ingresar y permanecer en la entidad fuera del horario de trabajo, excediendo su jornada
ordinaria, sin previa autorizacion.

Concurrir al centro de trabajo en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes. El estado de embriaguez, aunque no sea reiterada resulta de
excepcional gravedad.

Ante la presuncién del empleador de que el/la servidor/a hubiera incurrido en dicha falta,
solicitard al/a la servidor/a someterse al examen de alcoholemia o toxicoldgico, segin sea
el caso. La negativa del/ de la servidor/a de someterse a dicha prueba se considerard como
reconocimiento del estado, pudiendo la autoridad policial prestar concurso para coadyuvar
en la verificacién de tal negativa. 2
Proporcionar informacién apdcrifa para su legajo personal.

m)Ausentarse de su centro de trabajo durante el horario de trabajo sin la previa autorizacién

de su Jefe/a inmediato/a, a menos que sea imprescindible para el cumplimiento de una
actividad asignada.

Portar armas de cualquier clase dentro de la entidad, salvo en los casos expresamente
autorizados por la Direccidn Ejecutiva por la naturaleza de las funciones.

Introducir, promover, publicar o distribuir propaganda u otras publicaciones ajenas al
quehacer de la institucion.

Utilizar los ambientes, bienes, equipos o servicios del INABIF en beneficio personal.
Publicar articulos o hacer declaraciones publicas relativas a la institucion, sin la autorizacién
expresa de la Direccidn Ejecutiva.

Asistir a reuniones en otras entidades para tratar temas relacionados al ambito de
competencia del INABIF, sin previa autorizacion.

Realizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltar de palabra verbal o escrita en
agravio del empleador, de sus representantes, sus superiores jerarquicos o del/de la
servidor/a en general, sea que se cometan dentro del centro de trabajo o fuera de él cuando
los hechos se deriven directamente de la actividad laboral.

Incurrir en actos que se configuren como acoso moral, hostigamiento laboral, hostigamiento
sexual, independientemente si es cometido por quien ejerza autoridad sobre el/la
servidor/a o si es cometido por un/una servidor/a cualquiera fuera la ubicacion de la victima
del hostigamiento en la estructura jerarquica del INABIF.

Incurrir en actos discriminatorios contra las personas supuestamente infectadas o
portadoras con VIH /SIDA; asi como cualquier otro acto de discriminacién por motivo de
origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién, condicién econdmica u otra indole.

Extraer del local del INABIF, los bienes muebles o materiales de trabajo, fisicos o digitales,
aun cuando le hayan sido confiados para la ejecucién de sus labores, a menos que se cuente
con autorizacién acorde con los procedimientos internos.

w) Divulgar, difundir, utilizar, transmitir total o parcialmente, en provecho propio o de terceros,

cualquier informacion, documento o material de trabajo relacionado con las funciones,
puesto o posicion contractual que desempefia en la entidad, incluyendo medios magnéticos,
entre otros.

X\
N\
Sz
'? ‘S‘Q

T INN

/ﬂi \\\\ Av. San Martin N° 685 - Pueblo Libre
www.gob.pe/inabif | tima21, Perd

BICENTENARIO (01) 417-6720

PERU 2021

Pagina 39 de 65



Yoyl . | Ministerio S iy Programa Integral Nacional
R PERU | delaMujery L it para el Bienestar Familiar
[Poblacicnes Yulnerables ottt sbzlr INABIF

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

x) Omitir dar a su Jefe/a inmediato/a la informacion sobre hechos que perjudiquen o puedan
causar dafio o perjuicio a sus compafieros/as de trabajo o al INABIF.

y) Incumplir, negarse o demorar de manera injustificada e intencional, con la implementacién
de las recomendaciones de los drganos del Sistema Nacional de Control, en ejercicio de sus
funciones a su cargo, que se encuentren en clara infraccién de la Ley.

z) Realizar actos u omitir alguna accidn que atente contra los intereses de la institucion.

TITULO XI: DE LA CAPACITACION DEL/ DE LA SERVIDOR/A

Articulo 69.- Definicion de capacitacion

____ Proceso que busca la mejora del desempefio de los/las servidores/as civiles, a través del cierre
1+ 540 de brechas o desarrollo de competencias o conocimientos. Debe estar alineada al perfil del
.,épuesto del/de la servidor/a y/o a los objetivos estratégicos de la entidad.

g

f

i} Articulo 70.- Gestidn de la capacitacion

La SUPH es la encargada de conducir la gestidn de la capacitacidn en el INABIF, a través del Plan
de Desarrollo de las Personas - PDP, elaborado en virtud de la formulacidn del Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion (DNC) segun lo solicitado por las diferentes unidades y sub
unidades del INABIF.

A través de la capacitacion, de caracter interno o externo, se busca mejorar el desempefio
del/de la servidor/a civil que lo oriente a enfrentar funciones mas complejas, actualizar sus
conocimientos y consolidando sus competencias.

Las diversas actividades de capacitacion que brinde la entidad como Formacion Laboral segun
lo establecido en el Articulo 16° y 17° de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil, pueden darse
dentro o fuera del horario de trabajo a discrecionalidad de la institucion.

Articulo 71.- Tipos de capacitacion

Los tipos de capacitacion son:
a) Formacion Laboral
b} Formacién Profesional
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Articulo 72.- Tipos de acciones de capacitacién por formacién laboral

Los tipos de acciones de capacitacién por formacién laboral son:
a) Taller

b) Curso

c) Diplomado

d) Capacitacion interinstitucional

e) Pasantia

f) Conferencia

Articulo 73.- Acceso y prelacién para la formacién laboral

'El acceso y la prelacion para la formacidn laboral, se efectuara de acuerdo a lo dispuesto en los
_.-’ numerales 6.1.1.2 y 6.1.1.13 de la Directiva “Normas para la gestion del proceso de

capacitacion en las entidades publicas”, aprobado con la Resolucidon de presidencia Ejecutiva
N° 141-2016-SERVIR-PE y/o norma que en adelante la sustituya.

Articulo 74.- Formacion profesional

La formacion profesional solo se otorgard a los/las servidores/as civiles de carrera incorporados
al régimen establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, quedando excluidos los/las
servidores/as que presten servicios en los regimenes laborales regulados por los Decretos
Legislativos 276,728 o0 1057.

Articulo 75.- Aprobacion del Plan de Capacitacion, difusion y obligacién

La SUPH elaborard anualmente el Plan de Desarrollo de Personas (PDP) de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal y/o mediante la participaciéon de personal especializado de las
diversas unidades funcionales del INABIF, Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables o
expositores/as invitados/as de instituciones publicas y/o privadas.

Todo/a servidor/a que haya recibido cursos de capacitacion por cuenta de INABIF, se
compromete entre otros, a acreditar su participacion y presentar dentro de diez (10) dias de
concluida la capacitacion, un informe sobre la capacitacion recibida y la aplicacion de esta en
la unidad funcional que le corresponde. Esta acreditacidn se hara ante el responsable de la
unidad funcional al que pertenece el/la servidor/a, con copia a la SUPH.

Es obligatoria la asistencia y participacidn de todos/as los/las servidores/as inscritos por INABIF
en las diversas actividades de capacitacién, en caso de inasistencia o desaprobacion debera
asumir las consecuencias econdmicas o administrativas ,segun lo establecido los numerales
6.4.2.3 y 6.4.2.4 de la Directiva “Normas para la gestién del proceso de capacitacion en las
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entidades publicas”, aprobado con la Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-
PE y/o norma que en adelante la sustituya, salvo en caso de inasistencia justificada y autorizada
por la SUPH.

Corresponde a la SUPH divulgar entre los/las servidores/as del INABIF las ofertas de las diversas
actividades de capacitacion.

Articulo 76.- De las becas

Para la obtencion de becas y la participacion en eventos de capacitacidon, los/las servidores/as
del INABIF deberan sujetarse a lo establecido en el numeral 6.2.1.2.1 de la Directiva “Normas

para la gestién del proceso de capacitacién en las entidades publicas”, aprobado con la: , -

Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE, y/o norma que en adelante la
sustituya.

Articulo 77.- Facilidades para la capacitacion

El INABIF esta obligado a otorgar el permiso o la licencia correspondiente cuando la
capacitacion es financiada o canalizada total o parcialmente por el Estado o asignar la comisién
de servicios segun corresponda. El otorgamiento de permisos, licencias y comisiones de
servicios para acciones de capacitacidon se realizan sobre la base de capacitaciones aprobadas
en el Plan de Desarrollo de las Personas del INABIF, regulado por lo establecido en el numeral
6.5 de Directiva “Normas para la gestidn del proceso de capacitacién en las entidades publicas”,
aprobado con la Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 141-2016-SERVIR-PE y/o norma que en
adelante la sustituya.

Articulo 78.- Actividades de capacitacién no oficializadas

En el caso de capacitaciones que estén fuera del citado Plan, el otorgamiento de permisos o
licencias no es remunerado; salvo lo dispuesto en el literal i) del articulo 29 del presente RIS.

TITULO XIl: DE LA GESTION DEL RENDIMIENTO DEL/DE LA SERVIDOR/A

Articulo 79.- Gestion del rendimiento

El INABIF a través del subsistema del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos
que identifica, reconoce y promueve el aporte de los/as servidores/as civiles al logro de los
objetivos y metas institucionales y evidencia las necesidades requeridas por aquellos/as para
mejorar el desempefio en sus puestos y, como consecuencia de ello, de la entidad. Se ejecuta
mediante actos de administracion interna.
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Articulo 80.- Ejecucion de la gestion del rendimiento

La SUPH es la sub unidad funcional encargada de desarrollar las acciones de la gestién del
rendimiento de los/las servidores/as civiles, que se ejecutan mediante las disposiciones
establecidas en la “Directiva del Subsistema de Gestidn del Rendimiento”, aprobado con la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 068-2020-SERVIR-PE, y/o norma que en adelante la
sustituya.

Articulo 81. — Ciclo de la Gestién del Rendimiento

La gestion del rendimiento incluye a los directivos publicos, tengan o no la condicién de
confianza, los/as servidores/as de carrera y a los /las servidores/as de actividades
complementarias. Constituye un ciclo integral, continuo y sistematico, de cardcter anual, que
se desarrolla en la entidad, comprendiendo lo siguiente:

- Etapa de planificacion: con esta etapa se inicia el ciclo de Gestién del Rendimiento y
comprende las acciones de comunicacién, aprobacion del cronograma, definiciéon de la
matriz de participantes y la definicién de los factores de evaluacion.

El/la evaluador/a fija los factores de evaluacion y los formaliza en reunidn con el/la
evaluado/a previa citacidon de acuerdo con el cronograma.

El/la superior jerarquico/a del/de la evaluado/a tiene la potestad de revisar total o
aleatoriamente y realizar mejoras a los factores de evaluacion establecidos para los/as
servidores/as civiles. Estas mejoras son suscritas por el/la evaluador/a.

- Etapa de seguimiento: Esta etapa se inicia inmediatamente después de formalizados los
factores de evaluacidn. Tiene una extension minima de seis (6) meses no pudiendo exceder
del 31 de diciembre del periodo fiscal en curso. En esta etapa se realiza continua orientacién,
retroalimentacién, motivacién y apoyo del/de la evaluador/a al/a la evaluado/a, para el
cumplimiento de los factores de evaluacion establecidos, aplicando las acciones de mejora
definidas en el ciclo inmediato anterior, si las hubiera.

Durante la etapa de seguimiento, en al menos una oportunidad, se recoge evidencias sobre
el desempefio del/de la evaluado/a relacionadas a los factores de evaluacidn establecidos,
siendo necesaria la descripcidn de la fuente en donde se encuentran estas evidencias mas
no la materializacién del contenido.

Asimismo, en al menos una reunidn con citacién previa, dentro del periodo programado
para esta etapa, el/la evaluador/a brinda retroalimentacién al/a la evaluado/a v,
conjuntamente, identifican dificultades en el cumplimiento de los factores de evaluacion y,
sobre estas, se plantean acciones correctivas o recomendaciones, informacién que se
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recoge en el formato dispuesto por SERVIR. Asi, también, se recogen oportunidades de
mejora para el desempefio individual e institucional.

En caso el/la evaluador/a no cumpla con desarrollar las reuniones de seguimiento segun lo
previsto en el cronograma, la SUPH, le notifica para que cumpla con la actividad. Si el/la
evaluador/a aun asi no desarrolla la reunidon en un plazo de cinco (5) dias habiles de
notificado/a, se participa a su superior jerarquico/a o al titular de la entidad para que
disponga la ejecucidén de la reunion.

- Etapa de evaluacién: En esta etapa, el/la evaluador/a valora el desempefio del/de Ia
evaluado/a, luego de revisar los resultados logrados en el cumplimiento de los factores de
evaluacion establecidos, a partir del seguimiento realizado y las evidencias registradas
previamente.

La valoracién se aplica de acuerdo al procedimiento y metodologia desarrollados en el
instrumento técnico dispuesto por SERVIR. Esta valoracién es insumo para el otorgamiento
de la calificacion, la misma que es recogida en el formato dispuesto por SERVIR y luego
notificada al/ a la evaluado/a por parte del/del/la evaluador/a.

En un plazo maximo de diez (10) dias habiles de notificada la calificacién, contados desde el
dia siguiente de la notificacion, el/la evaluador/a convoca al/a la evaluado/a a la reunién de
retroalimentacién final, en la que se elabora y suscribe las acciones de mejora para el/la
evaluado/a. Esta informacion se recoge en el formato dispuesto por SERVIR.

Si el/la evaluado/a no esta conforme con la calificacidn, solicita confirmacién de la misma
ante el Comité Institucional de Evaluacidn (CIE). La puntuacion, calificacidn y las acciones de
mejora constan en el legajo personal del/de la evaluado/a.

En caso el/la evaluado/a no asista a la reunién de retroalimentacion final por razones
atribuibles a su exclusiva responsabilidad, se tendrd por realizada dicha reunion,
elaborando, el/la evaluador/a, las acciones de mejora que deben ser comunicadas al/a la
evaluado/a.

Asimismo, en esta etapa y hasta antes de la notificaciéon de la calificacion segun el
cronograma, el/la evaluador/a comunica a la SUPH, las mejoras implementadas, si las
hubiere, para efectos de la calificacion de rendimiento distinguido, segun lo establecido en
el numeral 8.2 de la presente Directiva.
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Las acciones de mejora del tipo capacitacién se constituyen en insumo para el Plan de
Desarrollo de las Personas (PDP) de cada entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

La etapa de evaluacién se prolonga, como maximo, hasta el 31 de enero del afio inmediato
posterior al afio en que se realizo la etapa de seguimiento.

Articulo 82.- Acciones de retroalimentacién

Son las que integran el proceso dispuesto por el articulo 45 del Reglamento General de la Ley
N° 30057, mediante estas acciones, el/la evaluador/a y el/la evaluado/a intercambian
recomendaciones y otros aspectos que coadyuven a la mejora del desempefio de este/a
ultimo/a, en relacion con los factores de evaluacion establecidos. La retroalimentacion es
transversal al ciclo de Gestién del Rendimiento y se fundamenta en la comunicacién asertiva,
empatica y con escucha activa.

Articulo 83.- Factores de la Gestion de Rendimiento
La gestidn de rendimiento utiliza los siguientes factores:

Metas, con las cuales se evalla el cumplimiento de los logros asignados bien sea a cada uno de
los/las servidores/as civiles o a la unidad funcional. Se definen en dos niveles:

a) Metas individuales: son aquellas definidas a propuesta del/de la evaluador/a, en una
reunion con el/la evaluado/a, previa citacion segun cronograma, con posterioridad a la
notificacién de la calificacion del ciclo inmediato anterior, si se hubiera ejecutado en la
entidad. Se definen utilizando como insumo las prioridades anuales de gestion de la unidad
funcional y, de manera inequivoca, en el marco de las funciones del/de la evaluado/a.

Las metas individuales deben considerar los resultados y las acciones de mejora del ciclo
inmediato anterior, si las hubiera, asi como los recursos con que cuenta el/la servidor/a para
realizar su trabajo.

b) Metas grupales: son aquellas que corresponden a cada unidad funcional y, por lo tanto, son
las metas individuales del/de la directivo/a publico a cargo. Las metas grupales expresan el
aporte esperado de toda la unidad funcional y se definen utilizando como insumo las
prioridades anuales de gestidn asignadas a cada unidad funcional.

Cada meta, individual o grupal, es especifica, medible, alcanzable y relevante. Son suscritas por
el/la evaluador/a y el/la evaluado/a en la reunion utilizando el formato dispuesto por SERVIR.
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Articulo 84.- Modificacion de metas

La SUPH, con las firmas del/de la evaluador/a y del/la evaluado/a y el visto bueno del/de la
superior jerarquico/a del/de la evaluador/a.

Las metas se modifican de acuerdo con el articulo 41 del Reglamento General de la Ley N°
30057.

Las causales para la modificaciéon de metas son las siguientes:

a) Cambios en el POI que afecten el cumplimiento de las metas.

b) Cambio de puesto por razones de movilidad temporal o definitiva.

¢) Reasignacidn significativa de recursos.

d) Cambios en el Reglamento de Organizacién y Funciones, Manual de Operaciones u otros
documentos de gestidn institucional que afecten las metas establecidas.

e) Casos fortuitos o fuerza mayor que afecten directamente el cumplimiento de las metas
asignadas.

Articulo 85.- Compromisos

Son las competencias, definidas como caracteristicas personales que se traducen en
comportamientos visibles para el desempefio laboral exitoso, entendido como la ejecucién de
la misién y las funciones del puesto, asi como el cumplimiento de las metas establecidas. Los
lineamientos metodoldgicos para su aplicacidén son desarrollados por SERVIR en el instrumento
técnico correspondiente.

Las entidades publicas, como condicién basica previa, aplican el factor de evaluacién metas en
un minimo de tres (3) afios consecutivos anteriores al inicio de la aplicacidon del factor
compromisos, salvo excepcion autorizada mediante informe de SERVIR en respuesta al
requerimiento presentado por la entidad.

Articulo 86.- Derechos de los/las servidores/as civiles evaluados

Los derechos de los/las servidores/as civiles del INABIF evaluados, se regulan de acuerdo a lo
dispuesto en el numeral 7 de la “Directiva del Subsistema de Gestién del Rendimiento”,
aprobado con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 068-2020-SERVIR-PE, y/o norma que
en adelante la sustituya.
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TITULO XIlI: DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 87.- Politicas de seguridad y salud en el trabajo

La Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo impartida por la Direccién Ejecutiva del INABIF,
orienta la implementacion y supervision del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SGSST) en el INABIF. En dicho marco, la SUPH formula y ejecuta programas y/o
actividades conducentes a garantizar la seguridad y salvaguarda de la vida e integridad fisica
de los/las servidores/as civiles, en coordinacién con el Comité de Seguridad y Salud en el

Trabajo (CSST) y las unidades funcionales correspondientes, de acuerdo a la normatividad -

vigente y disposiciones internas.
Articulo 88.- Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo

~ ElI INABIF establece, a través del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, las
reglas y medidas de seguridad necesarias para la prevencion y control de las causas de
accidentes y enfermedades ocupacionales, proteccion de las instalaciones, equipos e
implementos de trabajo conducentes a preservar la vida y la salud de los/las servidores/as
civiles del INABIF.

Los/las servidores/as civiles estdn obligados/as a observar las normas y disposiciones previstas
en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, destinadas a evitar accidentes y
enfermedades ocupacionales y proteger la integridad de las personas, implementos e
instalaciones del INABIF y la de los centros de servicios de proteccién y desarrollo integral de
las familias.

Los/las servidores/as civiles deben participar de manera obligatoria en las capacitaciones y
practicas de simulacros de evacuacién por sismos, casos de emergencia o primeros auxilios.

Articulo 89.- Cumplimiento obligatorio

Los/las servidores/as civiles estan obligados a cumplir las siguientes normas de seguridad y
salud ocupacional:

a) Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que la institucion le hubiere proporcionado para
su proteccién, asi como los bienes que estuviesen bajo su responsabilidad.

b) Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

¢) Usar correctamente y conservar los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene
de los/las servidores/as civiles.

d) Observar los carteles y avisos de seguridad y cumplir sus instrucciones.
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e) Comunicar al drea correspondiente, a través del/de la jefe/a inmediato/a, alguna
irregularidad en las instalaciones o equipos que se utilicen.

f) Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su labor
diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua de la Institucion.

g) Comunicar a los responsables de seguridad en caso de detectar un incendio u otra situacién
de inminente peligro en la Institucién.

Articulo 90.- El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

El INABIF, a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, establecerd las wedidas
pertinentes para salvaguardar y garantizar la vida e integridad fisica de los/las sefvidores/as
mediante la prevencidon y eliminacidn de las causas de accidentes, asi como la proteccién de las
instalaciones y propiedad del INABIF.

TITULO XIV: BIENESTAR SOCIAL Y CLIMA LABORAL

Articulo 91.- Clima laboral

El INABIF y sus servidores/as civiles deben propiciar y sostener un adecuado clima laboral
centrado en la armonia, basado en la colaboraciéon mutua, reconociendo y respetando los
derechos de los demas en beneficio de una efectiva integracion y una eficiente cultura
organizacional.

Articulo 92. - Acciones de motivacidn, estimulo y promocién de actividades

El INABIF a través de la SUPH, con la finalidad de desarrollar acciones de motivacion, estimulo
y de promocion, orientadas a mejorar los niveles de satisfaccion de los/las servidores/as y su
familia, proporcionara bienestar social, para cuyo efecto cada afio, aprobara el Plan Anual de
Bienestar Laboral y Social en el que se deberd contemplar las actividades socioculturales,
deportivas y recreativas, mejoramiento de las condiciones psicosociales, prevencion de
enfermedades y promocidn de la salud, con el fin de procurar la formacion y consolidacidn de
un clima de identificacidn institucional.

Anualmente efectuard campafias de prevencion de enfermedades, mediante despistajes y
chequeos médicos integrales.

Asimismo, el INABIF implementard compensaciones no econdmicas para sus servidores/as,
conforme lo establece la Ley N2 30057- Ley del Servicio Civil.
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La Unidad de Administracion, a través de la SUPH, formulara y propondra a la Direccion
Ejecutiva, los programas y proyectos de desarrollo y bienestar de los/las servidores/as del
INABIF, sobre la base de las necesidades sociales de los/las funcionarios/as y de los/las
servidores/as, con el enfoque de género.

Toda accidon o Plan de Bienestar aprobado por el INABIF, debera involucrar la activa
participacion del/de la servidor/a y sus familiares directos.

TITULO XV: DISPOSICIONES SOBRE LA ENTREGA DE COMPENSACIONES NO ECONOMICAS

' Articulo 94.- Finalidad

En el marco de la relacién laboral, el INABIF otorga a sus servidores/as civiles beneficios no
monetarios con la finalidad de motivarlos y elevar su competitividad mediante la satisfaccién
emocional y psicoldgica. Dichos beneficios no son de libre disposicion ni constituyen ventaja
patrimonial, segun lo enunciado en el articulo 29°, capitulo 4 de la Ley N° 30057-Ley del Servicio
Civil.

Articulo 95.- Compensaciones no econdmicas

Las compensaciones no econdmicas pueden materializarse en bienes y/o servicios que el
INABIF entrega y/o presta en favor del servidor/a civil, de acuerdo con las disposiciones
presupuestarias y de infraestructura del INABIF, asi como de la naturaleza de las funciones
desempefiadas por los/las servidores/as civiles, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 24° del
Reglamento de compensaciones de la Ley N° 30057 -Ley del Servicio Civil, aprobado por
Decreto Supremo N° 138-2014-EF, de acuerdo a lo siguiente:

a) Reconocimientos o distinciones de parte del INABIF, por temas relativos a las funciones,
actividades o responsabilidades de su puesto o logros, premios o condecoraciones de
caracter cientifico o académico.

b) Mejoras de la calidad de vida del/la servidor/a y de su familia, tales como programas de
vacaciones Utiles para hijos menores de edad o facilidades para acceder a instalaciones
recreativas y clubes deportivos.

c) Mejoras al ambiente y clima laboral a través de la instalacidon de cafeterias, comedores,
estacionamientos, gimnasios, lozas deportivas, entre otras.

d) Convenios con empresas para el otorgamiento de descuentos corporativos a sus

servidores/as.
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Las compensaciones no econdmicas, antes sefialadas tiene caracter enunciativo, pudiendo el
INABIF establecer otras modalidades de entrega de la compensacién no econémica, similares
a las descritas en los literales a) hasta el d), ya sea de manera unilateral o a través de un
convenio individual o colectivo.

TITULO XVI: DEL REGIMEN Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
Articulo 96. - Faltas disciplinarias

Se considera falta disciplinaria a toda accidén u omisién, voluntaria o no, que contravenga las

. obligaciones, prohibiciones de los/las servidores/as civiles y que se deriven del contrato de
trabajo, asi como la transgresion de las normas de derecho publico que regulen la prestacion
de labores y/o servicios, que sean pasibles de imputacién en concordancia con el régimen
disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley N° 30057 y su Reglamento General
aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Articulo 97. - Responsabilidad administrativa disciplinaria

La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el Estado a los/las
servidores/as civiles por las faltas previstas en la Ley N° 30057, el Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM y el presente RIS que cometan en el ejercicio de las funciones o de la prestacion de
servicios, iniciado para tal efecto el respectivo procedimiento administrativo disciplinario e
imponiendo la sancidn correspondiente, de ser el caso.

La instruccién o decisién sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria de los/las
servidores/as civiles no enerva las consecuencias funcionales, civiles y/o penales de su
actuacion, las mismas que se exigen conforme a la normativa de la materia.

Articulo 98. - Finalidad

Las sanciones disciplinarias que se aplican en INABIF, tienen por finalidad, entre otras, que el/la
servidor/a civil rectifique su conducta que contravenga el ordenamiento juridico y constituya
falta de caracter disciplinario, salvo en aquellos casos en que la falta cometida sea calificada
como muy grave y la sancion fuese de destitucion.
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Articulo 99.- Faltas disciplinarias que ameritan sancién de amonestacion verbal o escrita

Constituyen faltas disciplinarias que ameritan la imposicion de sancién de amonestacidn verbal
0 escrita, las siguientes:

a) No conservar en buen estado los bienes asignados.

b) Negligencia en el desempeiio de las funciones que cause dafio leve.

¢} No portar el fotocheck durante el horario de trabajo.

d) Incurrir en ausencia injustificada por mas de un (1) dia hasta un maximo de tres (3) dlas

e) Incurrir en mas de ocho (8) tardanzas injustificadas durante un mes calendario.

f) Dormir durante el horario de trabajo.

g) Efectuar actividades de caracter mercantil u otras que le produzcan beneficio econdmico
personal o de terceros durante la jornada laboral.

Efectuar actividades distintas a sus funciones durante la jornada laboral, siempre que no
genere dafios leves a la entidad.

Utilizar el correo institucional con fines distintos a los institucionales.

Ausentarse del lugar de trabajo sin el permiso del/de la jefe/a inmediato/a.

No registrar su ingreso o salida del centro laboral, sin autorizacion expresa.

Negarse a mostrar el contenido de paquetes, bolsas, maletines etc. al ingreso o salida de las

instalaciones del INABIF.
m) Manipular u operar equipos, maquinarias o vehiculos que no se les haya designado, siempre
y cuando no causen dafios materiales.

Articulo 100.-. Autoridades

Son autoridades del procedimiento administrativo disciplinario:

a) El/La jefe/a inmediato/a del/de la presunto/a infractor/a.

b) El responsable de la SUPH.

c) El Director Ejecutivo (en su condicidn de titular de la entidad para efectos del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos).

d) El Tribunal del Servicio Civil.
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Articulo 101.- Sanciones disciplinarias

Las sanciones disciplinarias aplicables a los/las servidores/as por incurrir en faltas disciplinarias
pueden ser:

a) Amonestacion verbal,

b) Amonestacion escrita,

¢) Suspension sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta trescientos sesenta y cinco
\  (365) dias calendario, y

d) Destitucidn.

Toda sancion impuesta al/a la servidor/a debe constar en el legajo, a excepcion de la
amonestacién verbal.

destitucion se les impondréa accesoriamente la sancién de inhabilitacién para el reingreso al

| En el caso de servidores/as y ex servidores/as que incurran en faltas disciplinarias pasibles de
Servicio Civil hasta por cinco (5) afos.

Los descuentos por tardanzas e inasistencia no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no
eximen de aplicacién de la debida sancion. '

Articulo 102. - La amonestacion verbal

Se aplica a faltas leves que no revisten gravedad, segun criterio del/de la jefe/a inmediato/a.
La amonestacion verbal la ejecuta el/la jefe/a inmediato/a en forma personal y reservada y, no
se deja constancia en el legajo.

Articulo 103.- La amonestacidn escrita

Se aplica cuando se presenta reincidencia en las faltas leves o cuando reviste de relativa
gravedad. La amonestacion escrita se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.
Es impuesta por el/la jefe/a inmediato/a. La sancidn se oficializa por resoluciéon de la SUPH,
quien se encargara de resolver el recurso administrativo de reconsideracion; el recurso de
apelacidn sera resuelto conforme a las disposiciones de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y
del reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.
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Articulo 104. - La suspension sin goce de remuneraciones

Se aplica a aquellos casos de faltas disciplinarias que revisten cierta gravedad que ameriten la
imposicién de suspensién sin goce de remuneraciones desde un (1) dia hasta por un maximo
de trescientos sesenta y cinco (365) dias, previo procedimiento administrativo disciplinario. El
numero de dias de suspension es propuesto por el/la jefe/a inmediato/a en su condicién de
Organo Instructor, aprueba y oficializa el responsable de la SUPH en su condicién de Organo
Sancionador. El recurso administrativo de apelacidn es resuelto por el Tribunal del Servicio Civil.

Articulo 105. - La Destitucion

Se aplica en aquellos casos de faltas disciplinarias muy graves. La destitucién se aplica previo
procedimiento administrativo disciplinario, para este caso el responsable de la SUPH es el
\ Organo Instructor que, propone la sancién y el Director Ejecutivo en su condicién de Titular de
\ la Entidad para efectos del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos es, el
Organo Sancionador y quien oficializa la sancién. El recurso administrativo de apelacién es

resuelto por el Tribunal del Servicio Civil.

La destitucion acarrea la inhabilitacion automatica para el ejercicio de la funcién publica por un
plazo de cinco (5) afios calendario; una vez que el acto que impone dicha sancién quede firme

o se haya agotado la via administrativa.

Articulo 106. - Condiciones para determinar la sancién

La sancion disciplinaria debe ser proporcional a la falta cometida y se determina evaluando la

existencia de las condiciones siguientes:

a)

d)
e)

Grave afectacién a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos por el
Estado.

Ocultar la comision de la falta o impedir su descubrimiento.

El grado de jerarquia y especialidad del/de la servidor/a civil que comete la falta,
entendiendo que cuanta mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas especializadas sus
funciones, en relaciéon con las faltas, mayor es su deber de conocerlas y apreciarlas
debidamente.

Las circunstancias en las que se comete la infraccion.

La concurrencia de varias faltas.
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f) La participacion de uno o mas servidores/as civiles en la comision de la falta o faltas.
g) Lareincidencia en la comision de la falta.

h) La continuidad en la comisién de la falta

i) El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

Articulo 107. - Eximentes de responsabilidad administrativa disciplinaria

Constituyen supuestos eximentes de responsabilidad administrativa disciplinaria y, por tanto,
determinan la imposibilidad de aplicar la sancién correspondiente al/a la servidor/a:

a) Suincapacidad mental, debidamente comprobada por la autoridad competente.

b) El caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobado.

c) El ejercicio de un deber legal, funcion, cargo o comision encomendada.

d) Elerror inducido por la Entidad, a través de un acto o disposicién confusa o ilegal.

e} La actuacién funcional en caso de catastrofe o desastres, naturales o inducidos, que
hubieran determinado la necesidad de ejecutar acciones inmediatas e indispensables para
evitar o superar la inminente afectacion de intereses generales como la vida, la salud, el
orden publico, etc.

f) La actuacion funcional en privilegio de intereses superiores de caracter social, o
relacionados a la salud u orden publico, cuando, en casos diferentes a catastrofes o
desastres naturales o inducidos, se hubiera requerido la adopcién de acciones inmediatas
para superar o evitar inminente afectacion. :

Articulo 108.- Atenuantes de responsabilidad administrativa disciplinaria

Constituyen supuestos atenuantes de responsabilidad administrativa disciplinaria y, por tanto,
atenuan la sancion disciplinaria imponer:

a) La subsanacidn voluntaria por parte del/de la servidor/a del acto u omision imputado como
constitutivo de infraccién con anterioridad a la notificacién del inicio del procedimiento
administrativo disciplinario-PAD.

b) Otros supuestos debidamente acreditado y motivado, segun andlisis de las autoridades
administrativas del procedimiento administrativo disciplinario.

s
% S
NN

"‘Iﬂ \\\\ Av. San Martin N* 685 - Pueblo Libre
www.gob.pe/inabif Lima 21, Pery
BICENTENARIO

PERU 2021 ’ (01) 417-6720

Pédgina 54 de 65



7 inister ey Programa Integral Nacional
] | de la Mujer y 4] e . parael Bienestar Familiar
'Poblaciones :V_ulnera'bles_ T8 = [INABIF

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

Articulo 109.- Derechos e impedimentos del/de la servidor/a en el procedimiento
administrativo disciplinario

a) Mientras esté sometido a procedimiento administrativo disciplinario, el/la servidor/a civil
tiene derecho al debido proceso y tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus
compensaciones.

b} El/La servidor/a civil puede ser representado por abogado/a y acceder al expediente
administrativo en cualquiera de las etapas del procedimiento administrativo disciplinario.

¢) Mientras dure el procedimiento administrativo disciplinario no se concedera licencias por
interés del/de la servidor/a civil, a que se refiere el literal h) del articulo 153 del Reglamento
de la Ley N°30057, aprobado por el DS N°. 040-2014-PCM, mayores a cinco (05) dias habiles.

d) En los casos en que la presunta comisidn de una falta derive de un informe de control, las
autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son competentes en tanto la
Contraloria General de la Republica no notifique la Resolucion que determina el inicio del
procedimiento sancionador por responsabilidad administrativa funcional, con el fin de
respetar los principios de competencia y non bis in idem.

Articulo 110.- La notificacidon

El INABIF estad en la obligacién de notificar los documentos relacionados al PAD; en caso de
negativa, la notificacion se hara siguiendo el Régimen de Notificacion establecido en el articulo
21°del TUO de la Ley N° 27444, aprobado por D.S. N° 004-2019-JUS.

Articulo 111.- Obligacion de observar y conocer las disposiciones del RIS

Para mantener la disciplina es necesario y obligatorio que los/las servidores/as civiles conozcan
las normas contenidas en el presente Reglamento. El/La servidor/a civil no podra alegar, en su
descargo el desconocimiento de dichas normas.

Articulo 112.- Denuncias

Cualquier persona que considere que un/una servidor/a civil del INABIF, ha cometido una falta
disciplinada prevista en el articulo 85° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, numeral 98.2
del articulo 98° del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, articulo 104° del Reglamento
Interno de los/las Servidores Civiles o transgredido el Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica, Ley
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N° 27815 y sus normas complementarias, puede formular su denuncia en forma verbal o
escrita.

La Secretaria Técnica tramita la denuncia y brinda una respuesta al/a la denunciante en un
plazo no mayor de treinta (30) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su recepcion.

En los casos en que la colaboracion del/de la administrado/a diese lugar a la apertura de un
procedimiento administrativo disciplinario, la Entidad debe comunicar los resultados del
mismo. El denunciante es un/una tercero/a colaborador/a de la Administracién Publica. No es
parte del procedimiento administrativo disciplinario.

Articulo 113.- Presentacion de descargo

El/La servidor/a civil tiene derecho a acceder a los antecedentes que dieron origen a la
imputacién en su contra, con la finalidad que puede ejercer su derecho de defensa y presentar
las pruebas que crea conveniente.

Puede formular su descargo por escrito y presentarlo al érgano instructor dentro del plazo de
cinco (05) dias habiles, el que se computa desde el dia siguiente de notificada la comunicacion
gue determina el inicio del procedimiento administrativo disciplinario. Corresponde, a solicitud
del/de la servidor/a civil, la prérroga del plazo. El instructor evalia la solicitud presentada para
ello y establece el plazo de prérroga. Si el/la servidor/a civil no presenta su descargo en el
mencionado plazo, no podra argumentar que no pudo realizar su defensa. Vencido el plazo sin
la presentacion de los descargos, en caso de no hacerlo se da por aceptada. El instructor evalua
la solicitud presentada para ello.

Articulo 114.- informe oral

Una vez que el érgano instructor haya presentado su informe al érgano sancionador, este
Gltimo deben comunicarlo al/a la servidor/a civil a efectos que pueda ejercer su derecho de
defensa a través de un informe oral, ya sea personalmente o a través de su abogado/a.

El/La servidor/a civil debe presentar la solicitud por escrito; y el 6rgano sancionador debe
pronunciarse en un plazo maximo de dos (02) dias habiles, indicando el lugar, fecha y hora en
que se realizara el informe oral.
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Articulo 115.- Actividad probatoria

Los érganos que conducen el procedimiento administrativo disciplinario ordenan la practica de
las diligencias necesarias para la determinacidn y comprobacion de los hechos y, en particular,
la actuacidn de las pruebas que puedan conducir a su esclarecimiento y a la determinacion de
responsabilidades.

Las unidades funcionales de INABIF, entre otras se encuentran obligados a colaborar con los
érganos encargados de conducir el procedimiento administrativo disciplinario, facilitando los
antecedentes vy la informacion que soliciten, asi como los recursos que precisen para el
desarrollo de sus actuaciones.

Articulo 116.- Contenido del informe del érgano instructor
El informe que el érgano instructor remita al 6rgano sancionador debe contener:

a) Los antecedentes del procedimiento administrativo disciplinario.

b) La identificacion de la falta imputada, asi como de la norma juridica presuntamente
vulnerada.

c) Los hechos que determinarian la comision de la falta.

d) Su pronunciamiento sobre la comisidn de la falta por parte del/de fa servidor/a civil

e) La recomendacién de la sancidn aplicable, de ser el caso.

f) Proyecto de Resolucién segun sea el caso, debidamente motivada.

g) El érgano sancionador puede apartarse de las recomendaciones del érgano instructor,
siempre y cuando motive adecuadamente las razones que lo sustentan.

Articulo 117.- Fin del procedimiento administrativo disciplinario en primera instancia

La Resolucion del érgano sancionador pronuncidndose sobre la existencia o inexistencia de
responsabilidad administrativa disciplinaria pone fin a la primera instancia.

Dicha Resolucién debe encontrarse motivada y ser notificada al/a la servidor/a civil a més
tardar dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes de haber sido emitida.

Si la Resolucién determina la inexistencia de responsabilidad administrativa disciplinaria,
ademas debe disponer la reincorporacion del/de la servidor/a civil al ejercicio de sus funciones,
en caso se le hubiera aplicado alguna medida provisional.
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El acto que pone fin al procedimiento administrativo disciplinario en primera instancia debe
contener, como minimo:

a) La referencia a la falta incurrida, lo cual incluye la descripcién de los hechos y las normas
vulneradas, debiendo expresar con toda precision su responsabilidad respecto de la falta
que se estime cometida.

/b) La sancion impuesta.

c) Elplazo paraimpugnar.
d) La autoridad que resuelve el recurso de apelacién.

Articulo 118.- Ejecucidn de las sanciones disciplinarias
Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia siguiente de su notificacion.

Corresponde a la Coordinacion de la Sub Unidad de Potencial Humano, la ejecucién de las
sanciones impuestas a los/las servidores/as civiles.

La destitucion acarrea la inhabilitacion automatica para el ejercicio de la funcidn publica una
vez que el acto que impone dicha sancion quede firme o se haya agotado la via administrativa.

Articulo 119.- Recursos administrativos

El/La servidor/a civil puede interponer recurso de reconsideracién o de apelacion contra el acto
administrativo que pone fin al procedimiento administrativo disciplinario de primera instancia,
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de su notificacion y debe resolverse en el plazo
de treinta {30) dias habiles.

La segunda instancia se encuentra a cargo del Tribunal del Servicio Civil y comprende Ia
resolucion de los recursos de apelacion, lo que pone término al procedimiento sancionador en
la via administrativa.

La interposicidén de los medios impugnatorios no suspende la ejecucién del acto impugnado,
salvo por lo dispuesto en el articulo anterior.
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Articulo 120.- Recurso de reconsideracion

El recurso de reconsideracion se sustenta en la presentacion de prueba nueva y se debe
interponer ante el drgano sancionador que impuso la sancién, el que se encargara de
resolverlo. Su no interposicion no impide la presentacion del recurso de apelacién.

Articulo 121.- Recurso de apelacion

El recurso de apelacién se interpone cuando la impugnacion se sustente en diferente
interpretacion de las pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro derecho o se cuente

“MAZ N con una prueba instrumental. Se dirige a la misma autoridad que expidié el acto que se
\ impugna quien eleva lo actuado al superior jerdrquico para que resuelva o para su remision al
'- /1/ / Tribunal del Servicio Civil, segun corresponda. La apelacidn no tiene efecto suspensivo.

Articulo 122.- Agotamiento de la via administrativa

La resolucion del Tribunal del Servicio Civil que resuelve el recurso de apelaciéon o la
denegatoria ficta, agotan la via administrativa, por lo que no cabe interponer recurso alguno.
Contra las decisiones del Tribunal, corresponde interponer demanda contenciosa
administrativa.

Articulo 123.- Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido

El Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido, en adelante el RNSDD, es una
herramienta del sistema administrativo de gestion de recursos humanos, donde se inscriben y
se actualizan las sanciones impuestas a los/las servidores/as civiles, cuyo registro es
obligatorio.

El procedimiento de registro de sanciones deber realizarse de acuerdo a las directivas o
lineamientos emitidos por SERVIR.
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TITULO XVIi: PREVENCION Y SANCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Articulo 124.- Del objetivo y ambito de aplicacion

Tiene por objeto prevenir y sancionar el hostigamiento sexual producido en las relaciones de
autoridad o dependencia, cualquiera sea la forma juridica de esta relacion. Igualmente, cuando
se presente entre personas con prescindencia de jerarquia, estamento, grado, cargo, funcion,
nivel remunerativo o andlogo. Comprende a todos/as los/las servidores/as civiles, al personal
de direccion o de confianza o responsables de la entidad.

Articulo 125.- Responsabilidad y prevencion

El INABIF promueve y establece condiciones de respeto entre los/las servidores/as civiles, a
través de politicas, medidas de prevencion y sancion del hostigamiento sexual. Con dicho fin
la SUPH realiza las siguientes acciones:

a) Poner en conocimiento de los/las servidores/as civiles, practicantes, asi como aquellos que
se incorporen al INABIF, las normas sobre prevencion y sancion del hostigamiento sexual,
brindando informacion de forma completa, clara y asequible.

b) Realizar campafias de difusion para la prevencion del hostigamiento sexual, ademas de otras
orientadas a la deteccién de casos, las cuales pueden ser realizadas mediante encuestas,
buzones de sugerencias, entre otros. )

c¢) Capacitar y sensibiliza a los/las servidores/as civiles, practicantes, asi como aquellos que se
incorporen al INABIF, en la toma de conciencia y cambio de patrones socioculturales que
toleren o legitimen el hostigamiento sexual.

d) Preveniry sancionar el hostigamiento sexual se regula conforme a lo establecido en las leyes
especiales y normas modificatorias vigentes, asi como los reglamentos y procedimientos
internos o documentos de similar naturaleza que al respecto dicte el INABIF,

Articulo 126.- Denuncia y procedimiento

La determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria de el/la servidor/a civil, que
realiza actos de hostigamiento sexual se tramita conforme al procedimiento establecido en la
Ley del Servicio Civil, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; asi
como en laLey N° 27942, Ley de prevencidén y sancion del hostigamiento sexual, su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 010-2013-MIMDES y las normas complementarias y
conexas.
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TITULO XVIlI: SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Articulo 127.- Sistema de Control Interno — SCI

EI SCl es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros, organizacion,
procedimientos y métodos, incluyendo la actitud desarrollada por las autoridades y personal,
organizado e instituido en cada entidad, para la consecucidn de los siguientes objetivos: -

a) Promover y optimizar, la eficiencia, eficacia, €tica, transparencia y economia de las
operaciones de la entidad, asi como la calidad de los servicios publicos que presta.

b) Cuidar y resguardar los recursos y bienes del Estado contra cualquier forma de pérdida,
deterioro, uso indebido y actos ilegales, asi como, en general, contra todo hecho irregular o
situacion perjudicial que pudiera afectarlos.

/ ¢) Cumplir la normatividad aplicable a la entidad y sus operaciones.

d) Garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion.

e) Fomentar e impulsar la practica de valores institucionales.

f) Promover el cumplimiento de los funcionarios o servidores publicos de rendir cuenta por
los fondos y bienes publicos a su cargo y/o por una misién u objetivo encargado y aceptado.

La Contraloria pondra a disposicidn de las entidades del Estado el aplicativo informético del SCI,

como una plataforma de trabajo en el cual se registra la informacién y adjunta la

«~\documentacién que evidencie o sustente la implementacion del SCI, con la finalidad de facilitar

a ejecucion de la misma, asi como su seguimiento y evaluacion.

Articulo 128.- Responsables en la implementacién del SCI

La implementacion del SCI es un proceso realizado por el Titular, el funcionario a cargo del
drgano o unidad organica responsable de la implementacion, los funcionarios y servidores/as
de la entidad.

= Titular de la entidad
Es la maxima autoridad jerdrquica institucional, responsable de la implementacién del SCi
en la entidad y tiene las funciones siguientes:

a) Participar en la priorizacidn de los productos que serdn incluidos en el SCI, y aprobar
los mismos.

b) Revisar y aprobar los documentos que le remitan en aplicacion de la Directiva de
Implementacién del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado,
aprobada por Resoluciéon de Contraloria N° 146-2019-CG y modificada por
Resolucién de Contraloria N° 130-2020-CG.

¢) Solicitar a la Contraloria, los accesos al aplicativo Informatico del SCI.
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d} Ejecutar las acciones gue aseguren el registro, en el aplicativo informatico del SCI,
de la informacién y los documentos establecidos en la indicada Directiva.

e) Utilizar la informacion del SCl para la toma de decisiones.

f) Establecer las medidas necesarias para dar cumplimiento a lo dispuesto en la
precitada Directiva.

Organo o Unidad Organica responsable de la implementacion del Sistema de Control
Interno

Es la unidad funcional que cumple las funciones como maxima autoridad administrativa
institucional, y es responsable de la implementacién del SCI, coordina la planificacién, ejecucién,
seguimiento y evaluacién del SCI. Tiene las siguientes funciones:

a) Dirigir y supervisar la implementacion del SCI

b) Coordinador con las unidades funcionales que participan en la implementacién del
SCI las acciones de planificacidn, ejecucién, seguimiento y evaluacion del SCI,
establecidas en la precitada Directiva.

c) Registrar en el aplicativo informatico del SCI, la informacién y documentos
establecidos en la Directiva y remitirlos al Titular de la entidad.

d) Capacitar a las demas unidades organicas, en materia de control interno.

Otros Organos o Unidades Organicas que participan en laimplementacion del Sistema de
Control Interno.

Son las unidades funcionales que por competencias y funciones participan en la
implementacién del SCI, como responsables del disefio o ejecucién de los productos
priorizados o areas de soporte relevantes (planificacidn, presupuesto, logistica,
contrataciones, recursos humanos, comunicaciones, integridad publica, entre otros).
Tienen las funciones siguientes:

a) Coordinar con la unidad funcional responsable de la implementacion del SCI, la
ejecucidn de las acciones necesarias para la implementacion del SCI.

b) Proporcionar la informacion y documentos requeridos por la unidad funcional
responsable de la implementacion del SCI, necesaria para dar cumplimiento a lo
dispuesto en los lineamientos de la CGR.

c) Disponer que los/as funcionarios/as o servidores/as publicos/as, con mayor
conocimiento y experiencia sobre la operatividad de los productos priorizados o
unidades funcionales de soporte, participen en las acciones necesarias para dar
cumplimiento de lo dispuesto en los lineamientos de la CGR.
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Articulo 129.- Responsabilidades

La inobservancia e incumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley N° 28716 y los
lineamientos para la Implementacién del Sistema de Control Interno en las Entidades del
Estado, genera responsabilidad administrativa funcional, y da lugar a la imposicién de sancién
de acuerdo a la normativa aplicable, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que
hubiere lugar, de ser el caso.

Los/Las funcionarios/as y servidores/as cualquiera sea su modalidad contractual, deben
cumplir con la implementacién del Sistema de Control Interno del INABIF, durante el
_ desempefio de sus funciones y actividades en el trabajo.

RAER

‘E’WEJO 5’ TITULO XIX: TERMINO DEL SERVICIO CIVIL

Articulo 130.- Extincién de la relacién laboral

Son causas de extincion de la relacion laboral, segun el régimen laboral al que pertenezca, los
siguientes:

) Fallecimiento de el/la servidor/a civil.
) b} Renuncia.

c) lubilacion.

d) Mutuo acuerdo.

e) No superar el periodo de prueba.

f) Culminacion del contrato de trabajo.

g) Inhabilitacién administrativa, judicial o politica.

h) Sancidon de destitucién por la comision de faltas de cardcter disciplinarios y condena penal
por delito doloso; asi como pena privativa de libertad efectiva por delito culposo vinculada
con la actividad funcional por un plazo mayor a tres (03) meses.

i) Otras que sefiale la normativa vigente.

Articulo 131.- Renuncia del/de la servidor/a

En caso de renuncia de el/la servidor/a civil, esta debe presentarse a su jefe/a inmediato/a con
copia a la SUPH, con una anticipacion de treinta (30) dias calendario.

En el caso de solicitar la exoneracién del plazo establecido en la Ley, su solicitud debe contar
con el visto bueno de su jefe/a inmediato/a. La exoneracion se entiende aceptada si no es
observada o rechazada, por escrito dentro del tercer dia calendario desde el dia siguiente de
haber comunicado la renuncia.
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En todos los casos de extincién de la relacion laboral, el/la servidor/a civil debe cumplir con la
obligacion de dejar al dia las tareas encomendadas y debe hacer entrega de su cargo por escrito
ante su jefa/e inmediata/o. De igual forma, debe devolver los bienes e implementos recibidos
para el ejercicio de sus funciones.

La entrega de cargo comprenderd la entrega del informe de gestidn, bienes patrimoniales,
acervo documentario, sellos, fotocheck, llaves y todo aquello que fuera asignado al servicio, de
acuerdo a las disposiciones vigentes emitidas por la Entidad.

TITULO XX: VIGILANCIA Y SEGURIDAD

Articulo 133.- Medidas de seguridad

El INABIF adopta las medidas de seguridad necesarias en resguardo de los/las servidores/as,
bienes e instalaciones, asi como para controlar su ingreso permanencia y salida de la Entidad.

El/la servidor/a civil estd obligado/a a cumplir estas medidas debiendo prestar la debida
colaboracién y respeto al personal a cargo de la vigilancia y seguridad. Para efectos de la
inspeccién y registro correspondiente es obligatorio que todos los/las servidores/as civiles
muestren al personal de seguridad y vigilancia los paquetes, bolsos y maletines que porten
tanto al ingresar como al salir de las instalaciones del INABIF. Asimismo, deberdn permitir la
inspeccion de sus vehiculos cuando ingresan o salen de los establecimientos del INABIF en caso
le sea requerido.

Articulo 134.- Retiro de bienes

Ningun objeto o bien que no sea de propiedad del/de la servidor/a civil puede ser retirado de
las instalaciones del INABIF sin la orden de salida debidamente autorizada.

Articulo 135.- Visitantes

El/la servidor/a civil que se encuentre autorizado a recibir visitas en las oficinas del INABIF es
responsable de dar la autorizacion de ingreso al visitante, debiendo verificar que este porte en
lugar visible el carné que le autoriza el ingreso a determinado médulo. En ninguin caso, podran
ingresar personas que no cuenten con la respectiva autorizacidn.
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Asimismo, el/la servidor/a civil que autoriza la visita es responsable de firmar y sellar el formato
de Control de Visitas, documento sin el cual ningun visitante podra salir de las instalaciones del
INABIF.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA. - Corresponde a la SUPH, emitir las disposiciones que complementen el presente
Reglamento, dentro de los limites de respeto a los derechos de el/la servidor/a civil y las
competencias de las entidades publicas.

SEGUNDA.- Para todo lo que no se encuentre expresamente previsto en el presente
Reglamento, es de aplicacidn lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de remuneraciones del Sector Publico, el Decreto Legislativo N° 1057,
Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, aprobado por Decreto Supremo N°

~, 003-97-TR, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, el TUO de la Ley N° 27444, Ley del

| Procedimiento Administrativo General, Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo,
' normas complementarias y conexas, y demds normativa que emita la Autoridad Nacional del
Servicio Civil.

TERCERA. - E| RIS tiene caracter complementario respecto a la legislacidn laboral, el contrato
de trabajo y las disposiciones internas respectivas. Asimismo, cada una de las disposiciones
contenidas en el RIS tiene cardcter enunciativo, mas no limitativo, por lo que, las situaciones
no contempladas en el mismo, seran resueltas por el INABIF, en concordancia con lo
establecido en Ias disposiciones legales vigentes.

CUARTA.- Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales, morales o éticas que se
detecten en el centro de trabajo, o que afecten el desenvolvimiento armdnico de las relaciones
laborales, no contemplados expresamente en el presente Reglamento, seradn resueltos en cada
caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos
pertinentes, aplicdndose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comun y la l6gica;
en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

QUINTA. - Los Directores de las Unidades de Linea, de Apoyo y de Asesoramiento, son
responsables de supervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente RIS, dentro del ambito de sus respectivas competencias, informando a la SUPH
del INABIF sobre las inobservancias al mismo.

SEXTA. - El presente Reglamento entrard en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.
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