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Lima, 17 de Abril del 2024
RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA N° 000052-2024-INABIF/DE

VISTOS:

El Memorando N2 001272-2023-INABIF/UA, el Memorando N 001436-2023-INABIF/UA y la Nota
N° 000163-2024-INABIF/UA de la Unidad de Administracion; las Notas N°s 001357, 001530, 001748-2023-
INABIF/UA-SUPH y N° 00509-2024-INABIF/UA-SUPH de la Sub Unidad de Potencial Humano; los Informes
N°s 000033 y 000043-2023-INABIF/UA-SUPH-LOM y el Informe N° 00182-2023-INABIF/UA-SUPH-GDE del
especialista legal y equipo de Gestidn del Empleo de la Sub Unidad de Potencial Humano; el Informe N¢
000333-2023-INABIF/UPP y el Memorando N2 001048-2023-INABIF/UPP de la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto, y los Informes N°s 000581 y 000636-2023-INABIF/UAJ de la Unidad de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se establece un régimen unico y exclusivo
para las personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estado, asi como para aquellas
personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacion de
servicios a cargo de estas;

Que, el articulo 129 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado
por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM dispone que todas las entidades publicas estan obligadas a contar
con un Unico Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS, el mismo que tiene como finalidad establecer
condiciones en las cuales debe desarrollarse el servicio civil en la entidad, sefialando los derechos y
obligaciones del servidor civil y la entidad publica, asi como las sanciones en caso de incumplimiento;

Que, el literal j) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley N2 30057,
Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N2 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 | del Titulo Preliminar de la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil establece que
licha norma tiene como objeto establecer un régimen Unico y exclusivo para las personas que prestan
servicios en las entidades publicas del Estado, asi como, para aquellas personas que estan encargadas en
3u gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacién de servicios a cargos de estas;
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Informe N° 000033-2023- INABIF/UA-SUPH-LOM, el Informe N° 000043-2023-INABIF/UA-SUPH-LOM e
nforme N° 00182-2023-INABIF/UA-SUPH-GDE hecho suyo por la Coordinacion de la Sub Unidad de
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modificacidn y actualizacidn del RIS, manifestando en el citado Informe que la propuesta de modificacion
“(...) se consideran viables, ya que se encuentran justificadas y corresponden a simplificacién o adecuacion
de procesos a los establecidos por el Sector Mujer y Poblaciones Vulnerables”;

Que, mediante Informes N°s 000581 y 000636-2023-INABIF/UAJ, la Unidad de Asesoria Juridica
emite opinion respecto de la propuesta de modificacién y actualizacién del RIS;

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

De conformidad con lo dispuesto en el Manual Operaciones del INABIF, aprobado por Resolucion
Ministerial N° 315-2012-MIMP, modificado por la Resolucidon Ministerial N° 190-2017- MIMP, La Ley del
Servicio Civil, Ley N2 30057 y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N2 040-2014-PCM,
la Directiva N2 001-2023-MIMP “Gestion de Proyectos Normativos en el Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables”, aprobada por la Resolucién Ministerial N2 140-2023-MIMP;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- MODIFICAR los articulos 6, 8, 17, 20, 21, 22, 23, 25, 28, 43, 51, 63, 95, 99, y 126 del
Reglamento Interno de los/las servidores/as civiles — RIS del Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar — INABIF, aprobado por Resolucion de la Direccion Ejecutiva N° 055 del 27 de julio del 2021, en
los siguientes términos:

“Articulo 6.- Base legal

1. Constitucion Politica del Perd.

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

3. 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, Ley N2 29992, Ley N° 30367, Ley N° 30792, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-2011-TR.

4. LeyN°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 sus modificatorias, Ley N° 30294, Ley N2
31299 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

5. LeyN°26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud y sus modificatorias, Ley N° 28791,
Ley N° 28239, Ley N° 31469 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-97-SA.

6. 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 Funcidn Publica y su modificatoria, Ley N° 28496.

9. Ley N2 27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual y sus modificatorias, Ley N2
29430, Decreto Legislativo N2 1410, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N 014-2019-
MIMP y modificatoria aprobada por Decreto Supremo N 021-2021-MIMP.

10. Ley N° 28024, Ley que regula la gestion de intereses en la administracion publica, sus modificatorios
Decreto Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo N° 1415, y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 120-2019-PCM.

11. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

12. Ley N° 28983, Ley de Igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
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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 Proteccion 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 su modificatoria, 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 implementacion 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 rehabilitacion de personas con discapacidad y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 013-2017-TR.

Ley N° 30287, Ley de prevencion y control de la tuberculosis en el Peru, 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
exposicion prolongada a la radiacion

Ley N° 30709, Ley que prohibe la discriminacion 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, sancionary erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes
del grupo familiar, su modificatorios, Ley N2 30862, Decreto Legislativo N¢ 1323, Decreto Legislativo
N2 1386 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2016-MIMP.

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

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.

Ley N° 31227, Ley que transfiere a la Contraloria General de la Republica la competencia para recibir
y ejercer el control, fiscalizacion y sancion respecto a la declaracion jurada de intereses de
autoridades, servidores y candidatos a cargos publicos y su Reglamento, aprobado por Resolucion N°
158-2021-CG.

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

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

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.

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

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

Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa, sus
modificatorias, Decreto Supremo N° 051-2017-PCM, Decreto Supremo N° 121-2017-PCM, Decreto
Supremo N° 016-2020-PCM.
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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 atencidn y jornada diaria en la Administracion
Publica.

Decreto Legislativo N° 854, Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo, modificado
porla 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.

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.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, que dicta disposiciones a fin de promover la puntualidad como
prdctica 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 Ministerial N° 315-2012-MIMP, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa
Integral Nacional para el Bienestar Familiar — INABIF, modificado por Resolucion Ministerial N° 190-
2017-MIMP.

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

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba Reglas y Lineamientos para
la Adecuacion de los Instrumentos Internos a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario
sobre los/las servidores/as contratados/as bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N°
1057.

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

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

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 068-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Directiva del Subsistema
de Gestion del Rendimiento” y su modificatoria Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 000061-2021-
SERVIR-PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 076-2021-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia para la
implementacion del Subsistema de Gestion del Rendimiento”.

Resolucién 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 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/DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personal N2 002-
92-DNP "Desplazamiento de personal”.

Resolucién Directoral N° 001-93-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personal N2 003-
93-DNP "Licencias y permisos”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0000190-2023-SERVIR-PE, mediante la cual formalizan la
aprobacion de la Directiva “Normas para la gestion del proceso de administracion de Legajos”.
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55. Otras disposiciones normativas que resulten aplicables y sus modificatorias.
“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 seleccidon respectivo.

d) Haber presentado su curriculum documentado que sustente la informacion consignada en el proceso
de seleccion.

e) No tener condena vigente por delito doloso, con sentencia firme.

f) No estar inhabilitado/a administrativa o judicialmente. Estdn inhabilitados/as administrativamente
quienes estdn comprendidos/as en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC
o quienes tienen una sentencia judicial firme.

g) No percibir simulténeamente compensacion econémica, remuneracion, retribucién, emolumento o
cualquier tipo de ingreso 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 funcion docente y,
la percepcion de dietas por participacion en los directorios de las entidades o empresas estatales o en
tribunales administrativos o en otros drganos colegiados y pensiones de jubilacion o cesantia de los
regimenes del Decreto Ley N° 20530 y Ley N° 19990 en amparo del precedente constitucional recaido
en la sentencia del expediente N° 03432- 2018-PA/TC.”

h) Otras condiciones especificas que para cada cargo o funcion sefiale la respectiva convocatoria o
proceso de seleccion, o la Ley.

i) No estar inscrito/a en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, conforme a lo previsto en la Ley
N°28970.

j) Otras condiciones especificas que para cada puesto o funcion sefale la respectiva convocatoria o
norma legal vigente.”

“Articulo 17.- Horarios

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

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

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

Los/as servidores/as civiles que laboran en jornadas alternativas, acumulativas o atipicas, ejercen su
derecho al descanso semanal segun 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 serdn consideradas como inasistencias, bajo responsabilidad.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por El Programa Integral Nacional LR
para el Bienestar Familiar - INABIF, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera ?::J k
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La hora de ingreso tiene una tolerancia de diez (10) minutos sin descuento, pasados los diez (10) minutos
hasta los quince (15) minutos es considerado tardanza y estd 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 20.- Control de asistencia

El control de asistencia y puntualidad estd 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 jerdrquico.

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

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
ocurridos tales sucesos. Las omisiones al registro de ingreso o salida serdn 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 tres (03) dias calendario de cada mes, debe enviar a la SUPH,
de manera consolidada los registros de asistencia con la relacion 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.- Obligacion de permanencia en el puesto de trabajo y uso obligatorio del fotocheck

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, comision de servicio o permiso debidamente autorizados por el jefe
inmediato, previa marcacion o registro en los sistemas de control correspondiente.

El/la servidor/a civil que ingrese a laborar a la entidad, recibe un fotocheck de identificacion institucional
que lo acreditard como tal, el que debe portar en un lugar visible, siendo de uso obligatorio y exclusivo
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para el cumplimiento de sus funciones, por lo que en caso realice uso indebido del mismo, se adoptardn
las medidas disciplinarias correspondientes a la falta cometida.”

“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 serd considerado como inasistencia, la justificacion de la tardanza serd por asuntos
particulares, previa conformidad del/de la jefe/a inmediato/a, descontdndosele el periodo de tiempo que
corresponda.

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

Valor dia = ingreso total mensual
30
Valor hora = valor dia
8 horas
Valor minuto = valor hora
60 minutos

Los descuentos por tardanzas no tienen naturaleza sancionadora, por lo que no eximen de la aplicacion 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 proteccion y desarrollo familiar, cada fin de mes, el récord
de tardanzas e inasistencias de sus servidores/as civiles. Es obligacion de el/la jefe/a, inmediato efectuar
las acciones pertinentes para exigir el cumplimiento del horario y la jornada laboral.”

“Articulo 23.- Autorizacion de horas de sobretiempo

Se entiende como labores extraordinarias para efectos de otorgar el descanso compensatorio a aquellas
labores realizadas fuera de su horario habitual; las cuales son 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 Organizacién y Funciones del
INABIF, aprobado por Resolucién Ministerial N° 200-2014-MIMP.

La prestacion de servicios fuera del horario habitual de trabajo, debe ser autorizada de manera expresa y
con la debida anticipacion en el Registro de Papeletas - INTRANET, segun sea el caso, por la autoridad
inmediata superior y su otorgamiento obedece a la realizacion de labores extraordinarias y/o urgentes
para la Entidad, otorgdndose el correspondiente descanso compensatorio.

Articulo 23-A.- Excepciones para autorizacion de horas de sobretiempo por caso fortuito, fuerza mayor
o urgencias laborales justificadas

Las excepciones para la autorizacion de horas de sobretiempo descrita en el articulo precedente, proceden
en el supuesto excepcional cuando el/la servidor/a no pueda generar su papeleta de autorizacién con
anticipacion por razones de caso fortuito, fuerza mayor o presentarse urgencias laborales justificadas, en
dicho caso la autorizacion debe ser informada tomdndose en cuenta las siguientes reglas:
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a) El/la jefe/a inmediato/a remite el memorando dirigido a la SUPH informando las horas en sobretiempo
generadas por el/la servidor/a, detallando el caso fortuito, fuerza mayor o urgencia laboral justificada y
la autorizacion correspondiente.

b) El referido memorando debe ser presentado dentro del mes que se generan las horas en sobretiempo,
cuyo plazo madximo es el ultimo dia de cada mes.”

“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 automdtica 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 sesenta (60) minutos,
hasta completar el tiempo a compensar, hasta por un mdximo de veinte (20) dias habiles.

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 compensacion se efectua en
forma automadtica a partir del primer dia habil de la semana siguiente a su reincorporacion, conforme a lo
indicado en el parrafo precedente.”

“Articulo 28.- De los permisos y licencias

Los permisos y licencias 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.

Las licencias constituyen la autorizacion previa al/a la servidor/a civil para no asistir al centro de trabajo
uno o mds dias, de acuerdo a lo establecido en el presente RIS y la normatividad aplicable.

Los permisos y licencias se inician a peticion del/de la servidor/a civil con una anticipacidn de un (01) dia
antes de hacer uso de dichos permisos, quien registra la hora de salida y retorno en el Sistema de Control
de Asistencia y Permanencia, y son autorizadas por el superior jerdrquico de las unidades funcionales
correspondientes. Excepcionalmente pueden ser solicitados en el dia, por caso fortuito o fuerza mayor.

Es responsabilidad del titular de la unidad funcional, segun corresponda examinar cuidadosamente los
motivos por los cuales se solicita el permiso o licencia, con el objeto de evitar desviaciones o excesos.

La licencia superior a cinco (05) dias calendarios, se encuentra sujeta a la autorizacion de la Direccién
Ejecutiva, o del/la Coordinador/a de la Sub Unidad de Potencial Humano a mérito de la delegacion de
facultades otorgada por la Direccion Ejecutiva.

De uno (01) a cinco (05) dias calendarios, es autorizada por el responsable de la unidad orgdnica segtn
corresponda y comunicado a la SUPH para su tramitacion. ”.

“Articulo 43.- De las licencias sin goce de remuneraciones

Las licencias sin goce de remuneracion se pueden otorgar en los siguientes casos:

a) Por motivos particulares. Su aprobacion estd condicionada a las necesidades de servicios institucionales
y se otorga de la siguiente manera:
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i. En el caso del/la servidor/a civil comprendido/a en el régimen laboral del Decreto Legislativo N°
276, la citada licencia se otorga segun las condiciones y por el periodo comprendido en la
normativa vigente que regula la citada materia.

ii. En el caso de los/las servidores/as civiles comprendidos/as en el régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 728 y del Decreto Legislativo N° 1057 a plazo indeterminado, la licencia se otorga
por un periodo de seis (6) meses, pudiendo ser prorrogada por el periodo de seis (6) meses mds,
siempre que no supere el afio. Cumplido el tiempo mdximo permitido, el trabajador no puede
solicitar nueva licencia hasta que transcurra tres (3) meses de trabajo efectivo, contados a partir
del dia de su incorporacion.

Excepcionalmente, cuando el/la servidor/a civil comprendido/a en el régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 728 y del Decreto Legislativo N° 1057 a plazo indeterminado solicite la mencionada licencia
por razén de designacion en un cargo de confianza o de directivo superior de libre designacion y/o
remocion, el periodo de licencia debe ser por el tiempo que dure la referida designacion.

En el caso de los/las servidores/as civiles comprendidos/as en el régimen laboral del Decreto Legislativo
N° 1057 a plazo determinado el periodo de licencia depende de la vigencia de su contrato laboral, no
pudiendo exceder el periodo del contrato.

Para la aplicacion de lo establecido en los numerales i) y ii) se debe contar con la conformidad del/de la
titular de la unidad orgdnica y/o unidad funcional al/a la que pertenece el/la servidor/a civil, la cual debe
ser remitida a la SUPH para que emita el acto resolutivo en el que se otorga o deniega la licencia, segun
corresponda.

b) Por capacitacion 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. Estard
condicionada a la necesidad del servicio.

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

“Articulo 51.- Descanso vacacional

El derecho a gozar del descanso vacacional remunerado de treinta (30) dias calendario por cada afio
completo de servicios estd condicionado al récord vacacional, siendo responsabilidad del/la Jefe/a
Inmediato/a programar el descanso vacacional del personal a su cargo.”

“Articulo 63.- Modalidades de desplazamiento

63.1 Las acciones de desplazamiento aplicables a los/las servidores/as civiles bajo el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057 son las siguientes:

a) Designacion 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 N° 28175, Ley Marco
del Empleo Publico.

b) Rotacion 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 contratacion, hasta por un plazo mdximo de noventa (90) dias
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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 evalua la solicitud, y de ser el caso, emite un memorando a el/la
servidor/a civil comunicdndole la rotacion.

Comision de servicios:

Cuando se dispone que 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 mdximo 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.

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. El encargo puede ser de dos (2) clases: (i)
encargo de puesto; y, (ii) encargo de funciones.

63.2 Las acciones de desplazamiento aplicables a los/las servidores/as bajo el régimen laboral ptblico del
Decreto Legislativo N° 276, del régimen laboral de la actividad privada del Decreto Legislativo N° 728
y la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM, son las siguientes:

a)

b)

Designacion:

La Designacion consiste en el desempefio de un cargo de confianza o directivo superior de libre
remocion, la que debe formalizarse por Resolucion Ministerial o del Titular de la entidad
correspondiente, en caso ésta tenga asignada expresamente dicha facultad.

Si el designado/a es un/una servidor/a contratado/a a plazo indeterminado, debe 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 aprobacion, al término de la
designacion reasume funciones en la plaza de origen de la entidad.

Rotacion:

La rotacion es temporal y consiste en la reubicacién del/de la servidor/a civil en otro cargo al
interior de la entidad para asignarle funciones segun 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 rotacion se canaliza a través
de la SUPH que previa evaluacion y autorizacion de la Direccion Ejecutiva dispone la rotacion
mediante Memorando.

La rotacion se efectua dentro del lugar habitual de trabajo o fuera de él; en este ultimo caso,
requiere el consentimiento del/de la servidor/a. Se entiende por lugar habitual de trabajo a la
Provincia donde desempeiia 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 econémicamente 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 Resolucion de la
SUPH, debidamente fundamentada y requiere del consentimiento de el/la servidor/a civil si se
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efectua fuera del lugar habitual de trabajo, con excepcion de los puestos que conlleven, dentro
de sus funciones, el traslado permanente cada cierto tiempo.

Destaque:

El 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 sigue percibiendo su remuneracion de la entidad de
origen. El destaque no es menor de noventa (90) dias, ni excede el periodo presupuestal, debiendo
contar con el consentimiento previo del/de la servidor/a. Es autorizado por la Direccidn ejecutiva,
previa opinion favorable de la SUPH; realizandose 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 desempefiar
funciones asignadas por la entidad de destino dentro de su campo de competencia funcional. El/la
servidor/a civil percibe las compensaciones econémicas 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
el consentimiento previo de el/la servidor/a civil en caso de destaque a otro dmbito geogrdfico.

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 accién administrativa, el/la servidor/a no puede regresar a su
puesto de origen. Este desplazamiento se autoriza mediante Resolucion de la Direccion Ejecutiva,
previa opinion favorable de los responsables del drea de recursos humanos de origen y de destino
y de acuerdo a la normatividad vigente.

Encargo:

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

El encargo se formaliza por Resolucion de la Direccion Ejecutiva o a quien esté delegada dicha
facultad y no puede 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.

Comision de servicios:

La comisién 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 comisidn de servicios puede ser por horas o por dias, la justificacion se presenta antes del inicio
mediante el registro en el aplicativo de SUPH, en donde se detalla claramente la labor y el lugar
donde se desarrollard, la cual debe contar con autorizacién 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, debe sustentarse con un informe al/a la jefe/a inmediato/a superior. En el caso que
la comisién exceda de quince (15) dias calendario por mes, debe ser aprobada por Resolucion de
la Direccion Ejecutiva, teniendo en cuenta las provisiones presupuestarias.”

11

para el Bienestar Familiar - INABIF, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera s
Disposicién Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a 3
través de la siguiente direccion web: https://sgddev.inabif.gob.pe:8181/verifical/inicio.do e ingresando el
siguiente codigo de verificacion: KDEPMYW




#‘”ﬂm ™

[\

Ministeno de la Mujéar
y Poblacsones Vidnerables

Proog s Wy o b s i Brrwritar Fas

“Articulo 95.- Compensaciones no econémicas

Las compensaciones no econémicas pueden materializarse en bienes y/o servicios que el INABIF entrega
y/o prestaciones 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 cardcter
cientifico o académico. El otorgamiento de los reconocimientos o distinciones es aprobado por
Resolucion de la Direccion Ejecutiva del INABIF.

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.

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

d) Convenios con empresas para el otorgamiento de descuentos corporativos a sus servidores/as.

Adicionalmente, con relacion al Sistema de Control Interno, el/la Coordinador/a de la Sub Unidad de
Potencial Humano, debe realizar el reconocimiento mediante cartas, memorandos u otros documentos
formales, a los responsables de la implementacion de las medidas de remediacion y control, cuando estas
sean cumplidas en su totalidad y en los plazos establecidos.

Las compensaciones no econdmicas, antes sefialadas tiene cardcter enunciativo, pudiendo el INABIF
establecer otras modalidades de entrega de la compensacion no econdmica, 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.”

“Articulo 99.- Faltas disciplinarias que ameritan sancion de amonestacion verbal o escrita

Constituyen faltas disciplinarias que ameritan la imposicion de sancion de amonestacion verbal o escrita,
las siguientes:

a) No conservar en buen estado los bienes asignados.

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

c) No portar el fotocheck durante el horario de trabajo.

d) Incurrir en ausencia injustificada por mds de un (1) dia hasta un mdximo de tres (3) dias
consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario.

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

f)  Dormir durante el horario de trabajo.

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

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

i) Utilizar el correo institucional con fines distintos a los institucionales.

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

k) No registrar su ingreso o salida del centro laboral, sin autorizacion expresa.
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1) Negarse a mostrar el contenido de paquetes, bolsas, maletines, etc. al ingreso o salidas 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 126.- Procedimiento de denuncia/queja y sancién

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 N° 30557, Ley
del Servicio Civil, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, asi como en la Ley N°
27942, Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual, su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N2 014-2019-MIMP y las normas complementarias y conexas.

Articulo 126-A.- Interposicion de la Denuncia/Queja

a) Presentacion de la denuncia/queja
La queja o denuncia se interpone mediante las siguientes vias:

- Verbal/presencial: La denuncia o queja es presentada directamente ante el/la titular de
la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario o ante el/la Coordinador/a de la Sub Unidad de Potencial Humano. El
formato de Denuncia de Hostigamiento Sexual se encuentra en la Secretaria Técnica de
los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario, que debe ser
proporcionado al denunciante o quejoso.

- Por escrito: La denuncia o queja por escrito, es presentada ante la mesa de partes del
INABIF. Luego, la mesa de partes coloca en sobre cerrado la denuncia /queja con la
anotacion de “Confidencial”, y el dia de recibido, se deriva al titular de la Secretaria
Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario o el/la
Coordinador/a de la Sub Unidad de Potencial Humano.

b) En caso que la Coordinacion de la Sub Unidad de Potencial Humano recibe la denuncia de
hostigamiento sexual, la remite a la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de
conocido el hecho.

c) La Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario, en caso tome conocimiento directo del hecho, informa en un plazo mdximo de
veinticuatro (24) horas a la Coordinacién de la Sub Unidad de Potencial Humano, para que
adopte las medidas de proteccion correspondientes.

Articulo 126-B.- Sancién
En caso de la interposicion de una sancion, se considera lo siguiente:

- Son aplicables las sanciones disciplinarias de suspension sin goce de remuneraciones desde un
(1) dia hasta por doce (12) meses o la destitucion, de acuerdo a la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil.

- La graduacion e imposicion de la sancion se realiza conforme a las disposiciones del Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador regulado por la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
su Reglamento General, y demds normas reglamentarias.
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- La apelacion de la sancion es resuelta por el Tribunal de Servicio Civil.

La Sub Unidad de Potencial Humano debe registrar en la plataforma virtual de SERVIR, en forma semestral,
las denuncias sobre hostigamiento sexual.”

ARTICULO 2.- ENCARGAR a la Sub Unidad de Potencial Humano de la Unidad de Administracion

la entrega, por medio electréonico, de la presente resolucion a los servidores del INABIF, para su
conocimiento.

ARTICULO 3.- DISPONER la publicacién de la presente resolucién en el Portal Institucional del
Programa Integral Nacional para el Bienestar Familiar — INABIF (https://www.gob.pe/inabif)

Registrese, comuniquese y publiquese

Firmado Digitalmente

JESSICA MELINA RUIZ ATAU
Directora Ejecutiva
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