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INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

G nioriire N° 15-2011-GG-ICL/MML

Lima, 23 de febrero de 2011.
VISTO:

El Informe N° 008-2011-ADM-ICL/MML del 23 de febrero de 2011;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Informe del visto, el Encargado de la Gerencia de Administracién en
coordinacién con la Jefe de la Oficina de Asesoria Legal, eleva a la Gerencia General el Proyecto de
Directiva "Norma que regula los permisos y licencias por motivos de salud de los trabajadores del
Instituto Catastral de Lima”, la misma que tiene como objetivo Establecer las normas y
brocedimientos complementarios al Reglamento Intemo de Trabajo aprobado y modificado
hediante Acuerdos de Consejo Directivo N° 022-2005 y N° 37-2006, respecto a los permisos y
gncias por motivos de salud;

En conformidad a lo contemplado en el inciso b) del articulo 28° del Estatuto del ICL;
SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 001-2011-GG-ICL/MML, “Norma que regula los
permisos y licencias por motivos de salud de los trabajadores del Instituto Catastral de Lima”, la

Articulo 2°.- Dejar sin efecto las disposiciones administrativas que se opongan a lo
establecido en la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y cumplase.

INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA
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DIRECTIVA N2 01-2011-GG-ICL/MML

NORMA QUE REGULA LOS PERMISOS Y LICENCIAS POR MOTIVOS DE SALUD DE LOS
TRABAJADORES DEL INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

1. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos complementarios al Reglamento Interno de
Trabajo aprobado y modificado mediante Acuerdos de Consejo Directivo N2 022-2005 y N¢
37-2006, respecto a los permisos y licencias por motivos de salud.

2. FINALIDAD
Brindar a los trabajadores del Instituto Catastral de Lima, un instrumento que facilite el
ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones relacionadas a los
permisos y licencias por motivos de salud.

3. BASE LEGAL

- Estatuto de Instituto Catastral de Lima aprobado mediante ordenanza N2 657 de fecha
12.AG0.2004.

- Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud N2 26790 de fecha 17.May.1997 y su
Reglamento aprobado mediante D. S. N2 009-97-SA de fecha 09.Set.1997.

- Directiva N2 004-GG-ESSALUD-2000, aprobada mediante Resolucién de Gerencia General
N2 251-GG-ESSALUD-2000 de fecha 22.Mar.2000.

ALCANCE

Esta Directiva sera de aplicacién a todos los funcionarios y empleados del Instituto
Catastral de Lima, cualquiera sea el régimen contractual en que se encuentren.

RESPONSABILIDAD

La Gerencia de Administracién es responsable del cumplimiento y ejecucién de la presente
Directiva y los demas trabajadores de la Institucién.

CONCEPTOS DE REFERENCIA
Para la aplicacién de la presente directiva se entiende por:

PERMISO POR MOTIVOS DE SALUD

Es aquel que se concede cuando el trabajador se encuentra impedido de concurrir u
obligado abandonar su centro de labores por razones de enfermedad o accidente
debidamente justificado.




LICENCIA POR MOTIVOS DE SALUD

Es la autorizacién que se concede a un trabajador para dejar de asistir al trabajo por uno o
mas dias por motivos de enfermedad, accidente comin o maternidad con pago de
remuneraciones de acuerdo a la normatividad vigente que resulte aplicable.

DESCANSO MEDICO

El descanso médico es el periodo de incapacidad indicado por el médico tratante,
necesario para que, en combinacién con el tratamiento indicado, el paciente logre una
recuperacién fisica y mental que le permita retomnar a su actividad habitual.

CERTIFICADO DE INCAPACIDAD TEMPORAL PARA EL TRABAJO - CITT

Documento oficial por el cual se hace constar la contingencia y la duracién del periodo de
descanso médico de todo asegurado que se atienda por enfermedad, accidente o
maternidad en Essalud.

CERTIFICADO MEDICO PARTICULAR

Documento a través del cual el médico certifica sobre el diagnéstico, tratamiento,
descanso fisico necesario y periodo total del descanso. Puede ser emitido en el formato
regulado por el Colegio Médico del Perii o en el recetario de uso regular del profesional
meédico.

CANJE DEL CERTIFICADO MEDICO PARTICULAR

Acto que consiste en cambiar los Certificados Médicos Particulares por el documento
oficial Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo, previa evaluacién de dichos
certificados por parte de Essalud.

EMERGENCIA
Toda alteracién o compromiso del estado de salud de una persona, que presente
stibitamente y ponga en peligro la vida o el funcionamiento de Organos y sistemas vitales.

URGENCIA

Toda alteracién o compromiso del estado de salud de una persona, que presente
sibitamente y no ponga en peligro la vida o el funcionamiento de Organos y sistemas
vitales.

NORMAS GENERALES

8.1 DE LOS PERMISOS

Los permisos por motivos de salud son otorgados por el Jefe Inmediato, para ello
el trabajador debe llenar la papeleta de autorizacién respectiva y presentarla ante
su Jefe Inmediato quien debera hacerla llegar a la Gerencia de Administracién con
24 horas de anticipacion para el control respectivo.

Este tipo de permiso con excepcién del sefialado en el numeral 8.1.3, no ocasiona
descuento alguno de remuneracién y debe justificarse con la respectiva citacién o
con la constancia de atenciéon médica.



8.2

8.1.1

8.1.2

8.13

PERMISO POR ENFERMEDAD

Se otorga al trabajador para concurrir a las dependencias del ESSALUD o
Centro Asistencial de su preferencia, debiendo a su retorno acreditar la
atencién con la respectiva constancia firmada por el médico tratante, sin la
cual no se justificara el tiempo utilizado y se considerara como permiso
por motivos particulares.

Los trabajadores que por razones de cita medica en Essalud o Centro
Asistencial de su preferencia, no registran su ingreso antes del
vencimiento de la hora de inicio de la jornada laboral, podrén justificar la
tardanza con el comprobante de separacién de turno de atencién.

En casos de emergencia o urgencia, se podra conceder permiso durante la
jornada laboral, para ello el Jefe inmediato deberd comprobar la
incapacidad por enfermedad del trabajador. Este hecho debera
comunicarse a la Gerencia de Administracién, antes que el trabajador
proceda a retirarse del centro laboral.

PERMISO POR GRAVIDEZ

Se otorga a las trabajadoras gestantes, para concurrir a sus controles en las
dependencias del ESSALUD, debiendo a su retorno acreditar la atencion
con la respectiva constancia firmada por el médico tratante.

PERMISO POR ENFERMEDAD GRAVE DEL CONYUGE, PADRE E HUJOS

Se concede a los trabajadores en casos de enfermedad grave del conyuge,
padres e hijos.

Los periodos concedidos por este concepto son considerados como
permisos por motivos particulares, estos son acumulados mensualmente y
expresados en dias y horas para la deducciéon de su remuneracion
correspondiente.

Es requisito para su otorgamiento la presentacién del certificado médico
correspondiente, en caso de ser constante, ante el Jefe Inmediato quien
comunicara por escrito a la Gerencia de Administraciéon para el control
respectivo.

DE LAS LICENCIAS POR MOTIVOS DE SALUD

En el caso de Licencias por motivos de enfermedad, accidente comin vy
maternidad (Gravidez) se otorga conforme a los lineamientos establecidos por el
seguro social de Salud.
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8.2.1

8.2.2

LICENCIA POR INCAPACIDAD CAUSADA POR ENFERMEDAD O ACCIDENTE
COMUN

Se otorga de conformidad con el certificado médico correspondiente, no
pudiendo ser mayor de doce (12) meses consecutivos.

El cémputo de esta licencia hasta el maximo establecido se efectia
acumulando los periodos de incapacidad que se hubieran generado dentro
del afio calendario, calculdndose retroactivamente a la fecha del ultimo dia
de licencia solicitada.

El total de periodos no consecutivos no podra exceder de dieciocho (18)
meses y veinte dias en los tltimos treinta y seis meses.

En caso de neoplasia maligna (cdncer) o tuberculosis (TBC), debidamente
diagnosticada, el trabajador tendra los derechos a dos (02) afios de
licencia con goce de remuneraciones.

Los servidores o funcionarios que se encuentren con licencia por
enfermedad o accidente comin a cargo del ESSALUD, tienen derecho a
percibir en la entidad donde prestan servicios los incrementos por costo
de vida que dicte el Gobierno Central.

Cuando el trabajador se encuentre incapacitado por enfermedad o
accidente podra solicitar la variacién del descanso vacacional.

Esta disposicién no es aplicable si la incapacidad sobreviene durante el
descanso vacacional.

LICENCIA POR GRAVIDEZ

Se concederd con goce integro de remuneraciones, a partir de
cuarenticinco (45) dias anteriores a la fecha probable del parto y
cuarenticinco dias posteriores al alumbramiento, segun diagnostico
médico, a condicién de que la asegurada se abstenga de todo trabajo
remunerado.

La servidora que exceda el plazo maximo post-natal, se le considerara
como licencia por enfermedad, en caso de adelanto de la fecha del parto,
se deducird automaticamente el periodo pre-natal.

Cuando el parto sobrevenga en fecha posterior a la sefialada en el
certificado médico, el periodo pre-natal en exceso se considerara como
licencia por enfermedad.



8.3

8.4

Si el parto se produce en fecha distinta a la sefialada en le respectivo
certificado médico, el hecho debe ser comunicado a la Gerencia de
Administracién para el control respectivo.

La servidora que se encuentre haciendo uso del descanso pre o post natal,
tiene derecho a percibir por parte de la entidad donde presta servicios
todos los aumentos que se otorguen mediante ley o convenio.

El personal que se encuentre subsidiado por el ESSALUD percibira la
diferencia resultante entre el subsidio y el total de remuneraciones que le
corresponda, hasta completar el 100% mientras dure la licencia.

CERTIFICADO DE INCAPACIDAD TEMPORAL PARA EL TRABAJO (CITT)

El CMTT es el documento oficial otorgado por Essalud mediante el cual se hace
constar el tipo de contingencia, y la duracién del periodo de incapacidad para el
trabajo (descanso fisico), se otorga al asegurado regular activo con derecho al
mismo, debe ser emitido obligatoriamente por el profesional de salud autorizado y
acreditado.

La Gerencia de Administracién a través del Area de Personal o quien haga sus
veces, debera observar entre otros aspectos al verificar los CITT presentados por
los trabajadores lo siguiente:

8.3.1 El descanso médico por enfermedad o accidente es otorgado y suscrito
por un médico de Essalud en el respectivo CITT en el cual se indican los
dias de descanso.

8.3.2 Para los descansos por maternidad, el médico que regularmente atiende a
la asegurada expeditara el respectivo CITT.

8.3.3 Para los casos de emergencias o urgencia, Essalud otorgara descanso
meédico.

CANJE DE CERTIFICADOS MEDICOS PARTICULARES

Los Certificados Médicos Particulares emitidos después de los 20 dias, de acuerdo
a los lineamientos de Essalud deben ser canjeados por el trabajador en el
Policlinico que le corresponde por el Certificado de Incapacidad Temporal para el
Trabajo emitido por ESSALUD a fin de que el Area de Personal o quien haga sus
veces tramite los reembolsos por subsidios.

Para el canje del los Certificados Médicos Particulares el trabajador debe adjuntar:

= Carta del empleador que indique el canje correspondiente al periodo
posterior al vigésimo dia.



= Certificados médico particular original, con sello y firma del médico.

= Recibo por honorarios del médico tratante.

= |ndicaciones y tratamiento del médico.

» Resultados de los exdmenes de ayuda al diagnéstico, de haberlos
solicitado.

= Informe médico detallado en el caso de descanso médico prolongado,
(mayor de 30 dias).

= Los médicos de control validardn y realizaran el canje de todos aquellos
certificados médicos particulares expedidos a partir del vigésimo dia de
incapacidad en cada afio calendario.

=  Mostrar: documento de identidad, boletas de pago.

9. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

1. Los descansos médicos de los trabajadores se acumulan cada afio y de acuerdo a los
lineamientos de Essalud, a partir de los 21 dias de descansos médicos se realizan
tramites de reembolso por subsidios.

2. De acuerdo a ley los primeros 20 dias de descansos médicos otorgados a un
trabajador en el afio, son pagados por el empleador, y a partir del dia 21 se tramita
ante Essalud el reembolso para la empresa (la empresa continGia cancelando los
ingresos mensuales).

Los descansos médicos deben ser presentados por el trabajador en la Gerencia de
Administracion para el control respectivo y fines pertinentes.

Los descansos médicos otorgados por centros de salud distintos a Essalud y a los
centros médicos del Ministerio de Salud deben presentarse en Especie Valorada del
Colegio Médico del Perti, dentro de los 3 dias habiles de la culminacién del descanso
médico correspondiente.

Las citas y constancias de atencién médica se presentaran en el formato que emita
Essalud o centro de salud particular o publico, respectivo.

La Gerencia de Administracién a través del Area de Personal o quien haga sus veces
programara visitas domiciliarias o a los Policlinicos de Essalud de ser el caso, a los
trabajadores que cuenten con descansos médicos mayores a 48 horas a fin de verificar
el estado de salud del servidor y la de su entorno familiar.

Lima, Febrero de 2011




- ._‘,_m,‘__f-._;, ARSI MR T R e ______j
\ COLEGIO MEDICO'DEL PERU l

L

CONSEJO NACIONAL

CERTIFICADO MEDICO

El que suscribe, Médico Cirujano CMP N°

Certifica:

i No 1394400
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REMITIR AL COLEGIO:
Nombre: N? 1 3 9 4 4 O 0
C.M.B:
Fecha:

OBSERVACIONES:
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