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lNSTITUTO
CA17\STRAL
DE LIMA

"Afro del Fortalecimiento de la Soberanfa Nacional"

Resoluci6n N° 045-2022|GGICL/MML

Lima, 07 de diciembre de 2022

VISTOS:

EI lnforme N° 337-2022-PERS-GA-lcL/MML emitido por la Especialista en Personal,
el   lnforme   N°   348-2022-GA-lcL/MML   emitido   par   la   Gerencia   de   Administraci6n,   el
Memofandum N° 083-2022-GAJ-ICLJMML emitjdo por la Gerencia de Asuntos Juridicos y el
Acuerdo N° 014-2022-CD-lcL/MML del Consejo Directive del lcL; y,

CONSIDERANDO:

Que,  el  articulo  1  de la  Ordenanza  N°  657,  que aprueba el  Estatuto del  lnstituto
Catastral de Lima (lcL), establece que el lcL es un organismo pdblico descentralizado de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, con personeria juridica de Derecho Pdblico lntemo, y
con autonomia administrativa, econ6mica y tecnica;

Que, mediante Ordenanza N° 2303-2021 se aprob6 el Reglamento de Organizaci6n
Funciones del Instituto Catastral de Lima, el cual en el literal k) del articulo 19 establece

que,  una  de  las  funciones  de  la  Gerencia  de Administraci6n  es  proponer lineamientos,
normas, directivas, planes y estrategias de los sistemas administrativos y [as materias a su
Canoo;

Que, mediante lnforme N° 337-2022-PERS-GA-lcL/MML, la Especialista en Personal
mite  la  propuesta  de  Directiva  denominada  "Directiva  pare  el  control  de  asistencia  y
!rmanencia, permisos, licencias y vacaciones de los trabajadones del Institute Catastral de

LimaD,  la  cual  busca  estableoer disposiciones  que  se  deben  cumplir  para  el  control  de
asistencia y permanencia en el centre de trabajo, asimismo, los prooedimientos a seguir para
la aprobaci6n de las solicitudes de licencias y vacaciones de los trabajadores;

Que,  mediante Memorandum N°  083-2022-GAJ-lcL/MML,  Ia Gerencia de Asuntos
Juridicos  opina  que  la  propuesta  de  Directiva  denominada  "Directiva  para  el  control  de
asistencia y permanencia, permisos, Iicencias y vacaciones de [os trabajadores del Institute
Catastral de Limao ha sido elaborada en el marco de la normativa vigente, en consecuencia,
resulta legamente viable elevar la propuesta de Directiva ante el Consejo Directivo para su
revisi6n y aprobaci6n, emiti6ndose posten.ormente el acto resolutivo correspondiente;

Que,  mediante  lnforme  N°  348-2022-GA-lcL/MML,  Ia  Gerencia  de Administract6n
leva a la Gerencia General la propuesta de Directive denominada "Directiva para el control

de  asistencia  y  permanencia,  permisos,  licencias  y  vacaciones  de  los trabajadores  del
lnstituto Catastral de Lima", para ponerla a consideraci6n de la Alta Direcci6n y de ser el caso
somcterla a aprobaci6n del Consejo Diredivo en concordancia con el literal c) del articulo 26
del Estatuto del lnstituto Catastral de Lima aprobado por Ordenanza N° 657;

Que,  mediante  Acuerdo  N°  014-2022-CD-lcL/MML,  en  atenci6n  a  las  faoultades
previstas  en  el  literal  c)  del  articulo 7  del  Reglamento de  Organizaci6n  y  Funciones del
lnstituto Catastral de Lima, aprobado por Ordenanza N° 2303-2021, el Consejo Directivo del
lnstituto Catastral de Lima aprob6 por unanimidad las propuestas de Directivas presentadas
por  la  Gerencia  de  Administraci6n,  entre  ellas,  la  propuesta  de  Directiva  denominada

lcL
lnstituto Catastral de Lima
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado
Telf: 428-2619 / 428-0421
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"Directiva para e] control de asistencia y permanencia, permisos, licencias y vacaciones de
los trabajadores del lnstituto Catastral de Lima" y, encarg6 a la Gerencia General la emisi6n
del acto resolutivo correspondiente;

Que, de conformidad con las normas precitadas y en uso de las faoultades conferidas
el articulo 10 del Reglamento de Organizaci6n y Funciones del lnstituto Catastral de Lima;

SE RESUELVE:

Arfu'culo  Primero.-  OFICIALIZAR  Ia  aprobaci6n  de  la  Directiva  N®  009-2022-GA-
lcLJMML  denominada  "Directiva  para  el  control  de  asistencia  y  permanencia,  permisos,
Iicencias y vacaciones de los trabajadores del lnstituto Catastral de Lima", que como anexo

rna parte integrante de la presente Resoluci6n.

Articulo  Segundo.-  ENCARGAR  a  la  Gerencia  de  Administraci6n  del   Institute
Catastral  de  Lima  la  difusi6n,  implementaci6n,  cumplimiento  y  seguimiento  de  la  citada
Directiva.

Articulo Toreero.- RISpol\IER la publicaci6n de la presente resoluci6n y su Anexo en
Portal lnstitucional (www.icl.Cob.ce).

lcL
lnstituto Catastral de Lima
Jr. Conde de Superunda 303, Lima Cercado Telf: 428-2619 / 4280421
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DIRECTIVA N°009.2022-GG.ICL/MML

DISPOSICIONES PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA, PERMISOS, LICENCIAS

Y VACAcloNES DE LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

1.     OBJETO.

Establecer  las  disposiciones  que  regulen  el  control  de  la  asistencia  y  permanencia,  asi  como  la
tramitaci6n de permisos, licencias y descanso vacacional de los trabajadores que prestan servicios en
el   lnstituto   Catastral  de   Lima,   en   adelante   lcL,   a  fin   de  gestionar  eficientemente  el   Sistema
Administrativo de Recursos Humanos, de conformidad con la normatividad vigente, salvaguardando los
intereses de la Entidad.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicaci6n y cumplimiento obligatorio para
todos los trabajadores del lcL, independientemente del regimen laboral al que perfenezcan.

3.     BASELEGAL

•      Constituci6n politica del peril

•      Ley N®  26644,  Ley que precisa el goce del derecho de descanso  pre natal y post natal de la

trabajadora gestante.
•      Ley N° 26790, Ley de Modemizaci6n de la seguridad social en salud.

•      Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia matema.

•      Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia matema.
•      Ley N° 27409, Ley que otonga Licencia Laboral porAdopci6n.

•      Ley N° 28175, Ley Maroodel Empleo p0blico.

•      Ley N° 29409,  Ley que concede el derecho de licencia por patemidad a los trabajadores de la

actividad ptlblica y privada.
•      Ley  N°  29849,  Ley que establece  la eliminaci6n  progresiva del  Regimen  Especial  del  Decreto

Legislativo 1057 y otorga deneehos laborales.
•      Ley N° 30012, Ley que concede el denecho de licencia a trabajadores con familiares directos que

se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.
•      Ley N° 30057, Leydel servicio civil.

•      Ley  N°  30119,  Ley que concede  el  derecho de  licencia al trabajador de  la  actividad  ptlblica y

privada para la asistencia m6dica y la terapia de rehabilitaci6n de personas con discapacidad.
•      Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y prolonga su

periodo de descanso.
•      Ley 31188, Ley de Negociaci6n colectiva en el sector Estatal.
•      Decreto  Legislativo   N°  800,  que  establece  el   horario  de  atenci6n  y  jomada  diaria  en   la

Administraci6n Ptlblica.
•      Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del servicio civil,

rectora del sistema administrativo de gesti6n de recursos humanos.
•      Decreto Legislativo N°  1057,  Decreto Legislativo que regula el fegimen especial de contrataci6n

administrativa de servicios.
•      Decreto  Legislativo  N°  728,  Ley  de  Productividad  y  Competitividad  Laboral,  su  Reglamento y

modificatorias.
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•       Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el disfrute

del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliaci6n de la vida laboral y familiar.
•      Decreto supremo N° 009-97-SA, Reglamento de la Ley de Modemizaci6n de la seguridad social

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

como pfactica habitual en todas las Entidades de la Administraci6n Pdblica.
•      Decreto supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,

que regula el fegimen especial de contrataci6n administrativa de servicios.
•      Decreto supremo N° 014-2010-TR, Reglamento de la Ley N° 29409, Ley que concede el derecho

de licencia por patemidad a los trabajadores de la actividad pablica y privada.
•      Decreto  Supremo  N°  005-2011-TR,  que aprueba el  Reglamento de  la  Ley  N° 26644,  Ley que

precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post natal de la trabajadora gestante.
•      Decreto supremo N° 003-97-TR, que aprueba el TUo del Decreto Legislativo N° 728, Ley de

Productividad y Competitividad Laboral, su Reglamento y modificatorias.
•      Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,  que aprueba el  Reglamento General de la Ley N° 30057,

Ley del Servicio Civil.

•      Decreto  Supremo  N°  002-2016-TR,  que  adecua  las  nomas  reglamentarias  que  regulan  el

descanso por matemidad y el pago del subsidio por matemidad a las disposiciones de la Ley N°
30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y prolonga su periodo
de descanso.

•      Decreto Supremo N°  008-2017-TR, que aprueba el  Reglamento de la Ley N°  30012,  Ley que

concede el derecho de  licencia  a trabajadores con  familiares  directos que se  encuentran  con
enfermedades en estado grave o terminal o sufran accidente grave,

•      Decreto  Supremo  N°  013-2017-TR,  que aprueba el  Reglamento de  la  Ley  N°  30119,  Ley que

concede el delecho de licencia al trabajador de la actividad pdblica y privada para la asistencia
m6dica y la terapia de rehabilitaci6n de personas con discapacidad.

•      Decreto Supremo N° 009-2019-TR, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N°

30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad ptlblica y privada para
la asistencia m6dica y la terapia de rehabilitaci6n de personas con discapacidad, aprobado por
Decreto Supremo N° 013-2017-TR.

•      Decreto supremo N° 013-2019-PCM, que apruebael Reglamentodel Decreto Legislativo N° 1405,

Decreto  Legislativo  que  establece  regulaciones  para  que  el  disfrute  del  descanso  vacacional
remunerado favorezca la conciliaci6n de la vida laboral y familiar, para el sector ptiblico.

•      Ordenanza N° 2303-2021 de la Municipalidad Metropolitana de Lima, que aprueba el Reglamento

de Onganizaci6n y Funciones del lnstituto Catastral de Lima.
•      Resoluci6n   N°  017-2022-GG-lcL/MML,  que  aprueba  el  Reglamento  lntemo  de  Trabajo  del

lnstituto Catastral de Lima.

4,     RESPONSABILIDADES

4.1.  Todos  los trabajadores cualquiera sea su  nivel jefarquico que  brinden servicios  bajo cualquier
modalidad laboral en el  lcL, son responsables del cumplimiento de lo dispuesto en  la presente
directiva.

4.2.   Es responsabilidad de la Gerencia de Administraci6n, la difusi6n, supervision y cumplimiento de
la presente Directiva.
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4.3.  La  Gerencia de Administraci6n  a trav6s  del/a  Especialista en  Personal,  es  la  responsable de

absolver  las  consultas  que  formulen   los  trabajadores  sobre  el  sentido  y  alcance  de   las
disposiciones de la presente Directiva.

5.     DISPOSICI0NES GENERALES

5.1.  De la jomada de trabajo y horario

La jomada de trabajo es de ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocho (48) horas semanales como
maximo, segdn corresponda, y de acuerdo con las necesidades y naturaleza del servicio.

5.1.1.      De acuerdocon lo establecidoen el Reglamento lntemo de Trabajo del lcL, en adelante
RIT, la jomada de trabajo se desarrolla de lunes a viemes en el siguiente horario:

Hora de lngreso: 08:00 horas
Hora de Salida: 17:00 horas
Refrigerio:  13:00 a 14:00 horas (1  hora)

De  manera  excepcional,  la  Gerencia  General  puede  autorizar  horarios  y/o  tumos
especiales, previo sustento de la necesidad y/o a solicitud del jefe inmediato, siempre

que dicho horario no altere la jomada de servicio.

5.2.  De la compensaci6n por servicio en sobretiempo

5.2.1.      Para  efectos de la presente Directiva, se considera trabajo prestado en sobretiempo, a
aquel  que  se  ejecuta  al  termino de  la jomada  de  servicio diaria o  semanal,  previa
autorizaci6n del jefe inmediato.

5.2.2.      EI ICL como entidad ptlblica no pagafa horas extras de acuerdo con lo establecido por
la Ley de Presupuesto.

5.2.3.      El lcL se reserva el derecho de compensar el trabajo prestado en horas extras con el
otorgamiento de pemisos o periodos de descanso de igual extension al sobretiempo
realizado.

5.2.4.      Las horas prestadas fuera de la jomada de servicio no deben ser superiores a cinco

(05) horas diarias, con un maximo de tres (03) dias a la semana; y, solo hasta dieciocho
(18) horas durante el mes.

5.2.5.      El servicio prestado en sobretiempo se puede compensar maximo por ocho (08) horas
continuas de traba|.o en el  mes,  mientras que el  resto de las  horas pueden  hacerse
efectivas con un maximo de cuatro (04) horas por dia, y, solo durante los dos (02) meses
siguientes en que se realiz6 el servicio en sobretiempo; salvo situaciones excepcionales
debidamente justificadas por el trabajador, autorizadas por el jefe inmediato y por la
Gerencia de Administraci6n.

5.2.6.      Excepcionalmente,   se   puede   prestar  servicio   en   sobretiempo   los   sabados   y/o
domingos, siempre que no se exceda de ocho (08) horas, ni el limite semanal y mensual,
establecido   en    el    numeral    5.2.4   de   la   presente   directiva,    salvo   situaciones
excepcionales  debidamente  justificadas  por  el  jefe  inmediato  y  autorizadas  por  la
Gerencia de Administraci6n.
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5.3.  De la asistencia

5.3.1.      Los trabajadores tienen la obligaci6n de llegar puntualmente al centro de trabajo dentro
de los horarios establecidos por el lcL, estando obligados a registrar personalmente su
asistencia mediante los procedimientos establecidos para tal fin, maroando su hora de
ingreso y hora de salida.

5.3.2.      El control de asistencia y puntualidad sera efectuado por la Gerencia de Administraci6n
a trav6s del registro de asistencia, cuyo reporte se emitifa una vez vencida la hora de
jngreso,  el  que  pod fa verificarse a trav6s de  lectores 6pticos,  relojes  marcadores  o
cualquier  medio  que  considere  id6neo.   Dicho  registro  es  la  dnica  constancia  de
asistencia de los trabajadores y constituye el sustento para la elaboraci6n de la Planilla
Onica de Pagos.

5.3.3.      Todos   los  trabajadores  estan  obligados  a  maroar  personalmente  su   registro  de
asistencia en  los  medios id6neos de control  instalados pare tal efecto en el  lcL,  las
excepciones   sefan   autorizadas   por  la   Gerencia   General,   mediante   proveido   o
memorandum. Los funcionarios de direcci6n y confianza no esfan obligados a maroar
el registro de asistencia.

5.3.4.      En caso de omisi6n involuntaria del registro de ingreso o salida al centro de labores, el
trabajador debe solicitar la justificaci6n, a mas tardar, el dia habil siguiente de producida
la  omisi6n,  comunicando tal  hecho  al/a  Especialista  en  Personal  de  la  Gerencia  de
Administraci6n, siempre que estas omisiones no superen de tres (03) regularizaciones
en el mes correspondiente.
Caso  contrario,  Ia  omisi6n  del  regisfro  de  ingreso  o  salida  sera  considerada  como
inasistencia injustificada y se procedefa con la aplicaci6n del descuento de haberes.

5.4.  De la permanencia en el centro de labores

5.4.1.      Una vez registrado su ingreso al centro de labores, el trabajador debe permanecer en
su puesto de trabajo hasta el termino de la jomada laboral y su desplazamiento tanto
intemo  como  extemo,   se  efectuafa   previo  conocimiento  y  autorizaci6n   del  jefe
inmediato.

5.4.2.      Cuando el trabajador tenga que retirarse del centro de trabajo por razones de comisi6n
de  servicio,  permisos  personales  o  de  salud,  solicitafa  la  papeleta  de  salida  al/a
Especialista en  Personal, la que debefa estar debidamente suscrita por el trabajador
con  autorizaci6n  del  jefe  inmediato.  De  no  encontrarse  el  gerente  respectivo,  las

papeletas  de  salida  pod fan  ser  suscritas   por  el   Gerente  de  Administraci6n   y/o
Especialista en Personal.

5.4.3.      Todos los trabajadores esfan en la obligaci6n de registrar cualquier salida y/o reingreso
a su centro de labores durante la jomada de servicio, excepto aquellos trabajadores que

por la naturaleza de sus funciones se retiran y retoman constantemente a su centro de
labores.
Los jefes  inmediatos deben  remitir a la Gerencia de Administraci6n  los datos de  los
trabajadores a los cuales se les aplica lo establecido en el parrafo precedente, el mismo

que es verificado por el/la Especialista en Personal de la Gerencia de Administraci6n.
Segtln  corresponda,  eMa  Especialista en  Personal  ha fa  un  seguimiento  peri6dico  al
cumplimiento de las funciones de aquellos trabajadores que por la naturaleza de sus
funciones  se  retiran  y  retoman  constantemente  a  su  centro  de  labores  durante  la

jomada laboral.
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5.4.4.      El control de permanencia del trabajador en su ambiente de trabajo, esta a cargo del

jefe inmediato.  Ello no excluye el control de permanencia que efectde la Gerencia de
Administraci6n, a trav6s del/a Especialista en Personal, de manera inopinada.

5.4.5.      El retiro injustificado antes de la hora de salida conlleva al correspondiente descuento
de  la  remuneraci6n   por  las   horas  y  minutes  dejados  de  laborar,  constituyendo
incumplimiento injustificado del horario. En caso el trabajador se retire antes de la hora
de salida sin causa justificada y omita registrar su salida, el descuento se aplica por dia
completo, y en caso de que estas acciones sean reincidentes de manera semanal y/o
mensual, se procedefa a comunicar dicho acto a la Secretaria Tecnica de Procesos
Administrativo Disciplinarios.

5.5.  De las inasistencias  .

5.5.1.      Se considera inasistencia injustificada:

a)    La no concunencja al centre de labores sin causajustificada.
b)     La omisi6n del negistro de ingreso y/o salida, sin causa justificada.

5.5.2.      En  caso  de  inasistencia  injustificada,   se  aplica  la   reducci6n  de   remuneraciones
correspondiente, el cual se calcula de la siguiente forma:

Descuento por dia de inasistencia =
Ingreso Total

30

5.5.3.      Los descuentos por inasistencia no tienen naturaleza sancionadora, por lo que no exime
de la aplicaci6n de las sanciones disciplinarias que correspondan, de conformidad con
la normativa que regula la materia.

5.5.4.      Todo trabajador esfa obligado a dar el aviso correspondiente a su gerencia, si no le es

posible   asistir  al   trabajo,   indicando   antes   del   mediodia   el   motivo   de   su   falta.
Posteriormente, el jefe del 6rgano competente comunicafa dicha situaci6n por escrito
mediante memorandum, a la Gerencia de Administraci6n, a fin de considerarse como
inasistenciajustificada.

5.6.  De las tardanzas y tolerancias para el ingreso

5.6.1.      Se considera tardanza, el registro de ingreso al centro de labores luego de transcurrido
el tiempo para el inicio de la jomada de servicio:
Hora de lngreso: 08:00 horas

5.6.2.      A Ios trabajadores que ingresen al centro de trabajo, excediendo la hora de ingreso a

que se  refiere el  pamafo  precedente,  se  les  aplicafa una  reducci6n  de sus  haberes
equivalente a los minutos de tardanza.

5.6.3.      Los trabajadores tend fan  una tolerancia de 20  minutos  para el  ingreso  al centro de
labores y hasta un maximo de 60 (sesenta) minutos por mes.  EI ingreso al centro de
trabajo excediendo los 60 (sesenta) minutos por mes y/o 20 minutes por dia, da fa lugar
al descuento de media jomada remunerativa de trabajo por cada dia de tardanza.

5.6.4.      La tardanza genera automaticamente el descuento proporcional de las remuneraciones,
conforme a la siguiente formula:

Descuento por minute de tardanza =
lngreso Total

(30 dias / 8 horas / 60 minutos)
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5.6.5.      Los descuentos por tardanza no tienen naturaleza sancionadora, por lo que no exime
de la aplicaci6n de las sanciones disciplinarias que correspondan, previo procedimiento
administrativo disciplinario, de conformidad con la normativa vigente.

En caso que las tardanzas superen las tres (03) veces dentro del mismo mes o cinco

(05)  veces  durante  dos  (02)  meses  consecutivos,   el/a  Especialista  en   Personal
comunicafa dicha situaci6n al jefe inmediato del trabajador.

5.7.   De las licencias

5.7.1.      Las licencias constituyen una autorizaci6n para que el trabajador no asista al centro de
labores  uno (01) o mas dias,  en  los casos  previstos en el  RIT y en  la nomatividad
aplicable al sector pdblico. Estas son concedidas con goce de remuneraciones, sin goce
de remuneraciones y a cuenta de vacaciones.

5.7.2.      Las licencias con goce de remuneraciones se otorgan en la oportunidad prevista para
cada  caso  en  la  normatividad  vigente  y  confome  las  disposjciones  de  la  presente
directiva,  no  pudiendo  concederse  con  posterioridad  ni  en  forma fraccionada,  salvo
disposici6n expresa de la norma.

5.7.3.      Las licencias sin goce de remuneraciones a cuenta del periodo vacacional, se otorgan
cuando esten reguladas expresamente por una norma especial.

5.7.4.      La licencia sin goce de remuneraciones se otorga al trabajador que cuente con mas de
un afro de servicios efectivos y remunerados en condici6n de contratado, nombrado o
designado.

5.7.5.      Cuando el periodo de licencia con o sin goce de remuneraciones supere los treinta (30)
dias calendario, previamente a su goce, el trabajador debe hacer entrega del cargo al

jefe inmediato, de acuerdo con las normas intemas sobre la materia; excepto los casos
de licencia por motivo de enfermedad.

5.8.  De los permisos

5.8.1.      Es toda autorizaci6n que faculta al trabajador a intemumpir la ejecuci6n de sus labores
habituales dentro del horario establecido; siempre que exista, una justificaci6n para ello

y bajo responsabilidad del jefe inmediato. El permiso se otorga dentro del dia laborable
y por un maximo de seis (06) horas.

5.8.2.      solo se considerafa como permiso, siempre que el trabajador cumpla con la diferencia
de la jomada laboral.

5.8.3.      Losjefes de cada 6ngano, pueden autorizar permisos a los trabajadores a su cargo, por
razones personales, comisi6n de servicio, salud u otras justificadas. La misma facultad,

pod fa ser ejeroida para la salida anticipada del centro de trabajo. Los responsables de
las  dependencjas  que  autoricen  los  permisos  debefan  comunicar  por  escrito  a  la
Gerencia de Administraci6n.

5.8.4.      Los  permisos  personales  tienen  una  reducci6n  de  sus  haberes  equivalente  a  los
minutos de permiso.

5.9.  Del descanso vacacional

5.9.1,      El trabajador tiene derecho a disfrutar de treinta (30) dias calendario de vacaciones
remuneradas,  preferentemente  de  forma  inintemumpida  por cada  afio  completo  de
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servicios, siempre y cuando haya realizado labor efectiva al menos de doscientos diez

(210) dias en dicho periodo.
5.9.2.      Para el c6mputo del fecord vacacional se considera como dias efectivos de trabajo, los

siguientes:

a)     Lajomadade servicio.
b)    Las horas de descanso con las que se compensa el sobretiempo, siempre que

hayan sido descontadas de la jomada de servicio.
c)     Las   inasistencias   por  enfemedad   comtln,   por  accidentes   de  trabajo  o

enfermedad profesional, en todos los casos siempre que no supere sesenta

(60) dias al afio.
d)     El descanso pro y post natal.
e)     La licencia por patemidad.

f)      El permiso porlactancia matema.
g)    Las horas en las que se compensa el permiso por docencia, siempreque las

horas de docencia hayan sido descontadas de la jomada de servicio.
h)     El permiso ylicencia sindical.

i)      El periodo vacacional correspondiente al afro anterior.

j)      Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente o ilegal.
k)     Las inasistencias autorizadas por ley, convenio individual o colectivo o decision

de la Entidad.
I)      Otras licencias con goce de remuneraciones.

5.9.3.      No forman parte del fecord laboral los permisos y licencias sin goce de remuneraciones

y la sanci6n de suspension sin goce de remuneraciones impuesta previo procedimiento
administrativo disciplinario.

5.9.4.      El descanso vacacional debe gozarse dentro del afro siguiente de haberse alcanzado
el derecho. La acumulaci6n de periodos de descanso vacacional, pmeede de manera
excepcional a solicitud del trabajador y solo hasta por dos (02) periodos de descanso
vacacional.  En  este caso,  tampoco  se  genera derecho  a compensaci6n  econ6mica
adicional alguna.

5.9.5.      La oportunidad del descanso vacacional se fija de mutuo acuerdo entre el trabajador y
el jefe inmediato. A falta de acuerdo, el jefe inmediato establece la oporfunidad en que
se hace efectivo el descanso vacacional, respetando los criterios de razonabilidad y las
necesidades del servicio.

5.9.6.      El descanso vacacional no puede ser otorgado cuando el trabajador este incapacitado

por  enfermedad  o  accidente.  El  descanso  vacacional  no  se  intemumpe  cuando  la
incapacidad por enfermedad o accidente, se genera durante este periodo.

5.9.7.      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.

5.9.8.      En el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea completo o fraccionado,
inicia  o concluye  un  viemes,  los dias  sabados  y domingos  siguientes  se computan
automaticamente dentro de dicho periodo vacacional. Al momento de la programaci6n
de  vacaciones  debe  tomarse  en   cuenta  dicha  situaci6n   a  efectos  de  evitar  el
otongamiento de periodos vacacionales superiores al  maximo  legal establecido en  el
articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1405.

5.9.9.      El descanso vacacional puede ser suspendido en casos excepcionales por necesidad
institucional, previo informe que sustente dicha necesidad, Ia misma que debe contar
con la autorizaci6n del jefe inmediato del respectivo 6rgano y comunicario a la Gerencia
de Administraci6n, dentro de las veinticuatro (24) horas de haberse suscitado el hecho.
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Concluido  el  evento  que  motiv6  Ia  suspension,  el  trabajador  debe  reprogramar  el
descanso vacacional que quede pendiente de goce,  previa coordinaci6n con su jefe
inmediato.

5.9.10.    El/a Especialista en  Personal de la Gerencia de Administraci6n, es la responsable de
coordinar y formular la programaci6n del rol de vacaciones de los trabajadores.

5.9.11.    El rol de vacaciones de los trabajadores, es aprobado por la Gerencia de Administraci6n
mediante una Resoluci6n en el mes de novjembre de cada afio. En caso de producirse
modificaciones  al  rol  de  vacaciones,  conesponde  al  jefe  inmediato  del  trabajador
comunicar a traves de  un  informe  la  necesidad  de  reprogramaci6n  y notificarlo a  la
Gerencia de Administraci6n,  a fin de realizar las acciones de formalizaci6n y registro
respectivo.

6.     DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.  De la prestaci6n de servicio en sobretiempo

6.1.1.      Por  necesidades  de  servicio,  el jefe  inmediato  puede  coordinar  previamente  con  el
trabajador la prestaci6n de servicio en sobretiempo, el cual debe ser compensado con

periodos equivalentes de descanso. El jefe inmediato es el responsable de evaluar la
necesidad   de  servicio   en   sobretiempo,   aprobar  su   realizaci6n   y  supervisar  las
actividades   a   realizar.   Asimismo,   es   responsable   por   la   permanencia   en   las
instalaciones del ICL de los trabajadores que no cuentan con la autorizaci6n.

6.1.2,      Pare la autorizaci6n del servicio en sobretiempo, el trabajador debe solicitar a trav6s de
coneo electfonico institucional al jefe inmediato en el mismo dia de su realizaci6n, salvo

que por necesidad urgente no se haya previsto tal prestaci6n.
En este tlltimo caso, la realizaci6n del servicio en sobretiempo debe ser comunicada a
mas  tardar  al  dia  siguiente  habil.  EI  jefe  inmediato  debe  aprobar  la  realizaci6n  de
servicio  en  sobretiempo,  a  trav6s  de  correo  electfonico  institucional  dirigido  a  la
Gerencia de Administraci6n, en esa misma oportunidad.
De manera excepcional, la realizaci6n del servicio en sobretiempo que no cuente con
la autorizaci6n dentro del marco procedimental establecido en los pamafos precedentes,

pod fa  ser  ejecutado  siempre  que  el  jefe  inmediato  del  trabajador  lo  autorice  y
comunique a la Gerencia de Administraci6n, para las acciones comespondientes.

6.2.  De la compensaci6n con descanso fisico

6.2.1.      La  sola  solicitud   no  da  derecho  a  la  compensaci6n,  estando  condicionada  a  la
aprobaci6n  del jefe  inmediato  del  trabajador solicitante.  De  no  contar con  la  citada
aprobaci6n, la ausencia se considera como inasistencia, tardanza o retiro injustificado
antes de la hora de salida, segdn corresponda.

6.2.2.      La  compensaci6n  por  sobretiempo  no  es  aplicable  para  la  regularizaci6n  de  las
tardanzas y/o inasistencias injustificadas del trabajador, bajo responsabilidad del jefe
inmediato.

6.3.  De las inasistencias

6.3.1.      El trabajador que por razones justificadas no pueda asistir a laborer, debe de informar
oportunamente a su jefe inmediato, a trav6s de cualquiera de los siguientes medios de
comunicaci6n : comeo institucional, mensajeria instanfanea y/u otros. Esta comunicaci6n



DIRECTIVA N°009-2022.GG-ICL/MML Fecha: 12/2022
DISPOSICIONES PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA,

Pagina 11  de 29
PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES DE LOS TRABAJADORES DEL

INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

debefa  realizarse  antes  del  mediodia  en  que  se  produce  la  ausencia,  lo  que  se
comunicafa por escrito a  la Gerencia de Administraci6n,  a fin  de considerarse como
inasistenciajustificada.

6.3.2.      La  causa  de  inasistencia justificada  solo  tiene  merito  para  no  interponer la  sanci6n
disciplinaria,   pero  no  evita  la  aplicaci6n  del  descuento  de  remuneraci6n  cuahdo
conesponda.

6.4.  De las licencias

6.4.1.      Procedimiento para la aprobaci6n de las licencias

El   tfamite   de   otongamiento   y   goce   de   las   licencias   debe   seguir   el   siguiente

procedimiento:

a)     Licencias con goce de remuneraciones: Se inicia con la presentaci6n del formato
"Modelo de Solicitud de Licencia" (Anexo N° 01), a trav6s de mesa de partes del

lcL din.gida al jefe del 6ngano donde labora, quien traslada la documentaci6n a
la Gerencia de Administraci6n, cumpliendo los requisitos establecidos para cada
caso en concreto.

b)     Licencias sin goce de remuneraciones: Se inicia con la presentaci6n del formato
"Modelo de Solicitud de Licencia" (Anexo N° 01 ), a trav6s de mesa de partes del

lcL, dirigida al jefe del 6rgano donde labora, quien evaltia la solicitud:

i.        De  ser  aprobado,  se  traslada  la  documentaci6n  a  la  Gerencia  de
Administraci6n;

ii.        De  no  ser  aprobada,   el  jefe  del  6rgano  comunica  esta  decision
directamente al trabajador.

c)     Licencias  a  cuenta  de  periodo  vacacional:  Se  inicia  con  la  presentaci6n  del
formato "Modelo de Solicitud de Licencia" (Anexo N° 01), a trav6s de mesa de

partes del  ICL,  dirigida al jefe del 6rgano donde  labora,  quien  la traslada a  la
Gerencia de Administraci6n.

La sola presentaci6n de la solicitud de licencia sin goce de remuneraciones, no
implica la autorizaci6n automatica por parfe del jefe del 6rgano. Ausentarse del

puesto  de  trabajo  sin  autorizaci6n  previa,  se  considera  como  inasistencia
injustificada   y   sujeta   a   la   sanci6n   administrativa   disciplinaria,   en   caso
comesponda.

El otongamiento de las licencias con o sin goce de remuneraciones, son aprobadas y
formalizadas  mediante  Resoluci6n  de  Gerencia  General,  las  cuales  pod fan  ser
conjuntas.    Con   excepci6n   de   las    licencias    par   fallecimiento,   onomastico   y
enfermedad,   cuyo  otorgamiento  es   inmediato,   sin   periuicio  de  cumplir  con   los
requisitos establecidos en la presente Directiva.

6.4.2.      Licencias con goce de remuneraciones

6.4.2.1.     Licencia   por   enfermedad,   segdn   disponga   el   certificado   medico
respectivo
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Se otorga conforme a lo dispuesto en la Ley N° 26790, Ley de Modemizaci6n
de la Seguridad Social, su Reglamento y modificatorias.
En los casos de inasistencia por enfermedad o accidente, el derecho a gozar
de la licencia se genera automaticamente hasta los cinco primeros (05) dias
de descanso medico. A partir del serdo dia, el goce de la licencia, se formaliza
a trav6s de un acto administrativo que puede retrotraerse al dia que se inici6
la incapacidad.

EI trabajador, debe presentar la siguiente documentaci6n:
a)    En caso de atenciones particulares: El documento que acredite su

incapacidad:   Certificado   Medico   Particular   (en   adelante,   CMP)

expedido  por  el  profesional  tratante,  hasta  tres  (3)  dias  habiles

posteriores a su emisi6n, adjuntando copia de la boleta de pago, copia
de la receta medica, copia de la boleta de pago de los medicamentos

y copia de procedimientos especiales de ser el caso.
Para los casos que el descanso medico particular, supere los veinte

(20) dias acumulados en el afio,  deben adjuntar:  cendficado medico
particular,     indicaciones     medicas,     recibo     por     honorarios     o
comprobante de pago,  resultados de examenes auxiliares, epicrisis

(si estuvo intemado), reporfe operatorio (si fue operado),  liquidaci6n
de gastos.

b)    En   caso   de   establecimientos   de   ESSALUD:   Certificado   de
lncapacidad Temporal para el Trabajo (en adelante, CITT), hasta tres

(3) dias habiles posteriores a su emisi6n.
En caso de imposibilidad, la Gerencia de Administraci6n a trav6s del/a
Especialista en Personal brinda la asistencia tecnica correspondiente.
Todo CMP que cumpla con  requisitos  indicados en  la normatividad
institucional  establecida  por el  Seguro  Social  de  Salud  (Essalud),
debe ser obligatoriamente validado, procedi6ndose a canjear por un
CITT, en el establecimiento de salud al cual esfa adscrito el trabajador
o en Centro de Validaci6n de la lncapacidad Temporal - CEVIT, de
ser el caso.

6.4.2.2.     Licencia pordescanso pre y post natal, conformea la normatjvavigente

Se concede a la trabajadora gestante por un periodo de cuarenta y nueve

(49) dias calendarios anteriores a la fecha probable de parto y cuarenfa y
nueve  (49)  dias  calendarios  posteriores  al  nacimiento,  segdn  diagn6stico
medico.
La  trabajadora  gestante,  debe  presentar  su  solicitud  segdn  "Modelo  de
Solicitud de Licencia" (Anexo N° 01) ante el jefe del 6rgano donde labora,
adjuntando el CMP o el CITT, con una anticipaci6n no menor de treinta (30)
dias calendario al inicio del descanso.  El jefe del 6rgano debe trasladar la
solicitud a la Gerencia de Administraci6n, hasta el dia siguiente de recibida,

para la emisi6n del Memorando respectivo.
La trabajadora gestante  puede  postergar paroial  o totalmente el  goce del
descanso prenatal  y acumularlo al  periodo de descanso  postnatal,  segdn
estime  conveniente.   Para  dicho  efecto,  debe  comunicar  por  escrito  su
decision al jefe del 6rgano hasta dos (02) meses antes de la fecha probable
del  parto,  indicando el  namero  de  dias  de descanso  prenatal  que desea
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acumular al pen'odo de descanso postnatal. Dicha comunicaci6n debe estar
acompajiada  del  informe  medico  que  certjfique  que  la  postergaci6n  del
descanso prenatal no afectafa en modo alguno a la trabajadora gestante o al
concebido.
El  jefe  del  6rgano  debe  trasladar  esta  comunicaci6n  a  la  Gerencia  de
Administraci6n,  maximo el dia habil siguiente de recibida.  La postengaci6n

del  descanso  prenatal  puede  ser  variada  por  razones  de  salud  de  la
trabajadora gestante o del concebido debido a una contingencia imprevista.
Para efecto de que el descanso vacacional  por fecord ya cumplido y aan

pendiente de goce,  se  inicie  a  partir del  dia  habil  siguiente de  vencido  el
descanso postnatal,  Ia trabajadora gestante debe comunicar a su jefe del
6rgano, quien formaliza la comunicaci6n a la Gerencia de Administraci6n con
una anticipaci6n no menor de quince (15) dias calendario al inicio del goce
vacacional, a fin de efectuar el registro y control de asistencia.
Si el parto se produjera antes de la fecha probable fijada para establecer el
inicio del descanso prenatal, el ntlmero de dias de adelanto se acumula al
descanso  postnatal.  La  trabajadora debe comunicar por escrito  a su jefe
inmediato, quien posteriormente lo remite a la Gerencia de Administraci6n,

para la modificaci6n del documento que corresponda, de ser el caso,
Si  el  parto  se  produjera  despues  de  la  fecha  sefialada  en  el  certificado
medico,   los   dias   de   retraso   sefan   considerados   como   licencia   por
enfermedad y pagados como tales, segdn corresponda.
El  ejercicio  del  descanso  postnatal  es  de  cuarenta  y  nueve  (49)  dias
naturales. Se inicia el dia del parto y se incrementa con el ntlmero de dias de
descanso prenatal diferido, el ntlmero de dias de adelanto del alumbramiento

y los treinta (30) dias naturales en los casos de parto mtlltiple o nacimiento
de ninos con discapacidad, cuando asi coITesponda.
EI pago que genera dicha licencia se efedia, a trav6s de los subsidios por
matemidad que otolga el Seguro Social de Salud (Essalud), de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

6.4.2.3.      Licencia por paternidad

Se otorga al trabajador por:
a)     Diez (10) dias calendario consecutivos, en el caso de alumbramiento

de su c6nyuge o conviviente, de confomidad con lo establecido en la
Ley N° 29409 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
014-2010-TR.

b)    Veinte  (20)  dias  calendarios  consecutivos,  cuando  es  nacimiento

prematuro y partos mdltiples.
c)     Treinta   (30)   dias   calendarios   consecutivos   por   nacimiento   con

enfermedad   cong6nita   terminal   o   discapacidad   severa   o   por
complicaciones graves en la salud de la madre.

Eliniciodelalicenciasecomputadesdelafechaqueeltrabajadorindique,
entre las siguientes altemativas:

a)     Desde la fecha de nacimiento del hijo/a.
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b)     Desde la fecha en que la madre o el hijo/a son dados de alta por el
centro medico respectivo.

c)     A  partir del  teroer  (03)  dia  anterior  a  la  fecha  probable  de  parto,
acreditada mediante el certificado medico correspondiente, suscrito

por el profesional debidamente colegiado.

Esta licencia no es aplicable en fechas distintas a las sejialadas

Ocurrido el nacimiento del hijo/a, el trabajador puede ejecutar la licencia,
debiendo informar a su jefe inmediato el mismo dia que se produzca la
inasistencia  o,  en  su  defecto,  en  el  transcurso  del  dia  habil  siguiente,
debiendo el jefe inmediato dar cuenta de la inasistencia a la Gerencia de
Administraci6n.

Concluido el periodo de licencia, el trabajador se reincorpora a su puesto,
teniendo un plazo maximo dos (02) dias habiles para regularizar la licencia
otongada ante su jefe inmediato segtln "Modelo de Solicitud de Licencia"

(Anexo  N°  01),   debiendo  acompafiar  copia  del  Acta  de   Nacimiento
correspondiente y/o documento analogo. El jefe inmediato, debe trasladar
dicha  solicitud  a  la  Gerencia  de  Administraci6n,  maximo  el  dia  habil
siguiente de recibida, para formalizar la autorizaci6n de licencia requerida.

El trabajador que haga uso de la licencia de patemidad tiene derecho a
hacer uso de su descanso vacacjonal pendiente de goce, a partir del dia
habil siguiente de vencida la licencia de patemidad. La voluntad de gozar
descanso  vacacional  debe  ser comunicada  al jefe  inmediato,  con  una
anticipaci6n no menor de quince (15) dias calendarios a la fecha probable
de parto de la madre. Posteriormente, el jefe inmediato formalizafa dicho
requerimiento a la Gerencia de Administraci6n, para el registro y control
de asistencia.

En  caso  que  la  oporfunidad  de  inicio  del  goce  coincida  con  dias  no
laborables, segtln la jomada aplicable al trabajador, el inicio del periodo
de licencia se produce el dia habil inmediato siguiente.

6.4.2.4.      Licencia por adopci6n

Se otorga al trabajador solicitante de adopci6n  hasta por treinta (30) dias
naturales a partir del dia siguiente de expedida la resoluci6n administrativa
de colocaci6n familiar, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 27409.

El trabajador, en un plazo no menor de quince (15) dias naturales a la entrega
fisica del menor o de la menor, debe presentar su solicitud de licencia a su

jefe inmediato segtln "Modelo de Solicitud de Licencia" (Anexo N° 01), quien
trasladaalaGerenciadeAdministraci6nparaformalizarlaautorizaci6ndela
licencia requerida. La falta de comunicaci6n dentro de dicho plazo impide al
trabajador peticionario de adopci6n el goce de la licencia.
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El  trabajador  peticionario  de  adopci6n  tiene  derecho  a  que  el  descanso
vacacional por record ya cumplido y atln pendiente de goce se inicie a partir
del dia siguiente de vencida la licencia por adopci6n.

La  voluntad  de  gozar  descanso  vacacional  debe  ser  solicitada  al  jefe
inmediato y a trav6s  de  este,  comunicaria formalmente  a  la  Gerencia de
Administraci6n,conunaanticipaci6nnomenordequince(15)diascalendario

al  inicio del goce vacacional,  a fin de proceder con el  registro y control de
asistencia.

6.4.2.5.     Licencia  por  fallecimiento  del/de  la  c6nyuge,  concubino/a,  padres,
hijos/as o hermanos/as

lndistintamente del fegimen  laboral del trabajador, en caso de fallecimiento
de  c6nyuge,  concubino/a,  padres,  hijos/as  o  hermanos/as,  la  licencia  se
otorga por un  periodo de cinco (05) dias habiles,  pudiendo extenderse por
tres (03) dias habiles mas, cuando el deceso se produce en lugar geogfafico
distinto a aquel donde viene laborando el trabajador.

La licencia se computa a partir del dia habil siguiente de producido el deceso
del familiar directo. Excepcionalmente y a solicitud expresa del trabajador se
computa a partjr de la fecha del deceso.

Ocurrido el deceso, el trabajador, debe de informar oportunamente a su jefe
inmediato,  a trav6s  de cualquiera  los siguientes  medios de comunicaci6n:
correo institucional,  mensajeria instanfanea y/u otros; el  mismo dia que se

produzca  la  inasistencia  o,  en  su  defecto,  en  el  transcurso  del  dia  habil
siguiente,  debiendo  el  jefe  inmediato  dar  cuenta  de  la  inasistencia  a  la
Gerencia de Administraci6n.

Concluido el pen'odo de licencia, el trabajador se reincorpora a sus labores,
teniendo  un  plazo  maximo  de  dos  (02)  dias  habiles  para  regularizar  la
solicitud  de  licencia ante su jefe inmediato segdn  "Modelo de Solicitud  de
Licencia"   (Anexo   N°   01),   acompafiando   la   comespondiente   Acta   y/o
Certificado de Defunci6n y/o documento analogo, asi como documento en el

que conste la  relaci6n familiar que existe entre el trabajador y la persona
fallecida.

El jefe  inmediato  debe  trasladar  la  solicitud  de  licencia  a  la  Gerencia  de
Administraci6n, maximo el dia habil siguiente de recibida, a fin de realizar el
respectivo registro y control de asistencia.

6.4.2.6.     Licencia  por  enfermedad  grave  o  terminal  o  accidente  grave  del
c6nyuge  o  conviviente  declarado,   padres  o  hijos,  conforme  a  la
normativa vigente

Se concede al trabajador por un maximo de siete (07) dias calendario en los
casos de tener un/a hijo/a, padre o madre, c6nyuge o conviviente declarado/a
o persona bajo su curatela o tutela enfermo diagnosticado en estado grave o
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terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, segdn lo
dispuesto  en  la  Ley  N°  30012  y  modificatoria,  asi  como  su  Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 008-2017-TR.

De ser necesario solicitar dias  adicionales de  licencia,  el trabajador debe

justificar  la   necesidad   de   asistencia  del   trabajador  al   familiar  directo,
presentando el certificado medico correspondiente, segt]n anexo N° 02.  La
ampliaci6n se concede a cuenta del descanso vacacional, segdn lo senala el
numeral 6.4.4.2., de forma proporoional al  fecord vacacional acumulado al
momento de solicitaria y sera de hasta treinta (30) dias.

Agotados los dias de licencia que hayan correspondido segdn los parrafos
anteriores,  y  de  subsistir la  necesidad  de  asistencia  familiar,  6ste  puede
convenir con el jefe inmediato el otorgamiento de periodos adicionales que
sefan  compensados  con  horas  e7draordinarias  de  labores,   las  que  no
originan pago extra alguno.

De manera excepcional y dnica se otorga licencia con goce de haber por el

periodo no mayor a un afio y de acuerdo con las necesidades del trabajador
cuyo hijo/a, nifio/a o adolescente menor de 18 afios sea diagnosticado/a de
cancer por el medico especialista, el cual es cubierto los primeros veintitln

(21) dias por el empleador y el tiempo restante por Essalud".

Previo al uso de la licencia, el trabajador debe presentar la solicitud, dirigida
a su jefe/a inmediato/a segtln "Modelo de Solicitud de Licencia" (Anexo N°
01), adjuntando el certificado medico, para tales efectos debe considerarse
el "Fomato de Certificado Medico Ley N° 30012" (Anexo N° 02), con el que
se acredite el estado grave o terminal o el serio riesgo pare la vida como
consecuencia  del  accidente  sufrido  por  el  familiar  directo,  asi  como  los
documentos que acrediten el vinculo familiar.

Excepcionalmente, si no fuera posible presentar la documentaci6n indicada,
el  trabajador  puede  seflalar en  la  solicitud,  con  cafacter de  declaraci6n

jurada,   que   se   encuentra   incurso   en   las   causales   que   habilitan   el
otongamiento  de  la  licencia;  sin  embargo,  debe  presentar  el  cehificado
medico   requerido  dentro  de   las   siguientes  veinticuatro   (24)   horas  de
obtenido.  EI  jefe  inmediato  debe  trasladar  la  solicitud  a  la  Gerencia  de
Administraci6n, maximo el dia habil siguiente de recibida, para formalizar la
autorizaci6n de la licencia requerida.

Sin periuicio de lo indicado en los parrafos precedentes, si se produce una
situaci6n de emergencia, por enfermedad grave o terminal o accidente grave
del/de  la  hijo/a,  padre  o  madre,  c6nyuge  o  conviviente  declarado/a,  el
trabajador comunjca el hecho por la via mas adecuada a su jefe inmediato el
mismo dia que se pnduzca la inasistencia o, en su defecto, en el transcurso
del dia habil siguiente, debiendo el jefe inmediato dar cuenta a la Gerencia
de Administraci6n. En este caso, el trabajador debe legularizar la solicitud de
licencia  dentro   de   las   cuarenta   y  ocho   (48)   horas   posteriores   a   su
reincorporaci6n.
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En caso el certificado medico presentado por el trabajador no determine la
condicj6n  de enfermedad  grave  o  terminal,  o  accidente  grave  del  familiar
directo,  debe  reincorporarse a su  centro de trabajo,  como  maximo  al  dia
laborable siguiente de la emisi6n de dicho certificado. En este caso, el tiempo
no laborado no es descontado ni considerado como ausencia injustificada ni
implica  una  falta  laboral  pasible  de  sanci6n,  siempre  que  haya  existido
hospitalizaci6n del familiar dinecto y el trabajador recupere las horas dejadas
de laborar.

Laformaderecuperaci6ndelashorasdejadasdelaborarladeterminaeljefe
inmediato, a falta de acuerdo entre ambas partes,

6.4.2.7.     Licencia por asistencia m6dica o terapia de rehabilitaci6n de personas
con discapacidad conforme a la normativa vigente

Se   otorga   al   trabajador  para   la  asistencia   m6dica  y/o   la  terapia   de
rehabilitaci6n   que.  requieran   sus   hijos/as   menores   con   discapacidad,
menores con discapacidad sujetos/as a su tutela, personas mayores de edad
con discapacidad en condjci6n de dependencia o sujetos a su curatela, de
acuerdo con lo normado en la Ley N° 30119 y su Reglamento aprobado por
Decreto  Supremo  N°  013-2017-TR.  La  autorizaci6n  para  ausentarse  por
horas del centre de labores por dicha causal se otorga como permiso.
Esta licencia es concedida hasta por cincuenta y seis (56) horas altemas o
consecutivas por afio calendario. En caso se requieran horas adicionales, su
otorgamiento y compensaci6n, mediante horas extraordinarias de labores, se
sujeta al acuerdo entre las partes.

Con una anticipaci6n de siete (07) dias naturales al inicio de las terapias de
rehabilitaci6n o asistencia medica, el trabajador debe presentar su solicitud
segtln   "Modelo   de   Solicitud   de   Licencia"   (Anexo   N°   01),   ante  el  jefe
inmediato.

En dicha solicitud se debe indicar los motivos, Ios dias y las horas en que se
desea  hacer  uso  de  las  horas  de  licencia  y  adjuntar  la  documentaci6n
conespondiente,  conforme  a  lo establecido en  el  articulo 3 de  la  Ley  N°
30119.

El jefe inmediato debe trasladar la solicitud a la Gerencia de Administraci6n
hasta  el  dia  siguiente  de  recibida,  para  formalizar  la  autorizaci6n  de  la
licencia requerida.

Concluida   la   licencia,   el   trabajador  debe   entngar  a   la   Gerencia   de
Administraci6n dentro de las cuarenta y ocho (48)  horas  posteriores a su
reincorporaci6n,  Ia  constancia  o  certificado  de  atenci6n  correspondiente,
emitida  por  el  profesional  medico,  el  tecn6logo  medico  habilitado  o  el

profesional  especializado  y  debidamente  habilitado  que  se  encuentre  a
cargo,  conforme  al  formato  aprobado  mediante  la  Primera  Disposici6n
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Complementaria  Final  del  Reglamento de  la  Ley  N°  30119,  aprobado  por
Decreto Supremo N° 013-2017-TR.

No   obstante,   es   posible  el   empleo   de   formatos   establecidos   por  un
establecimiento de salud,  pdblico o privado,  siempre que se incluya como
minimo   la   informaci6n   prevista   en   el   referido   formato.   En   caso   de
incumplimiento,  se  deja  sin  efecto  la  licencia  y  se  aplica  el  descuento
correspondiente.

6.4.2.8.     Licencia  por  citaci6n  expresa  de  autoridad  judicial,  administrativa,
militar o policial

Se concede al trabajador que deba concurrir a lugar geogfafico diferente al
de  su   centro   laboral   para   resolver  asuntos  judiciales,   administrativos,
militares o  policiales  por citaci6n  expresa de la autoridad  competente.  Se
otorga por el tiempo que dure la ocunencia mas el termino de la distancia.

EI  trabajador debe  presentar su  solicitud,  ante el jefe  inmediato  con  una
anticipaci6n  de siete  (07)  dias  segdn  el  "Modelo de  Solicitud  de  Licencia"

(Anexo  N°  01),  adjuntando  la  citaci6n  o  notificaci6n   respectiva.   El  jefe
inmediato debe trasladar la solicitud a la Gerencia de Administraci6n maximo
el dia habil siguiente de recibida, para formalizar la autorizaci6n de la licencia
requerida.

6.4.2.9.     Licencia por capacitaci6n

Se  otonga  al  trabajador  para  facilitar  su   participaci6n  en  acciones  de
capacitaci6n, de acuerdo con lo establecido en el articulo 20 del Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, asi como en los instrumentos tecnicos normativos emitidos por
SERVIR en el marco de su competencia, y las normas intemas emitidas por
el lcL.

La licencia solo corresponde cuando la acci6n de capacitaci6n se efectde de
manera presencial y comprenda la jomada completa del servicio o cuando
dicha acci6n se desarrolle en una provincia, departamento o pais distinto a
donde labora el trabajador.

El  trabajador  debe  presentar  su  solicitud,  ants  el  jefe  inmediato  segdn
"Modelo de  Solicitud  de  Licencia"  (Anexo  N°  01),  con  una anticipaci6n  de

cinco (05) dias habiles al inicio de la licencia. En este caso, el jefe inmediato
debe  trasladar  la  solicitud  de  licencia  a  la  Gerencia  de  Administraci6n,
maximo el dia habil siguiente de recibida, para fomalizar la autorizaci6n de
la licencia requerida.

En los casos de licencias por capacitaci6n sin goce de remuneraci6n, el jefe
inmediato  debe  indicar expresamente  su  autorizaci6n  de  acuerdo  con  la
necesidad del servicio.
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6.4.2.10.   Licencia por onomastico

Se otonga al trabajador un (01) dia de descanso por su onomastico.  El cual
debefa  ser tomado  dentro  del  mes  de su  onomastico.  Por  necesidad  de
servicio, el jefe inmediato puede disponer que el descanso por onomastico
sea disfrutado en otra oportunidad de la fecha sefialada por el trabajador,
siempre que sea tomado dentro del mes de onomastico, el mismo que debe
ser comunicado a la Gerencia de Administraci6n  para el control y registro
correspondiente.

6.4.2.11.   Licencia por funci6n edil

Se  concede  al trabajador que acredite  haber sido elegido como  Regidor,

previa  presentaci6n  de  la  credencial  otorgada  por el  Jurado  Nacional  de
Elecciones. El otorgamiento de esta licencia se concede hasta por veinte (20)
horas semanales.
El  trabajador  debe  presentar  su  solicitud,  ante  el  jefe  inmediato  segtln
"Modelo de Solicitud de Licencia" (Anexo N° 01), quien luego comunica a la

Gerencia  de  Administraci6n,  para formalizar la  autorizaci6n  de  la  licencia
requerida,

6.4.2.12.   Licencia sindical

Se  concede  con   la  finalidad   de  facilitar  las   actividades   sindicales   de
concurrencia obligatoria.  Se entiende por actos de concurrencia obligatoria
aquellos supuestos establecidos como la organizaci6n sindical de acuerdo
con   lo   previsto   en   su   estatuto,   asi   como   las   citaciones   judiciales,
administrativas o policiales relacionadas con la actividad sindical. La misma

que se divide en dos:
a)     Licencia sindical: EI ICL solo esfa obligado a otorgar permisos o licencias

sindicales  para  actos  de  concurrencia  obligatoria  hasta  un  limite  de
treinta  (30)  dias  calendario  por  afio  y  por  dirigente,  salvo  convenio
colectivo o costumbre mas favorable.
Por convenio colectivo, la licencia Sindical sera otorgado hasta 90 dias
anuales, para todos los miembros de la Junta Directiva, otorgados en los
acuerdos  suscritos  Negociaci6n  Colectiva  2012-  2013  y  2015-2016
SINTRAICL -lcL.

b)     Licencia sindical  pare la negociaci6n  colectiva:  Los  representantes de
los trabajadores que integren la comisi6n negociadora tienen derecho a
licencia sindical con goce de remuneraci6n conforme lo establecido en
la Ley de la materia.
Esta  licencia es  distinta  de  la  licencia  sindical  que  la  ley o  convenio
colectivo otorga a los miembros de la junta directiva de la organizaci6n
sindical.

La organizaci6n sindical solicita a la Gerencia de Administraci6n, cuando
sea necesario, las licencias sindicales de sus dirigentes, a fin de emitir,
en    el    plazo   maximo   de   dos    (02)    dias    habiles,    Ia   resoluci6n
correspondiente.
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6.4.3.      Licencias sin goce de remuneraciones

6.4.3.1.      Licencia por motivos particulares

Se otonga al trabajador que cuente con mas de un (01 ) afro de servicios, para
atender asuntos particulares y esfa condicionada a la conformidad del jefe
inmediato  y  del  jefe  del  6rgano  donde  labora,  teniendo  en  cuenta  las
necesidades del servicio.
La licencia se concede hasta por un maximo de trescientos sesenta y cinco

(365) dias calendario. Se considera acumulativamente todas las licencias y/o
permisos de  la  misma indole que tuviere el trabajador durante  los  tlltimos
doce (12) meses.
La licencia sin goce de remuneraciones puede ser renovada, por tlnica vez,

por  (365)  dias  calendario  adicionales,  a  solicitud  del  trabajador  y  previa
conformidad del jefe inmediato y del jefe del 6rgano donde labora.
Luego de  la  reincorporaci6n  del trabajador deben  de transcurrir seis  (06)
meses   como   minimo   para  solicitar  nuevamente   licencia  sin   goce   de
remuneraciones.
Si  la  licencia se otorga de  lunes a viemes,  se computafa siete  (07)  dias,
incluyendo sabados y domingos,  Si comprende un viemes anterior y lunes

posterior,secomputafacomocuatro(04)diasincluyendosabadoydomingo.
Si comprende dias feriados, estos tambi6n son computados.
El  trabajador  debe  presentar  su  solicitud  ante  el  jefe  inmediato,  segdn
aModelo de Solicitud  de  Licencia"  (Anexo  N°  01),  con  una anticipaci6n  de

cinco (05) dias habiles al inicio de la licencia.

El jefe inmediato remite la solicitud a Gerencia de Administraci6n, indicando
expresamente si autoriza o no la licencia, a fin de que se emita la autorizaci6n
formal, de ser el caso.

EI trabajador no puede hacer efectiva la licencia sin que antes no se haya
emitido  y  notificado  la  autorizaci6n  mediante  la cual  se  otorga  la  licencia
solicitada.

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables
como tiempo de servicio para ningtln efecto.

6.4.4.      Licencia a cuenta de periodo vacacional

6.4.4.1.   Licencia por matrimonio: Se concede al trabajador por un periodo no mayor
a treinta (30) dias calendario, el mismo que es deducido del siguiente periodo
vacacional,  el  requerimiento  es  realizado  segdn  "Modelo  de  Solicitud  de
Licencia" (Anexo N° 01 ), ante el jefe inmediato, quien previa opinion favorable
remite   la   solicitud   a   la   Gerencia   de   Administraci6n,   para   formalizar  la
autorizaci6n de la licencia requerida.

6.4.4.2.               Licencia por enfermedad grave o terminal o accidente grave de]
c6nyuge o conviviente declarado,  padres o hijos, confome a la
normativa vigente: Se concede al trabajador por un periodo no mayor
a treinta (30) dias calendario durante el ejercicio fiscal o conforme a una
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norma  especial  que  lo  autorice,  el  cual  es  deducido  del  siguiente

periodo  vacacional,  el  requerimiento  es  realizado  segdn  "Modelo  de
Solicitud de Licencia" (Anexo N° 01 ), ante el jefe inmediato, quien previa

opinion favorable  remite  la solicitud  a  la Gerencia de Administraci6n,

para formalizar la autorizaci6n de la licencia requerida.

6.5.  De los permisos

6.5.1.      Permisos con goce de remuneraciones

6.5.1.1.   Permiso por atenci6n m6dica

Se otorga al trabajador para concurrir a las dependencias de Essalud o centre
Asistencial de su preferencia.
A  su  retomo  y  a  mas  tardar el  dia  habil  siguiente,  el  trabajador debe  de

presentar  la  constancia  de  atenci6n  fimada  por el  medico  tratante.  De  lo
contrario,  no se justifica el  tiempo  utiljzado y se  efectda el  comespondiente
descuento de remuneraciones.

6.5.1.2.   Permiso por gravidez

Se  otorga  a  la  trabajadora  gestante  para  concurrir a  sus  controles  en  las
dependencias de Essalud o Centre Asistencial de su preferencia.

Para  tal  efbeto,  se  debe  seguir  el  procedimiento  descrito  en  el  numeral

precedente.

6.5.1.3.  Permiso por lactancia matema

Se otopga al termino de la licencia postnatal, por el maximo de una (01) hora
diaria y hasta que el/la hijo/a cumpla un (01) afio de edad.
La trabajadora debe presentar la solicitud por escrito ante su jefe inmediato,
indicando si el permiso por lactancia se ha fa efectivo despu6s de la hora de
ingreso, a la hora de refrigerio o antes de la hora de salida, acompafiando copia
simple  del  DNl  del/ de  la  hijo/a  reci6n  nacido/a  y/o  certificado  de  nacido/a
vivo/a.
El  jefe  inmediato  debe  derivar  la  solicitud  presentada  a  la  Gerencia  de
Administraci6n, maximo el dia habil siguiente de recibida, para la emisi6n de
la autorizaci6n formal.

Toda  variaci6n  en  el   horario  de  lactancia  debe  ser  comunicada  por  la
trabajadora a su jefe inmediato, con una anticipaci6n de cinco (05) dias habiles,

quien debe trasladar dicha comunicaci6n a la Gerencia de Administraci6n pare
la modificaci6n, de corresponder.

6.5.1.4.  Permiso por capacitaci6n

Se   otorga   al   trabajador   para   facilitar  su   participaci6n   en   acciones   de
capacitaci6n, cuando estas no comprendan la jomada completa del servicio.
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Se concede por las  horas  de  la jomada de servicio que conespondan  a  la
capacitaci6n, de acuerdo con lo establecido en el articulo 20 del Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM,  asi  como  en  los  instrumentos tdenicos  normativos  emitidos  por
SERVIR en el maroo de su competencia, y las normas intemas emitidas por el
lcL.

6.5.1.5.  Permiso por citaci6n expresa de autoridad judicial, administrativa, militar
0 policial.

Se  otonga  al  trabajador  que  deba  concurrir  a  resolver  asuntos  judiciales,
administrativos,  militares  o  policiales  dentro  de  la  localidad  en  que  presta
servicios.
Como minimo un dia previo al uso del permiso, el trabajador debe de informar,
solicitar la papeleta de salida y adjuntar la notificaci6n  o citaci6n  respectiva,
caso contrario, la ausencia del trabajador se considera como tardanza o retire
injustificado antes de la hora de salida, segdn comesponda.

6.5.1.6,   Permiso sindical

Los/as dirigentes sindicales con derecho a solicitar permiso para asistir a actos
de concurrencia obligatoria sefan los siguientes:

a)    Secretario General;
b)    Secretario Adjunto, o quien haga sus veces;
c)    Secretario de Defensa; y,

El/La dirigente sindical  debe  registrar el  permiso  sindical  en  la  papeleta  de
salida, con un (01) dia de anticipaci6n o de manera excepcional, dentro de las
veinticuatro (24)  horas  posteriores a la ausencia del/de  la dirigente sindical.
El/La dirigente sindical tiene la responsabilidad de poner en conocimiento a su

jefe inmediato sobre el permiso solicitado.

6.5.2.      Permiso sin goce de remuneraciones

6.5.2.1.   Por motivos particulares

Se otonga al trabajador que cuente con mss de tres (03) meses de servicios,

para atender asuntos particu]ares y se encuentra supeditado a la conformidad
del jefe inmediato.

Como minimo un dia previo al uso del permiso, el trabajador debe registrar la

papeleta de salida el cual debe contar con la aprobaci6n del jefe inmediato.
Caso contrario, la ausencia del trabajador se considera como tardanza o retiro
injustificado antes de la hora de salida, segdn corresponda.
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6.6.  Descanso vacacional

6.6.1.      Los  jefes  de  cada  6rgano,   remiten   en  el   mes  de  noviembre  de  cada  afio,   la

programaci6n del descanso vacacional de los trabajadores a su cargo (Anexo N° 03),
independientemente  de  su  fegimen  laboral  al  que  pertenezcan,  a  la  Gerencia  de
Administraci6n para su consolidaci6n y aprobaci6n.

6.6.2.      La   Gerencia   de   Administraci6n   mediante   Resoluci6n   aprueba   la   programaci6n
vacacional de tedos los trabajadores para el afro siguiente, teniendo en cuenta la fecha
en que se adquiri6 el derecho y la necesidad del servicjo.

6.6.3.      La Gerencia de Administraci6n comunica a cada 6ngano, la fecha de inicio y temino de
las vacaciones de los trabajadores que la integran. Es obligaci6n de cada jefe inmediato
hacer cumplir el rol de vacaciones programado de los trabajadores a su cargo.

6.6.4.      Para la reprogramaci6n del uso de las vacaciones, se debe remitir a la Geren6ia de
Administraci6n, dentro de los tres (03) dias habiles previos al inicio de la programaci6n
inicial, el infome que sustente la necesidad de servicio, el mismo que debe contar con
la confomidad del jefe inmediato y del jefe del 6rgano donde labora. Ademas, se debe
sefialar el nuevo periodo o pen'odos de descanso vacacional, los cuales deben abaroar
la totalidad de dias pendientes de goce. Dicha reprogramaci6n debe estar comprendida
dentro   del   afro   siguiente   de   haberse   adquirido   el   derecho   vacacional,    bajo
responsabilidad del jefe inmediato.

6.6.5.      De  ser el  caso,  Gerencia de Administraci6n,  pone en  conocimiento del trabajador la
reprogramaci6n   de   vacaciones,   esta   notificaci6n   tambi6n   debe   ser   remitida   al
responsable de los legajos para que sea incluida en el mismo, de acuerdo a su fegimen
laboral.

6.7.  Del fraccionamiento de vacaciones

6.7.1.      El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de foma efectiva e
inintemumpida;   sin   embargo,   a   solicitud   escrita   del   trabajador   segdn   "Formato
Fraccionamiento/Adelanto de Vacaciones" (Anexo N® 04), el cual debe ser autorizado

por el jefe inmediato, y aprobado por la Gerencia de Administraci6n. Para estos efectos,
se debe tener en cuenta:
6.7.1.1.   El  trabajador  debe  disfrutar  de  su  descanso  vacacional  en  periodos  no

menores de siete (07) dias calendario.
a)     El trabajador cuenta con hasta siete (07) dias habiles dentro de los treinta

(30) dias calendario de su  periodo vacacional,  para fraccionarlos hasta
con minimos de media jomada de servicio.

b)     El descanso minimo de mediajomada de servicio es aplicable a aquellos

que presten servicios bajo la modalidad de jomada de servicio (08 horas),
6.7.1.2.   La  aprobaci6n  de  las  solicitudes  de  goce  vacacional  debe  cautelar que  la

programaci6n del periodo vacacional completo o la suma de todos los periodos
fraccionados  no  genere  un  descanso  vacacional  mayor a  treinta  (30)  dias
calendario;   (se   exceptdan   aquellos   trabajadores   que   cuenten   con   una
acumulaci6n periodos vacacionales), debe observarse lo siguiente:
a)    No se pueden tomar mss de cuatro (04) dias habiles en una semana, de

los siete (07) dias habiles fraccionables.
b)    Cuando el periodo vacacional programado, sea completo o fraccionado,

inicie o concluya un viemes, los dias sabados y domingos siguientes se
computan   automaticamente  dentro  de  dicho   periodo  vacacional.   Al
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momento de  la  programaci6n  de  vacaciones debe tomarse en  cuenta
dicha   situaci6n   a   efectos   de   evitar   el   otorgamiento   de   periodos
vacacionales  superiores  al  maximo  legal  establecido  en  la  normativa
aplicable a la materia.

6.7.2.      La solicitud del fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a siete (07)
dias calendario,  es  presentado  ante el jefe  inmediato  hasta el  quinto  (05)  dia  habil
anterior a la fecha que se solicita el fraccionamiento del descanso vacacional, a fin de
emitir opinion sobre el fraccionamiento: i) de contar con opinion favorable, se deriva la
solicitud a la Gerencia de Administraci6n; ii) de no contar con opinion favorable, el jefe
inmediato comunica su decision directamente al trabajador.

6.7.3.      La Gerencia de Administraci6n,  luego de verificar que la solicitud se enmaroa en  los
treinta  (30)  dias  calendario  de  descanso  anual  y  en  los  siete  (07)  dias  habiles  de
fraccionamiento,   comunica  al  trabajador  la  procedencia  o   no  de   la  solicitud   de
fraccionamiento del descanso vacacional en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles
computados desde el dia habil siguiente de presentado.

Aprobada la solicitud, Gerencia de Administraci6n y el trabajador suscriben el acuerdo
de fraccionamiento del goce vacacional segdn "Fomato Fraccionamiento/Adelanto 'de
Vacaciones" (Anexo N° 04). Vencido dicho plazo, sin que haya comunicaci6n expresa,
el trabajador considera aprobada su solicitud de fraccionamiento vacacional.

6.8.  Del adelanto de vacaciones

6.8.1.      El trabajador puede solicitar por escrito, el adelanto de los dias de descanso vacacional
antes  de  cumplir  el  afio  y  fecord  vacacional  conespondiente,  siempre  que  haya

generado dias de descanso en proporoi6n al ntlmero de dias a utilizar en el respectivo
afro calendario.

6.8.2.      El adelanto del descanso vacacional es solicitado ante el jefe inmediato hasta el quinto

(05) dia habil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado,  a fin de emitir opinion
sobre la solicitud: i) de contar con opinion favorable, se deriva la solicitud a la Gerencia
de Administraci6n: ii) de no contar con opini6n favorable, el jefe inmediato comunica su
decision directamente al trabajador.

6.8.3.      La Gerencia de Administraci6n,  luego de verificar que la solicitud del trabajador este
enmancada antes del  afio y tecord  vacacional,  le comunica la procedencia o  no del
adelanto  del  descanso  vacacional,  en  un  plazo  no  mayor de tres  (03)  dias  habiles
computados  desde  el  dia  habil  siguiente  de  presentado.  Aprobada  la  solicitud,  la
Gerencia  de  Administraci6n  y  el  trabajador,  suscriben  el  acuerdo  de  adelanto  del
descanso vacacional,  segdn  el "Formato  Fraccionamiento/ Adelanto de Vacaciones"

(Anexo N° o4).
6.8.4.      El adelanto del descanso vacacional no procede cuando:

a)    Los dias solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los dias generados
como parfe del fecord vacacional.

b)    El  trabajador  cuente  con  medida  cautelar,  en  el  marco  de  un  procedimiento
administrativo disciplinario.
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7.     DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1.  Aquellas licencias y/o permisos que no esten contemplados en la presente Directiva y que sean
aplicables a trabajadores, son implementadas por la Gerencia de Administraci6n, de conformidad
con la presente Directiva, al RIT y a lo establecido por la/s norma/s que la/s apruebe.

7.2.    La Gerencia de Administraci6n puede implementar las acciones administrativas conducentes al
mejor cumplimiento de la presente Directiva.

7.3.  Las situaciones no previstas y/o contempladas en la presente Directiva,  sefan  resueltas por la
Gerencia  de  Administraci6n  mediante  decision  debidamente  motivada,  las  cuales  servifan  de

precedente para resolver situaciones similares, en el maroo de lo establecido en el articulo VI del
Texto  Unico  Ordenado  de  la  Ley  N°  27444,  Ley  del  Prcoedimiento  Administrativo  General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

8.     ANEXOS

-       ANEXO N° 01: Modelo de solicitud de licencia.

-       ANEXO N° 02: Formatode certificado medico la ley N° 30012.

-      ANEXO N° 03: Formato de programaci6n de vacaciones.
-      ANEXO N° 04: Formato fraccionamiento/adelanto de vacaciones.
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ANEX0 N° o|

MODELO DE SOLICITUD DE LICENCIA

identificado      con       DN|       No

Cargo del jefe inmediato

SOLICITA: LICENCIA

en      el     cargo     de
del   REgimen

Distrito...I..-.....................

(Exponer breve motivo)  solicito se me conceda:

A) LICENCIA CON GOCE DE REMUNERAC16N (Marcar con X)

[   I Por paternidad
[   I `Por adopci6n

I   ] Por capacitaci6n
I   I Por onomastico
I   I Porfunci6n edil

I   I Por Licencia sindical

[   I Por descanso pre y post natal
I   I Por enfermedad, segdn cerdficado medico respectivo
I   I Por citaci6n expresa de autoridad judicial, administrativa, militar o policial

[   I Por fallecimiento del/de la c6nyuge, concubino/a, padres, hijos/as o hermanos/as
I   I Por asistencia medica o terapia de rehabilitaci6n de personas con discapacidad
I   I Por enfermedad grave o terminal o accidente grave del c6nyuge o conviviente declarado padre o hijos

Del .... /de ........... /de 20  . . .  Hasta .... /de ............ / de 20. „

8) LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACI0N (Marcar con X)

I   I Por motivos particulares

Del .... de.„ .......... de 20 . . .  hasta  .... den „ . . . „ . . .  de 20. . .

C) LICENCIA A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL (Marcar con X)

[    I Pormathmonio
[    I  Por enfermedad  grave o terminal o accidente grave del/de la c6nyuge o conviviente declarado,  padres o
hijos/as del/de la trabajador/a

Del .... de .............. de 20...  hasta  .... de .............  de 20„.

Para tal efecto, acompano a la presente los documentos de acreditaci6n (indicar documentos).

Lima, _ de

Firma del trabajador
DNl
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ANEXO N° o2

FORMATO DE CERTIFICAD0 MEDICO LA LEY N® 30012

Que habi6ndose solicitado la emisi6n de certificado medico necesario para el goce de la licencia prevista en la Ley N° 30012, Ley

que concede el derecho de licencia a los trabajadores con familiares directos que se encuentran con enfermedades en estado
grave o terminal o sufran accidente grave, el medico que suscribe la presente, cumple con indicar lo siguiente:

&*qHhevny"a-IXL1dst±`ei^S¢Illty\rtyde.NIZAIIAJ±]'C|,'I.'=.EfltJ'0\-.._1-____I1=\c?.®¢IN,.in

Nombre del establecimiento y direoci6n:

DATOS DEL PACIENTE DATOS DEL FAMILIAR DIRECTO

Nombre: Nombre:

Documento de identidad: Documento de identidad:
EDNl HDNI

H       CamedeextranjeriaIPasaporteIOtros(especificar)IN®deHistoriaclinica: I       Cam6deextranjeriaIPasaporteIOtros(especificar)IN®deHistoriaclinica:

Diagndstico del paciente (segdn CIE -10 o version actual vigente):

Calificaci6n de la Enfermedad:
I Enfermedad grave         I Accidente grave        I Enfermedad terminal

6Se ha requerido hospitalizaci6n? SI             No -de ser afirmativa la respuesta, indicar las fechas de hospitalizaci6n:

Otros (especificar) :

Firma, CMP, Sello

n El piesento cedicado medico tiene una vigencia de siete (7) dias calendario contedes a partir de su emisi6n.
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ANEX0 N° o3
FORMATO DE PROGRAMACION DE VACACIONES

Periodo 20       -20

Mes, semanas

Observaciones (Sustentaci6n)

Firma del Trabajador Firma del gerente donde labora el trabajador

"la oportunidad del descanso vacaciorral sera filifada de comtin aouerdo entre el servidor y la entidad. Afatta de aouerdo decide la entidad. a trav6s del

r)rocedimiento aue remlle sabre el Dartioular. resDetando los cr.terios de razonabilidad v tas necesLdades del servicio.
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ANEXO N° o4

FORMATO FRACCIONAMIENTO/ADELANTO DE VACACIONES

Sefior(a)(ita):

Gerente de Administraci6n

identificado con DN| No

(0_ dias)

Adelanto de vacaciones:

Proporoional a los dias de labor efectiva acumulada Vigencia:

Del                  al

Motivo:II
(0_dias)

Dentro del plazo del quinto dia habil

Causa fortuita o inesperada

en el cargo de
del ICL, solicit6:

(La presentaci6n a la Gerencia de Administraci6n se admite como maximo al dia siguiente de producida)

Ampafandome en el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el
disfrute del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliaci6n de la vida laboral y familiar para el
Sector Ptlblico, aprobado con Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.

El mismo que cuenta con opinion favorable de mi jefe inmediato.

Firma del jefe inmediato

EI ...... de ......................... de        20 ...,        la        Gerencia        de        Administraci6n        y        el        trabajador

suscriben      el      acuerdo      referido      al

(Fraccionamiento/  Adelanto)  de  vacaciones  detallado  en  los  parrafos  precedentes,  el  mismo  que  se
enmarca en lo dispuesto en el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1405.

Las partes suscriben el presente documento en seiial de conformidad,

Firma del Trabajador
DNl

Gerencia de Administraci6n


