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“Ano de la lucha contra la corrupcion y la Impunidad”
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° S ¢ ¢ -2019-GM/MDRT
Rio Tambo, 27 de diciembre de 2019.

VISTOS:

Informe N° 0159-RR-HH/MDRT e Informe N° 0213-2019-SG-RR.HH/MDRT de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos; Memorandum Mltiple N° 0011-2019-GAF/MDRT de la Gerencia de Administracion y
Finanzas; Requerimiento N® 011-2019-SGL/MDRT; Informe Legal N°571-2019-AJ/MDRT de la Oficina de
Asesoria Juridica; Informe N° 0173-2019-SG-RR. HH/MDRT, de la Sub Gerencia de Recursos Humanos
sobre conformidad de Servicio de Consultoria para la elaboracion de Directivas y Reglamentos como parte
del proceso de transito a la Ley Servir de la Municipalidad Distrital de Rio Tambo.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, establece un régimen unico y exclusivo para las personas

que prestan servicios en las entidades pﬁblicas del Estado, asi como para aquellas personas que estan

TRi7g) encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacion de servicios a cargo de
"%0 gstas;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, la Autoridad Nacional del
Z00 Servicio Civil formaliza la aprobacion de la Directiva N° 002-2014- SERVIR-GDSRH  denominada
(._,\.\__Normas para la Geshon del Slstema Admlnlstratwo de Gestion de Recursos Humanos en las

~ Que, en el numeral 6.1.3 de la citada Directiva se sefiala que el Control de Asistencia, es un proceso por el
cual se administra la asistencia y tiempo de permanencia de los servidores civiles en su centro de trabajo,
'de acuerdo con la jornada y horarios de trabajo establecidos por las normas, disposiciones internas u otros.
\'lnfsluye la administracién de vacaciones, licencias, permisos, refrigerio, trabajo en sobretiempo,
pensacion con periodos equivalentes de descanso, tardanzas, inasistencias injustificadas, entre otros;
ara orientar la correcta y oportuna tramitacion de los permisos, licencias y uso de vacaciones, de
$“tonformidad con la normatividad vigente;

Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 48 del ROF de la MDRT, la Sub Gerencia de Recursos
_ Humanos, es el organo de apoyo responsable de conducir los procesos del Sistema Administrativo de

Administracion y Finanzas se muestra la necesidad de implementar directivas, reglamentos, planes que
permita establecer los lineamientos para fortalecer el Sistema de Gestion de Recursos Humanos de la
Municipalidad Distrital de Rio Tambo.

Que, con requerimiento N° 11-2019-GAF/MDRT de la Gerencia de Administracién y Finanzas se solicita
los servicios de un consultor para la elaboracion de |a “Directiva de control de asistencia y permanencia,
permisos, licencias y vacaciones de los/las servidores/as civiles de la Municipalidad Distrital de Rio
Tambo”, que regulen el control de asistencia y permanencia, la tramitacion de permisos, licencias y uso
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de vacaciones de los/las servidores/as civiles de la Municipalidad Distrital de Rio Tambo, en adelante
MDRT.

Que, con Informe N° 0173-2019-SG-RR. HH/MDRT de la Sub Gerencia de Recursos Humanos realiza la
evaluacion correspondiente y otorga conformidad sobre la aprobacion del proyecto de Directiva, a fin de
coadyuvar al mejor cumplimiento de los fines institucionales

Que, la Oficina de Asesoria Juridica mediante el Informe Legal N°571-2019-AJ/MDRT, manifiesta que,
dada la importancia de contar con un instrumento que permita establecer las directrices para la
actuacion y conducta de los funcionarios, servidores publicos, asi como, de los locadores y empresas
nacionales e internacionales que brindan servicios a los Ciudadanos, en nombre de la Municipalidad
Distrital de Rio Tambo dentro y fuera de sus instalaciones, ésta Oficina considera juridicamente viable
aprobar la "Directiva de control de asistencia y permanencia, permisos, licencias y vacaciones de
los/las servidores/as civiles de la Municipalidad Distrital de Rio Tambo” para el adecuado control de
la asistencia y permanencia de los/las servidores/as civiles del MDRT y orientar la correcta y oportuna
tramitacion de los permisos, licencias y uso de vacaciones, de conformidad con la normatividad vigente.

Munimpal y faculta entre tantos Ia facultad de aprobar las diferentes directivas administrativas internas
dentro de nuestra Municipalidad Distrital de Rio Tambo conforme a la Ley Organica de Municipalidades N°
27972, corresponde a la Gerencia Municipal aprobar Directivas, Reglamentos y otras normas internas,
orientada hacia el logro eficaz y eficiente de los fines institucionales;

. SE RESUELVE:

VARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 008-2019-SGRH/MDRT “Directiva de control de
istencia y permanencia, permisos, licencias y vacaciones de los/las servidores/as civiles de la
unicipalidad Distrital de Rio Tambo”, ", que como Anexo forma parte integrante de la presente
Resolucmn Gerencial . i

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR é las unidades organicas de la Municipalidad se de cumplimiento
S de la presente Resolucién y su anexo.

RTICULO TERCERO. - DISPONER la publicacion de la presente Resolucion y su Anexo respectivo, en
.; Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Rio Tambo (www.muniriotambo.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTIVA N° 008-2019-SGRH/MDRT

DIRECTIVA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA, PERMISOS, LICENCIAS
Y VACACIONES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE RiO TAMBO

CONTENIDO

OBJETO

FINALIDAD

ALCANCE

MARCO LEGAL
DEFINICIONES
DISPOSICIONES GENERALES

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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DIRECTIVA DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA, PERMISOS, LICENCIAS
Y VACACIONES DE LOS/LAS SERVIDORES/AS CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD

1.
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4.

DISTRITAL DE RiO TAMBO
OBJETO

Dictar disposiciones que regulen el control de asistencia y permanencia, |a tramitacién
de permisos, licencias y uso de vacaciones de los/las servidores/as civiles de la
Municipalidad Distrital de Rio Tambo, en adelante MDRT.

FINALIDAD

Realizar un adecuado control de la asistencia y permanencia de los/las servidores/as
civiles del MDRT y orientar la correcta y oportuna tramitacion de los permisos,
licencias y uso de vacaciones, de conformidad con la normatividad vigente.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion a todos/as los/las servidores/as civiles del
MDRT, independientemente del Régimen Laboral al que pertenezcan.

Los/Las servidores/as civiles que tengan la condicion de funcionario publico,
empleado de confianza o directivos publicos no se encuentran comprendidos en las
disposiciones sobre jornada y horario de servicios, asistencia y permanencia. Sin
perjuicio de ello, la presente Directiva les resulta de aplicacién en los casos de
licencias y uso de vacaciones.

MARCO LEGAL.

* Decreto Legislativo N° 1405 que establece regulaciones para que el disfrute del
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacién de la vida laboral y
familiar.

* Reglamento de Ley de productividad y competitividad laboral

e TUOdela Ley de Productividad y Competitividad laboral, aprobado por el

* D.S, N°001-96-TR Reglamento de la Ley de Fomento del Empleo.

 DECRETO SUPREMO N° 004-2019-JUS aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

* Reglamento Interno de Servidores Civiles - RIS de la Municipalidad Distrital de
Rio Tambo, aprobado con Resolucién de Alcaldia N° 321-2019-MDRT/A.

s Constitucién Politica del Peru.

» 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° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud, y sus
modificatorias.

e Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna, y sus
modificatorias.

» Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.

* Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcién.

e Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a
los trabajadores de la actividad publica y privada.

» Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico, modificado por Decreto Legislativo
N° 1295.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

» Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y e
Remuneraciones del Sector Publico, y sus modificatorias.
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Decreto Legislativo N° 713, Consolidan la legislacién sobre descansos
remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad
privada.

Decreto Legislativo N° 800, establecen horario de atencién y jornada diaria en la
Administracion Publica.

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

Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el reglamento de la Carrera
Administrativa.

Decreto Supremo N° 012-92-TR, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 713 sobre los descansos remunerados de los trabajadores sujetos
al régimen laboral de la actividad privada.

Decreto Supremo N° 001-96-TR, que aprueba el Reglamento del Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento del Empleo,
modificado por Decreto Supremo N° 011-2001-TR.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y sus
madificatorias.

Decreto Supremo N° 007-2002-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

Decreto Supremo N° 008-2002-TR, que aprueba el Reglamento del TUO de la
Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo, modificado por
Decreto Supremo N° 012-2002-TR.

Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, que dicta disposiciones a fin de promover
la puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la Administracion
Publica.

Decreto Supremo N° 014-2010-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29409,

Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la
actividad publica 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, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus
modificatorias.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, modificado por el Decreto Supremo N°
075-2016- PCM.

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°
30019, 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.
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* Resolucion de Alcaldia N° 231-2019-MDRT/A, aprueba el Reglamento Interno
de Servidores Civiles — RIS de la MDRT.

5. DEFINICIONES.

5.1. MDRT- Municipalidad Distrital de Rio Tambo.

5.2.RIS - Reglamento Interno de los Servidores Civiles.

5.3.CAC. - Centro de Atencién al Ciudadano.

5.4. Servidor. - Persona que mantiene un vinculo laboral con la Municipalidad Distrital
de Rio Tambo, cual fuera la modalidad de contratacién, los trabajadores estan
sujetos a todas las leyes de la Republica que gozan de todos los beneficios y
derechos que establece la legislacion vigente.

5.5. Empleador. - Persona natural, juridica o de hecho que recibe los servicios
subordinados de un trabajador a cambio de una remuneracion. En nuestro caso,
el empleador es la Municipalidad Distrital de Rio Tambo.

5.6. Fuerza Mayor o Caso Fortuito. Es todo hecho imprevisible que no puede evitarse
ni resistirse, que acontece inesperadamente, con independencia de la voluntad
del hombre, que generalmente proviene de las acciones de la naturaleza.

5.7.Centro de Trabajo. Es el lugar en el cual se desarrollan las actividades
institucionales.

5.8.Puesto de Trabajo.- Se define como el lugar o area ocupado por una o mas
personas dentro de la Municipalidad Distrital de Rio Tambo, en el cual el
trabajador desarrolla una serie de actividades las cuales satisfacen expectativas,
que tienen como objetivo, garantizar la elaboracién o desarrollo o atencion de las
funciones, obligaciones laborales, tareas asignadas a un trabajador para que
desempefie las funciones habituales que le han sido encomendadas, en
determinado lugar, el cual puede ser variado de acuerdo a las necesidades de la
Municipalidad Distrital de Rio Tambo.

5.9.Horario de Trabajo. Es el tiempo durante el cual el trabajador, presta sus
servicios al empleador. Este lapso no sera mayor a la jornada legal, comprende
desde el ingreso a la salida del centro de labores, se determina ajustandose a la
necesidad del servicio

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.DE LA JORNADA Y HORARIO DE SERVICIO
De acuerdo con lo establecido en el Reglamento Interno de los Servidores Civiles
de la MDRT, en adelante RIS, la jornada de servicio se desarrolla de lunes a
viernes en el siguiente el horario:

"Divevidad, Amazonia y Bien Comin

DIA | 1ER 1RA 2D0 2DA

' INGRESO SALIDA INGRESO SALIDA

Lunes 7:30 horas 13 horas 15 horas 18:00 horas
Martes 8:00 horas 13 horas 15 horas 18:00 horas
Miércoles 8:00 horas 13 horas 15 horas 18:00 horas
Jueves 8:00 horas 13 horas 15 horas 18:00 horas
Viernes 8:00 horas 13 horas 15 horas 17:30 horas

Por necesidad de servicio y previa comunicacion a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, el/la superior jerarquico/a inmediato/a podréa establecer turnos para el |}
uso del horario de refrigerio, el cual debera tomarse durante sesenta (60) min uto /

entre el rango de las 13:00 a las 15:00 horas.
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6.2.De la compensacion por sobretiempo

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

Para los efectos de la presente Directiva, se considera servicio prestado
en sobretiempo, aquel que se ejecuta al término de la jornada ordinaria
de servicios.

Las horas trabajadas al término de la jornada ordinaria de servicios no
podrén ser superiores a dos (2) horas diarias, con un maximo de cuatro
(4) dias a la semana, las que seran computadas por hora completa
laborada.

Excepcionalmente, se podra prestar servicio en sobretiempo los dias
sabados y domingos, siempre que en total no se exceda el limite de ocho
(8) horas adicionales en la semana.

El servicio prestado en sobretiempo se podra compensar con periodos
equivalentes de descanso fisico. A efectos de no verse afectado el
normal desenvolvimiento de la prestacion del servicio, la compensacion
podra hacerse efectiva dentro de los dos (2) meses siguientes a aquel en
que se realizé el sobretiempo.

6.3. De la asistencia
6.3.1.

Los/Las servidores/as civiles tienen la obligacién de registrar
personalmente su ingreso y salida de su centro de labores en el horario
de servicio establecido por la MDRT.

El registro de ingreso y salida se realiza en los sistemas automatizados
reloj biomeétrico o en los controles manuales que establezca la entidad.
Dicho registro es la Gnica constancia de asistencia de los/las
servidores/as civiles y constituye el sustento para la elaboracién de la
planilla de pago de remuneraciones.

Si ellla servidor/a civil nota algun error al registrar su ingreso o salida,
dara cuenta inmediata a la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
debiendo abstenerse de alterar el registro.

Adicionalmente, el/la maxima autoridad administrativa de la Entidad,
podra exonerar del registro de asistencia a los/las asesores/as de los
organos de Alta Direccién, previa opinidn favorable de la Sub Gerencia
de Recursos Humanos.

En caso de omision involuntaria del registro de ingreso o salida al centro
de labores, el/la servidor/a civil debera regularizar el registro a méas tardar
el dia habil siguiente al de producida la omision, siempre que las
regularizaciones no superen de tres (3) en el mes. Caso contrario, la
omisién del registro de ingreso o salida se considerara inasistencia.

6.4.De la permanencia

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

Una vez registrado su ingreso al centro de labores, ellla servidor/a civil
no podra salir de las instalaciones del mismo, a menos que sea por
motivos de licencia, permiso o comision de servicio, debidamente
autorizados segun lo establecido por la MDRT, y previo registro en los
sistemas de control correspondiente.

Todos los/las servidores/as civiles estan en la obligacion de registrar
cualquier salida y/o reingreso a su centro de labores durante la jornada
de servicio, excepto aquellos/as servidores/as civiles que por la
naturaleza de sus labores (tramite documentario y/o mensajeria externa)
salgan y retornen constantemente de su centro de labores.

El control de la permanencia de los/las servidores/as civiles en sus
respectivos puestos de servicio es de responsabilidad directa del/de la
superior jerarquico/a inmediato/a, sin excluir la responsabilidad que le
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6.4.4.

6.5.2.

corresponde al/a la propio/a servidor/a civil. La Sub Gerencia de
Recursos Humanos podra realizar visitas inopinadas de verificacion de
control de permanencia en las distintas sedes de la Entidad.

El retiro injustificado antes de la hora de salida conlleva el
correspondiente descuento de remuneraciones por las horas dejadas de
laborar, y constituye incumplimiento injustificado del horario de servicio.
En caso ellla servidor/a civil se retire antes de la hora de salida sin causa
justificada y omita registrar su salida, el descuento se aplicara por dia
completo.

6.5. De las inasistencias
6.5.1.

En caso de inasistencia, se aplicara el descuento de remuneraciones
correspondiente, el cual se calcula de la siguiente forma: Descuento por
dia de Inasistencia Ingreso Total entre 30.

Se considera inasistencia injustificada:

- Lano concurrencia al centro de labores sin causa justificada.

- Elingreso del/de la servidor/a civil después de los diez (5) minutos
de tolerancia establecida en el RIS, siempre que su superior
jerarquico/a inmediato/a comunique a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos la no autorizacién de su ingreso y permanencia en el centro
de trabajo. De no existir tal comunicacion, se considerara como
tardanza y se aplicara el descuento establecido,

- Laomision del registro de ingreso y/o salida, sin causa justificada.

- Los descuentos por inasistencia injustificada no tienen naturaleza
sancionadora, por lo que no exime de la aplicacién de las sanciones
disciplinarias que correspondan, de conformidad con la normativa
sobre la materia.

- Inasistencias justificadas. Son las ausencias del servidor al centro
laboral con la debida autorizacién del jefe superior inmediato.

- Inasistencia injustificada. Se consideran inasistencia injustificada: No
asistir al centro de trabajo sin mediar causa justificada.

- Nojustificar la (s) inasistencia(s) al centro laboral dentro de los plazos
establecidos en el presente Reglamento.

- Registrar la salida del centro laboral antes del horario establecido.

6.6. De las tardanzas

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

Se considera tardanza el registro de ingreso del/de la servidor/a civil a
partir de las 7:31 horas (turno mafana) y 15:05 (turno tarde) los dias
lunes. Y de martes a viernes se considera tardanza el registro del/de la
servidor/a civil a partir de las 08.05 horas y 15:05 respectivamente-

La tardanza genera automaticamente el descuento proporcional de las
remuneraciones, conforme a la siguiente formula: Descuento por minuto
de tardanza = Ingreso Total entre (30 dias X 8 horas X 60 minutos)

Los descuentos por tardanza no tienen naturaleza sancionadora, por lo
que no eximen de la aplicacién de las sanciones disciplinarias que
correspondan, de conformidad con la normativa sobre la materia.

6.7.De las licencias

6.7.1.

é_s___f-’laza Principal S/N - Puerto Prado - Rio Tambo, Satipo, Junin

R.U.C. 20199368053

Las licencias constituyen una autorizacion para que el/la servidor/a civil
no asista al centro de trabajo unoc o mas dias, en los casos previstos en
el RIS y en la normatividad aplicable al sector publico y privado. Estas
seran concedidas con goce de haberes, sin goce de haberes o a cuenta
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6.7.4.

6.7.5.

6.7.2.

6.7.3.

del periodo vacacional, seguin corresponda. Cuando la autorizacion para
ausentarse del centro de trabajo no comprenda la jornada completa de
servicio, se podra conceder permiso por horas en caso corresponda-
Modalidades de Licencia:

* Maternidad (98 dias),

e adopcidn (30 dias - paga el empleador)

e paternidad (10 dias)

¢ descanso por enfermedad, accidente por el trabajador (20 dias
a cargo del empleador y luego subsidio de EsSalud

e accidente o enfermedad grave de un familiar directo (siete dias).

e Si el familiar directo fallece,

* licencia para atender a un familiar que ha tenido un accidente
grave o tiene una enfermedad que pone en riesgo la vida del
paciente

» Licencia por estudios

e Licencia por matrimonio

e Licencia a cuenta de vacaciones: Matrimonio del servidor y por
enfermedad grave del conyuge, conviviente, padres o hijos.

e Otras licencias:

o Licencia sindical. Se extiende por 30 dias y el pago es
asumido por la empresa.

o Licencia por ser miembro del Comité de Seguridad y Salud
en el trabajo. Se extiende por 30 dias y el pago es asumido
por la empresa.

o Licencia por desempefar cargo civico y servicio militar
obligatorio, bombero. En este caso la licencia se extiende el
tiempo que duren sus funciones.

o Licencia citacion militar, judicial o policial para ello se requiere
presentar la notificacién o citacién respectiva.

o Licencia por siniestros. Valido en el sector publico.

El tiempo que duren las licencias con goce de haberes es computable
para la acumulacion de tiempo de servicios asi como para efectos del
récord vacacional. En cambio, el periodo de las licencias sin goce de
haberes no es computable como tiempo de servicio ni para efectos del
récord vacacional.

Las licencias con goce de haberes se otorgan en la oportunidad prevista
para cada caso en la normatividad vigente y en la presente Directiva,
pudiendo concederse con posterioridad y en forma fraccionada y
proporcional.

Cuando el periodo de licencia con o sin goce de haber supere los treinta
(30) dias calendario, previamente a su goce, ellla servidor/a civil debe
hacer entrega de cargo al/a la superior jerarquico/a inmediato/a o a
quien este/a designe para tal efecto, de acuerdo con las normas internas
del MDRT sobre la materia; excepto los casos de licencia por motivo de
enfermedad.

Para el caso de los/las servidores/as civiles sujetos/as al régimen laboral
del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto legislativo que regula el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, el
otorgamiento de la licencia no implica necesariamente la renovacion o
prérroga del contrato.
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6.7.6.

6.7.7.

6.7.8.

6.7.9.

6.7.10.

6.7.11.

6.7.12.

6.7.13.

Para el célculo del periodo de licencias que se otorgan por dias habiles,
se contabilizan como dias habiles aquellos en los que el/la servidor/a civil
tenga la obligacion de prestar servicio, por lo que los dias sabado y
domingo, los feriados no laborables y demas dias no laborables no se
contabilizan dentro del periodo autorizado por la norma. En caso el inicio
del periodo de licencia coincida con dias no laborables, la licencia se
inicia el dia habil inmediato siguiente.

Con la aprobacién del Reglamento del Decreto Legislativo N' 1025,
Normas de Capacitacion y Rendimiento para el Sector Publico, queda
derogada la licencia sin goce de remuneraciones por capacitacién no
oficializada prevista en el articulo 116°' del Reglamento de la Carrera
Administrativa.

La licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares
contemplada en el articulo 115° del Reglamento de la Carrera
Administrativa, la cual puede ser otorgada hasta por noventa (90) dias,
en un periodo no mayor de un (1) afio, de acuerdo con las razones que
exponga el servidor y las necesidades de servicio.

El descanso vacacional debe gozarse dentro del afio siguiente de
haberse alcanzado el derecho. No obstante, la falta de disfrute dentro de
dicho plazo no afecta el derecho del/de la servidor/a civil a gozar el
descanso con posterioridad.

La oportunidad de las vacaciones se programara teniendo como criterio
la fecha en que se generd el derecho, la necesidad institucional de
servicio y el interés del/de la servidor/a civil, a través de un rol de
vacaciones propuesto por cada superior jerarquico/a inmediato/a. A falta
de acuerdo decidira el/la superior jerarquico/a inmediato/a en uso del
poder directriz de la entidad.

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

La postergacion o variacion de la programacién de las vacaciones
procede en casos excepcionales y debidamente justificados de
necesidad de servicio, bajo responsabilidad del/de la superior
jerarquico/a inmediato/a. La programacion de vacaciones no implica
necesariamente la renovacion o prérroga del contrato correspondiente a
los/las servidores/as civiles comprendidos/as en el régimen del Decreto
Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios

Los trabajadores gozaran del descanso semanal los sabados, domingos
y/o el dia que se le sea asignado para su descanso, con excepcion que
se requiera que por razones de necesidad de servicio gocen de este
beneficio en otros dias a manera de compensacion.

6.8.De los permisos

6.8.1.

Los permisos constituyen una autorizaciéon que se otorga para que elfla
servidor/a civil se ausente por horas del centro de trabajo (menos de ocho
horas dentro de la jornada de servicios), en los casos previstos en el RIS
y en la normatividad aplicable al sector publico. Estos seran concedidos
con goce de haberes o sin goce de haberes, segun corresponda.

6.9.De los descansos y permisos

6.9.1.

Los trabajadores gozaran del descanso semanal los sabados, domingos
y/o el dia que se le sea asignado para su descanso, con excepcion que
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6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6.10.2.

6.10.3.

se requiera que por razones de necesidad de servicio gocen de este
beneficio en otros dias a manera de compensacion. Anexo 03

Se concedera dia libre al servidor el mismo dia de su onomaéstico. Este
descanso podra diferirse dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes
a solicitud de parte del trabajador o en fecha previa al cumplimiento del
onomastico. No estard afecto a descuento. Descanso por dia de
onomastico.

Jornadas laborales alternativas y acumulativas. Por razones de
necesidad de servicios se pueden establecer regimenes alternativos o
acumulativos de jornada de trabajo y descanso semanal, o designar dias
de descanso distintos de sabado y/o domingo, determinando el dia en
que el trabajador disfrutara del descanso sustitutorio. Anexo 3
Sustitucion del dia de descanso. En los casos en que se requiera que
el trabajador preste servicios en dias sabados, domingos, feriados y/o dia
de descanso distinto a sabado y domingo, con la aprobacidn de su Jefe
inmediato podra sustituir ese dia laborado por otro  dentro de los treinta
(30) dias calendarios siguientes, con autorizacién de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos. La oportunidad del descanso fisico se determina,
previo acuerdo entre el jefe inmediato y el trabajador.

6.10. Descanso vacacional
6.10.1.

Los servidores tienen derecho a gozar de un descanso vacacional
remunerado de treinta (30) dias calendario por cada afio completo de
servicios. La oportunidad del descanso vacacional se fija de comun
acuerdo entre el servidor y la entidad. A falta de acuerdo, decide la
entidad.
El derecho a gozar del descanso vacacional de treinta (30) dias
calendario por cada afio completo de servicios esta condicionado a que
el servidor cumpla el récord vacacional que se sefiala a continuacion:
¢ Tratandose de servidores cuya jornada ordinaria es de seis (6)
dias a la semana, deben haber realizado labor efectiva al menos
doscientos sesenta (260) dias en dicho periodo.
¢ Tratandose de servidores cuya jornada ordinaria es de cinco (5)
dias a la semana, deben haber realizado labor efectiva al menos
doscientos diez (210) dias en dicho periodo.

Fraccionamiento del Descanso Vacacional

e El descanso vacacional remunerado se  disfruta,
preferentemente, de forma efectiva e ininterrumpida, salvo que
se acuerde el goce fraccionado conforme a los numerales
siguientes.

» Elservidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos
no menores de siete (7) dias calendario.

s Sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral anterior, el servidor
cuenta con hasta siete (7) dias habiles, dentro de los treinta (30)
dias calendario de su periodo vacacional, para fraccionarlos en
periodos inferiores al establecido en el numeral anterior y con
minimos de media jornada ordinaria de servicio.

s Por Reglamento se regulan las condiciones y el procedimiento
para el uso de los dias fraccionados.

o Por acuerdo escrito entre el servidor y la entidad publica se
establece la programacion de los periodos fraccionados en los
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6.10.5.

6.10.6.

6.10.7.

6.10.8.

6.10.9.
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que se hara uso del descanso vacacional. Para la suscripcién de
dicho acuerdo, debera garantizarse la continuidad del servicio.

Adelanto del descanso vacacional

Por acuerdo escrito entre el servidor y la entidad publica, pueden
adelantarse dias de descanso vacacional antes de cumplir el afio y récord
vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor haya generado
dias de descanso en proporciéon al nimero de dias a utilizar en el
respectivo afio calendario.

Prohibiciones durante el periodo vacacional.

Todo servidor que se encuentre gozando de su periodo vacacional estan
prohibidos de ingresar a laborar en la unidad orgéanica, en la que se
encuentren asignados; Asi mismo, se encuentran prohibidos de ingresar
a las instalaciones y hacer uso de los equipos de trabajo.

Se encuentra prohibido justificar inasistencias a cuenta de vacaciones.

Licencia y solicitud de vacaciones.

Los trabajadores que se encuentren de licencia con goce de
remuneracion, podran solicitar a través de su jefe inmediato ante la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, diferir el goce fisico de su periodo
vacacional o la acumulacién hasta de dos (02) periodos, por necesidad
del servicio.

Promocion Interna. La MDRT promovera internamente a su personal
para cubrir las vacantes existentes, por vacaciones, renuncias u otros, en
cualquiera de sus areas, salvo que no se ajusten al perfil requerido para
el puesto se realizara la convocatoria respectiva.

Entrega de cargo en caso de vacaciones.

El trabajador al salir de vacaciones mas de quince (15) dias, debe hacer
entrega de cargo a su Jefe inmediato, bajo responsabilidad toda la
documentacion a su cargo, con la finalidad de que su atencién sea
derivada o asignada a otro trabajador, a fin de asegurar la continuidad
de las labores.

Areas involucradas y responsables.

e La Sub Gerencia de Recursos Humanos, es la responsable de
coordinar y formular la programacion de vacaciones, de acuerdo a
las necesidades del servicio y del interés del trabajador, al acumular
el récord minimo de dias de labor efectiva prevista en la ley.

« Rol anual de vacaciones. Los Gerentes y Jefes de Oficina, en
coordinaciéon con la Sub Gerencia de Recursos Humanos, son
responsables de elaborar oportunamente el rol anual de
Vacaciones aprobado por acto resolutivo.

e El Sub Gerencia de Recursos Humanos, remitira el formulario de
encuesta vacacional (Anexo 04) al Gerente o Jefe de Oficina
respectivo.

s El Gerente o Jefe de Oficina, debera remitir por escrito a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos la encuesta vacacional del
trabajador a su cargo, la cual sera fijada de comun acuerdo con el
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6.10.10.

6.10.11.

R.U.C. 20199368053

trabajador, a falta: de acuerdo, la programacion la realizara el
Gerente o Jefe de Oficina.
Las fechas de goce del derecho vacacional necesariamente
deberan ser programadas dentro del afio siguiente de generado
el referido derecho, bajo responsabilidad administrativa funcional
del Gerente o Jefe-de Oficina: , al cual pertenece el colaborador.
En caso de que el area usuaria no remita la programacion de
vacaciones, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, dispondra la
programacion del descanso vacacional del colaborador, teniendo en
cuenta el historial del uso fisico de sus vacaciones.
La Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a través de
memorando multiple la programacion de vacaciones mensualmente
para su respectiva. ejecucién.
Para solicitar uso fisico de vacaciones pendientes, esta debera ser
no menor a siete (7) dias calendario y deberan iniciarse
preferentemente a partir del dia lunes, en caso que la culminacion
del periodo coincida con el dia viernes ésta se extendera hasta el
dia domingo.

Reprogramacion de vacaciones
Excepcionalmente, se podra reprogramar la ejecucién de las
vacaciones del trabajador, debiendo considerarse y remitirse la
reprogramacion por escrito a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, con una anticipacion de 30 dias para no generar retrasos
en la elaboracion de la planilla de vacaciones, la cual debera de
sustentarse por necesidad de servicio o salud debidamente
justificadas y tendra que contar con la-conformidad del colaborador
y del Gerente o Sub Gerencia de Recursos Humanos, observara la
solicitud de reprogramacion en el caso que esta no cumpla con los
requisitos para su autorizacion.
Las fechas de la reprogramacion necesariamente deberan ser
ejecutadas dentro del afio programado, siempre que haya cumplido
el récord correspondiente previsto en la Ley.
Es requisito para la reprogramacién de vacaciones, adjuntar el
formulario "Acta de conformidad de suspension o reprogramacion
de vacaciones" debidamente suscrito por el colaborador y el Sub
Gerencia de Recursos Humanos correspondiente (Anexo N° 2).

Suspension de vacaciones

En caso exista la necesidad. de que un colaborador estando en el
uso fisico de vacaciones tenga que retornar a su centro de trabajo
por necesidad del servicio, el Gerente o Jefe de Oficina a la que
pertenece, debera tramitar la suspensién de su- periodo vacacional
por los dias necesarios, debiendo el colaborador registrar su
asistencia. Para ello, el Gerente o Jefe de Oficina correspondiente,
debe comunicar. previamente tal hecho a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, a. fin de que ésta adopte las medidas
pertinentes. Los dias de vacaciones suspendidos seran registrados
como efectivamente laborados y se compensaran de comun
acuerdo entre el colaborador y su jefe inmediato; dentro del mas
breve plazo, con conocimiento de la Oficina de Servicios de
Personal.
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* Una vez reincorporado el colaborador, el Gerente o Jefe de Oficina
a la que pertenece, debera remitir dentro del término de cuarenta y
ocho (48) horas el Anexo 06 ("Acta de conformidad de suspension
o reprogramacién de vacaciones") debidamente suscrito por el
colaborador y el Gerente o Jefe de Oficina, bajo responsabilidad
administrativa funcional.

6.10.12.  Ejecucion de vacaciones

Para la ejecucion de vacaciones del colaborador, debera de cumplirse
los siguientes requisitos:

a) Previo al uso del derecho vacacional, correspondera al Gerente o
Jefe de Oficina determinar si el colaborador debe de realizar la
entrega de cargo, con el formulario de acta de entrega y recepcion
de cargo, conforme lo establece el reglamento interno de trabajo y la
Directiva de Desplazamiento.

La entrega de cargo referida en el literal anterior, debera realizarse
al personal que determine el jefe de la unidad orgéanica con copia a
su jefe inmediato, a la Sub Gerencia de Recursos Humanos y al
Supervisor de Control Patrimonial.

Reincorporado el colaborador, debera realizar la recepcién de cargo
con los avances realizados y pendientes.

El colaborador que esté haciendo uso de su descanso vacacional no
podra asistir o realizar actividad alguna en las instalaciones de la
Entidad o ejercer funciones dentro y fuera de ella.

Previamente a hacer uso de su descanso. vacacional, el colaborador
debe. entregar un informe detallado acerca de las. actividades
pendientes de ejecucion su jefe inmediato.

De la remuneracion.

La remuneracién vacacional sera abonada al servidor dentro de los
primeros 7 dias del mes correspondiente al uso fisico de sus.
Vacaciones, en caso de que el colaborador haya recibido su
remuneracién vacacional y no haga efectivo el uso fisico de su
descanso vacacional sera considerado como falta administrativa.

La remuneracion debera figurar en la planila del mes que
corresponda el descanso vacacional.

Responsabilidades.

Son responsables directos del estricto cumplimiento de Ila
programacién vacacional, asi como de cumplir y hacer cumplir las
disposiciones de la presente Directiva; el jefe de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, Los Gerentes y jefes de cada Unidad.

7. Disposiciones Especificas
7.1.De la prestacion de servicio en sobretiempo

7.1,

&--Plaza Principal S/N - Puerto Prado - Rio Tambo, Satipo, Junin
R.U.C. 20199368053

Por necesidad institucional, el/la superior jerarquico/a inmediato/a podra
coordinar previamente con el/la servidor/a civil la prestacién de servicio
en sobretiempo, el cual deberad ser compensado con periodos
equivalentes de descanso. El/La superior jerarquico/a inmediato/a es
ellla responsable de evaluar la necesidad del servicio en sobretiempo,
aprobar su realizacion y supervisar las actividades a realizar en
sobretiempo.

Para la autorizacion de servicio en sobretiempo, el/la servidor/a civil debe
ingresar la papeleta de "Solicitud para laborar fuera de la jornada®, el
mismo dia de su realizacion, salvo en los casos que por necesidad
urgente no se haya previsto tal prestacion. En esos casos, la realizacion
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de los servicios en sobretiempo deberé ser registrada a mas tardar el dia
siguiente habil. El/la superior jerarquico/a inmediato/a debe aprobar la
realizacion de servicio en sobretiempo en esa misma oportunidad.

7.2.De la compensacion con descanso fisico

2.1,

F22.

7.2.3.

7.2.4.

7.3.1.

7.3.2.

1.3:3,

Para efectos de la compensacion por sobretiempo, el/la servidor/a civil
debe registrar la papeleta de Compensacion con no menos de un (1) dia
de anticipacion a la oportunidad del uso de la compensacion. El/lLa
superior jerarquico/a inmediato/a es responsable de aprobar la
compensacion.

La sola solicitud no da derecho a la compensacidn, estando condicionada
a la aprobacion del/de la superior jerarquico/a inmediato/a del/de la
servidor/a civil solicitante. Caso contrario, la ausencia se considerara
como inasistencia, tardanza o retiro injustificado antes de la hora de
salida, segln corresponda.

Es responsabilidad del/de la propio/a servidor/a civil solicitar la
autorizacion y verificar la aprobaciéon de la misma por su superior
jerarquico/a inmediato/a, no siendo posible compensar las horas
laboradas fuera de la jornada de servicio que no hayan sido comunicadas
por el/la servidor/a civil y autorizadas por el/la superior jerarquico/a
inmediato/a respectivo/a.

De ningtin modo, la compensacién por sobretiempo se podra aplicar para
la regularizacién de las tardanzas y/o inasistencias injustificadas del/de
la servidor/a civil.

7.3.De la justificacion de las inasistencias

EllLa servidor/a civil que por razones justificadas no pueda asistir a
laborar, debe de informarlo por la via mas adecuada a su superior
jerarquico/a inmediato/a el mismo dia que se produzca la inasistencia o,
en su defecto, en el trascurso del dia habil siguiente, debiendo el/la
superior jerarquico/a inmediato/a dar cuenta de la inconcurrencia a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, a través de la papeleta de justificacion
de tardanzas e inasistencias o través del buzdn electronico de
asistenciarh@muniriotambo.gob.pe.

En tales casos, ellla servidor/a civil tiene un plazo maximo de cuarenta y
ocho (48) ) horas posteriores a su reincorporacion para justificar su
inasistencia directamente con su superior jerarquico/a inmediato/a.

La causa de inasistencia justificada sélo tendra mérito para no interponer
la sancién disciplinaria, pero no evitara la aplicacion del descuento de
remuneracion cuando corresponda. Estan exceptuados de esta
disposicion los casos de enfermedad o accidente personal, enfermedad
o fallecimiento de familiar directo y demas en que corresponda otorgar
licencia con goce de haber.

7.4.De las licencias

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

Licencia por enfermedad, segun disponga el certificado médico
respectivo. Se otorga conforme a lo dispuesto en la Ley N° 26790, Ley
de Modernizacion de la Seguridad Social, su Reglamento vy
modificatorias.

En los casos de inasistencia por enfermedad o accidente, el derecho a
gozar de licencia se genera automaticamente, sin necesidad de emision
de resolucién, y sus efectos se retrotraen al dia que se inicio la
incapacidad.

El/lLa servidor/a civil que por razones de enfermedad o accidente no
pueda asistir a laborar, debe de informarlo por |la via mas adecuada a su
superior jerarquico/a inmediato/a el mismo dia que se produzca la
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inasistencia o, en su defecto, en el trascurso del dia habil siguiente,
debiendo ell/la superior jerérquico/a inmediato/a dar cuenta de la
inconcurrencia a la Sub Gerencia Recursos Humanos, a través del buzon
electrénico de asistenciarh@muniriotambo.gob.pe.

EllLa servidor/a civil debe presentar a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos el documento que acredite su incapacidad: Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITI) o Certificado Médico
Particular (CMP) expedido por el profesional tratante, hasta tres (3) dias
habiles siguientes contados a partir del inicio del descanso. En caso de
imposibilidad, la Sub Gerencia Recursos Humanos brindara el apoyo
correspondiente.

En el caso de CMP, este debe indicar el diagnéstico y el tiempo de
descanso prescrito para el restablecimiento del/de la servidor/a civil. La
Sub Gerencia de Recursos Humanos efectuara el control de los
documentos de sustento de la licencia, pudiendo solicitar, de considerarlo
necesario, documentacion sustentatoria adicional, como recibo de
honorarios, pruebas médicas realizadas, comprobante de compra de
medicinas, entre otros.

Todo CMP posterior al vigésimo dia de incapacidad acumulado en el afio
por ellla servidor/a civil y que cumpla los requisitos indicados en la
normatividad institucional establecida por el Seguro Social de Salud
(ESSALUD), debera ser obligatoriamente canjeado por un CITI. La Sub
Gerencia de Recursos Humanos es la encargada de realizar las
gestiones para tal fin.

7.5.Licencia por descanso pre y post natal, conforme a la normativa vigente

i
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Se concede a la servidora civil gestante por un periodo de cuarenta y
nueve (49) dias calendario anteriores a la fecha probable de parto y
cuarenta y nueve (49) dias calendario posteriores al nacimiento, segln
diagndstico médico.

La servidora civil gestante debe presentar su solicitud de licencia ante
el/la superior jerarquico/a inmediato/a segun el Anexo N° 01 de la
presente Directiva. Debera adjuntar el Certificado Médico Particular
(CMP), o el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITI),
con una anticipacion no menor de treinta (30) dias calendario al inicio del
descanso. El/lLa superior jerarquico/a inmediato/a debe trasladar la
solicitud a la Sub Gerencia de Recursos Humanos hasta el dia siguiente
de recibida, para la emisién de la Resolucion respectiva.

La servidora civil gestante podra postergar parcial o totalmente el goce
del descanso prenatal y acumularlo al periodo de descanso postnatal,
seglin estime conveniente. Para dicho efecto, deberd comunicar por
escrito su decision a su superior jerarquico/a inmediato/a hasta dos (2)
meses antes de la fecha probable del parto, indicando el nimero de dias
de descanso pre natal que desea acumular al periodo de descanso post
natal. Dicha comunicacién debera estar acompafiada del informe médico
que certifique que la postergacion del descanso pre-natal no afectaria en
modo alguno a la servidora gestante o al concebido. El/La superior
jerarquico/a inmediato/a debe trasladar esta comunicacién a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos hasta el dia siguiente de recibida. La
postergacion del descanso prenatal podra ser variada por razones de
salud de la servidora gestante o del concebido debido a una contingencia
imprevista.

Para efecto de que el descanso vacacional por récord ya cumplido y aun
pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de vencido el
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descanso post-natal, la servidora gestante debera comunicarla por
escrito a su superior Jerarquico/a inmediato/a, con una anticipacién no
menor de quince (15) dias calendario al inicio del goce vacacional. El/La
superior jerarquico/a inmediato/a debe trasladar esta comunicacion a la
Sub Gerencia de Recursos Humanos a mas tardar el dia siguiente de
recibida.

7.5.5. Si el parto se produjera antes de la fecha probable fijada para
establecer el inicio del descanso pre natal, el numero de dias de
adelanto se acumulara al descanso post natal. La servidora civil debe
comunicar este hecho a la SGRH para la modificacion de la Resolucion.

7.5.6. Si el parto se produjera después de la fecha sefialada en el certificado
medico, los dias de retraso seran considerados como licencia por
enfermedad y pagados como tales, segun corresponda.

7.5.7. El ejercicio del descanso postnatal es de cuarenta y nueve (49) dias
calendario. Se inicia el dia del parto y se incrementa con el nimero de
dias de descanso prenatal diferido, el niimero de dias de adelanto del
alumbramiento y los treinta (30) dias calendario en los casos de parto
multiple o nacimiento  de nifios con discapacidad, cuando asi
corresponda.

7.5.8. El pago que genera dicha licencia, se efectlia a través de los subsidios
por maternidad que otorga el Seguro Social de Salud (EsSalud), de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

7.6.licencia por paternidad

7.6.1. Se otorga al servidor civil por diez (10) dias calendario consecutivos en
los casos de parto natural o cesarea.

7.6.2. En los siguientes casos especiales el plazo de la licencia es de:

a) Veinte (20) dias calendario consecutivos por nacimientos prematuros
y partos multiples.

b) Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento con
enfermedad congénita terminal o discapacidad severa.

c¢) Treinta (30) dias calendario consecutivos por complicaciones graves
en la salud de la madre.

7.6.3. El plazo de la licencia se computa a partir de la fecha que el trabajador
indique entre las siguientes alternativas:

a) Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.

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

c) A partir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada
mediante el certificado médico correspondiente, suscrito por
profesional debidamente colegiado.

7.6.4. En el supuesto que la madre muera durante el parto o mientras goza de
su licencia por maternidad, el padre del hijo/a nacido/a sera beneficiario
de dicha licencia con goce de haber, de manera que sea una
acumulacion de licencias.

7.6.5. El trabajador peticionario que haga uso de la licencia de paternidad
tendra derecho a hacer uso de su descanso vacacional pendiente de
goce, a partir del dia siguiente de vencida la licencia de paternidad. La
voluntad de gozar del descanso vacacional debera ser comunicada al
empleador con una anticipacién no menor de quince dias calendario a la
fecha probable de parto de la madre”.

7.7.Licencia por adopcion

7.7.1. Se otorga al/a la servidor/a civil solicitante de adopcién hasta por treinta
(30) dias calendario a partir del dia siguiente de expedida la resolucién
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7.7.3.

administrativa de colocacion familiar, de conformidad con lo establecido
en la Ley N° 27409, Ley que otorga Licencia Laboral por Adopcién.
El/La servidor/a civil, en un plazo no menor de quince (15) dias calendario
a la entrega fisica del menor o la menor, debe presentar su solicitud de
licencia a su superior jerarquico/a inmediato/a seglin el Anexo N° 01 de
la presente Directiva, quien la traslada a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos hasta el dia siguiente de recibida, para la emision de la
Resolucién respectiva. La falta de comunicacion dentro de dicho plazo
impide al/a la servidor/a civil peticionario/a de adopcién el goce de la
licencia.

El/La servidor/a civil peticionario/a de adopcién tiene derecho a que
el descanso vacacional por récord ya cumplido y aun pendiente de goce
se inicie a partir del dia siguiente de vencida la licencia por adopcion.
Para tal efecto, debe comunicarlo por escrito a SGRH, con copia a su
superior jerarquico/a inmediato/a, con una anticipacién no menor de
quince (15) dias calendario al inicio del goce vacacional.

7.8. Licencia por fallecimiento del/de la conyuge, concubino/a, padres,

hijos/as o hermanos/as

7.8.1.

Se concede a los/las servidores/as civiles sefalados/as por norma
expresa, en caso de fallecimiento de coényuge, concubino/a, padres,
hijos/as o hermanos/as, por un periodo de cinco (05) dias habiles,
pudiendo extenderse por tres (03) dias mas cuando el deceso se produce
en lugar geogréafico distinto a aquel donde viene laborando el/la
servidor/a civil.

La licencia se computa a partir del dia habil siguiente de producido el
deceso del familiar directo.

Ocurrido el deceso, el/la servidor/a civil puede ejecutar la licencia,
debiendo de informarlo por la via mas adecuada a su superior
jerarquico/a inmediato/a el mismo dia que se produzca la inasistencia
o, en su defecto, en el trascurso del dia habil siguiente, debiendo el/la
superior jerarquico/a inmediato/a dar cuenta de la inconcurrencia a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, a través del buzén electronico de
asistenciarh@muniriotambo.gob.pe.

Concluido el periodo de licencia, el/la servidor/a civil se reincorpora a sus
labores, teniendo un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas para
regularizar la solicitud de licencia, ante su superior jerarquico/a
inmediato/a seguin el Anexo N° 01 de la presente Directiva,
acompaiiando el correspondiente Certificado o Partida de Defuncién, asi
como documento en el que conste la relacién familiar que existe entre
el/a servidor/a civil y el/la persona fallecido/a.

7.9.Licencia por enfermedad grave o terminal o accidente grave del/de la
cényuge o conviviente declarado/a, padres o hijos/as, conforme a la
normativa vigente

7.9.1.

Se concede alla la servidor/a civil por un maximo de siete (07) dias
calendario en los casos de tener un/a hijo/a, padre o madre, conyuge
o conviviente declarado/a enfermo diagnosticado en estado grave o
terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, segun
lo dispuesto en la 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, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008-2017-TR.
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En caso sea necesario, la licencia podra ser extendida hasta un plazo no
mayor de treinta (30) dias calendario, los mismos que seran deducidos

Previo al uso de la licencia, ellla servidor/a civil debe presentar su
solicitud a su superior jerarquico/a inmediato/a segtin el Anexo 01 de la
presente Directiva, adjuntando el certificado médico con el que se
acredite el estado grave o terminal o el serio riesgo para la vida como
consecuencia del accidente sufrido por el familiar directo, asi como los
documentos que acrediten el vinculo con el familiar. Excepcionalmente,
si no fuera posible presentar la documentacion indicada, el/la servidor/a
civil podra sefialar en la solicitud, con caracter de declaracién jurada, que
se encuentra incurso en las causales que habilitan el otorgamiento de la
licencia; sin embargo, debera presentar el certificado médico requerido
dentro de las siguientes veinticuatro (24) horas de obtenido. El/La
superior jerarquico/a inmediato/a debe trasladar la solicitud a la SGRH
hasta el dia siguiente de recibida, para la emision de la Resolucion

Sin perjuicio de lo indicado en los parrafos precedentes, si se produce
una situacion de emergencia, por enfermedad grave o terminal o
accidente grave del hijo/a, padre o madre, cényuge o conviviente
declarado/a, el servidor/a civil comunicaréd el hecho por la via mas
adecuada a su superior jerarquico/a inmediato/a el mismo dia que se
produzca la inasistencia o, en su defecto, en el trascurso del dia habil
siguiente, debiendo el/la superior jerarquico/a inmediato/a dar cuenta de
la inconcurrencia a SGRH, a través del buzon electrénico de
asistenciarh@muniriotambo.gob.pe. En este caso, el/la servidor/a civil
debera regularizar la solicitud de licencia dentro de las cuarenta y ocho

7.9.2.
del periodo vacacional.
7.9.3.
respectiva.
7.9.4.
(48) horas posteriores a su reincorporacion.
7.9.5.

En caso el certificado médico presentado por ellla servidor/a civil
solicitante no determine la condicion de enfermedad grave o terminal, o
accidente grave del familiar directo, aquel/aquella debe reincorporarse a
su centro de trabajo, como maximo al dia laborable siguiente de la
emision de dicho certificado. En este caso, el tiempo no laborado no sera
descontado ni considerado como ausencia injustificada ni implicara una
falta laboral pasible de sancién, siempre que haya existido
hospitalizacion del familiar directo y ellla servidor/a civil recupere las
horas dejadas de laborar. La forma de recuperacion de las horas dejadas
de laborar la determina el /la superior jerarquico/a inmediato/a, a falta
de acuerdo entre ambas partes.

7.10. Licencia por asistencia médica o terapia de rehabilitacion de personas
con discapacidad conforme a la normativa vigente

7.10.1.

7.10.2.

Se otorga al/a la servidor/a civil para la asistencia médica y la terapia de
rehabilitaciéon que requieran sus hijos/as menores con discapacidad,
menores con discapacidad sujetos/as a su tutela, personas mayores de
edad con discapacidad en condicién el dependencia o sujetas a su
curatela, de acuerdo con lo normado en la 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. La autorizaciéon para ausentarse por horas
del centro de trabajo por dicha causal se otorga como permiso.

Esta licencia es concedida hasta por cincuenta y seis (56) horas alternas
o consecutivas por afo calendario, a cuenta del periodo vacacional de
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forma proporcional al récord vacacional acumulado al momento de
solicitarla.  Las horas dejadas de laborar también podran ser
compensables con horas extraordinarias de labores, previo acuerdo con
el/la superior jerarquico/a inmediato/a.

De ser necesario se podran otorgar horas adicionales, siempre que sean
a cuenta del periodo vacacional o compensables con horas
extraordinarias de labores en los términos que establece el parrafo
anterior.

. Con una anticipacién de siete (7) dias calendario al inicio de las terapias

de rehabilitacién o asistencia médica, el/la servidor/a civil debe presentar
una solicitud de licencia a su superior jerarquico/a inmediato/a segun el
Anexo 01 de la presente Directiva. En dicha solicitud se deberan indicar
los motivos, los dias y las horas en que se desea hacer uso de las horas
de licencia, asi como especificar si ésta se solicita a cuenta del periodo
vacacional o mediante la compensacion con horas extraordinarias de
labores. Adicionalmente, debe acompafar el Documento Nacional de
Identidad de la persona con discapacidad y la constancia expedida por el
Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad
(CONADIS), conforme a lo establecido en el articulo 3 de la 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
rehabilitacién de personas con discapacidad.

. EllLa superior jerarquico/a inmediato/a debe trasladar la solicitud a la

SGRH hasta el dia siguiente de recibida, para la emisién de la
Resolucion respectiva.

. Concluida la licencia, el/lla servidor/a civil debe entregar a SGRH,

dentro de las cuarenta y ocho (48) horas posteriores a su reincorporacion,
la constancia o certificado de atencion correspondiente, emitida por el
profesional médico, el tecnélogo médico habilitado o el profesional
especializado y debidamente habilitado que se encuentre a cargo,
conforme al formato aprobado mediante la Primera Disposicion
Complementaria Final del Reglamento de la 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 rehabilitacién de
personas con discapacidad, aprobado por Decreto Supremo N° 013-
2017-TR. No obstante, es posible el empleo de formatos establecidos
por un establecimiento de salud, publico o privado, siempre que se
incluya como minimo la informacion prevista en el referido formato. En
caso de incumplimiento, se dejara sin efecto la licencia y se aplicara el
descuento correspondiente.

7.11. Licencia por citacion expresa de autoridad judicial, militar o policial

T4

.12,

Se concede alla la servidor/a civil que deba concurrir a lugar geografico
diferente al de su Centro Laboral para resolver asuntos judiciales,
militares o policiales por citacién expresa de la autoridad competente. Se
otorga por el tiempo que dure la ocurrencia mas el tiempo de la distancia.
El/la servidor/a civil debe presentar su solicitud a su superior jerarquico/a
inmediato/a con una anticipacion de siete (7) dias calendario segun
Anexo 01 de la presente Directiva, adjuntando la citacién o notificacion
respectiva. Ellla superior jerarquico/a inmediato/a debe trasladar la
solicitud a la SGRH hasta el dia siguiente de recibida, para la emision
de la Resolucidn respectiva.

7.12. Licencia por capacitacion
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7.12.1,

7122,

7.12.3.

7.12.4.

Se otorga licencias: de capacitacion con goce de haber siempre que la
capacitacion de Formacion Laboral responda a alguna de las siguientes
necesidades:
 Necesidades identificadas para facilitar el cumplimiento de los
objetivos institucionales de mediano plazo
¢ Necesidades identificadas por MDRT para el fortalecimiento de
la gestion del rendimiento del personal de la MDRT.
¢ Ser encuentra dentro del Plan de Desarrollo de personas PDP
de la MDRT
También La licencia solo se otorga cuando la capacitacion se efectué de
manera presencial y comprenda la jornada completa de servicio o cuando
la capacitacion se desarrolle en una provincia, departamento o pais
distinto a donde labora el servidor. En caso contrario, no se otorgara
licencia, debiendo concederse permiso con goce haber por las horas de
la jornada de servicio que correspondan a la capacitacion. Se otorga al/a
la servidor/a civil para facilitar su participacion en acciones de
capacitacién, de acuerdo a 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
técnicos normativos emitidos por SERVIR en el marco de su
competencia, y las normas internas en materia de capacitacion emitidas
por el MDRT.
La licencia solo corresponde cuando la accion de capacitacion se efectle
de manera presencial y comprenda la jornada completa de servicio
o cuando dicha accion se desarrolle en una provincia, departamento o
pais distinto a donde labora el/la servidor/a civil.
EllLa servidor/a civil debe presentar su solicitud ante su superior
jerarquico/a inmediato/a segun el Anexo 01 de la presente Directiva, con
una anticipacion de cinco (5) dias habiles al inicio de la licencia. En este
caso, el/la superior jerarquico/a inmediato/a debe trasladar la solicitud de
licencia a la SGRH, hasta el dia siguiente de recibida, parala emision
de la Resolucién respectiva. En los casos de licencias por capacitacion
sin goce de haberes, ellla superior jerarquico/a inmediato/a debe
indicar expresamente su autorizacion de acuerdo con la necesidad del
servicio.

7.13. Licencia por matrimonio

7.13:1.

7.13.2.

7.13.3.

7.13.4.

Se concede a los/las servidores/as civiles sefialados/as por norma
expresa, hasta por un periodo de treinta (30) dias calendario, los
mismos que seran deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente.
Para el caso de los/las servidores/as civiles sujetos/as al régimen del
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, el
periodo de licencia no podra exceder del periodo vigente del contrato
o adenda suscrita.

EllLa servidor/fa civil debe presentar su solicitud a su superior
jerarquico/a inmediato/a segun el Anexo 01 de la presente Directiva,
quien debe remitirla a la SGRH hasta el dia siguiente de recibida, para
la emisién de la Resolucion respectiva.

EllLa servidor/a civil presentara copia legalizada de la partida de
matrimonio a la SGRH, dentro de las setenta y dos (72) horas
posteriores a su reincorporacion. Caso contrario, se dejara sin efecto la
licencia y se aplicara el descuento correspondiente.
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7.14. Licencia por motivos particulares

7.14.1. Se concede por asuntos particulares del/de la servidor/a civil hasta por
un maximo de noventa (90) dias calendario, plazo que puede ser
renovado salvo disposicion expresa en contrario del régimen laboral
del/de la servidor/a civil solicitante.

7.14.2. Para el caso de los/as servidores/as civiles de los regimenes laborales
de los Decretos Legislativos N° 276 y 1057, se considera
acumulativamente todas las licencias sin goce de haber que tuviere
durante los Ultimos doce (12) meses. De este modo, cumplido el plazo
maximo de noventa (90) dias calendario, el/la servidor/a civil no puede
solicitar nueva licencia hasta que transcurran doce (12) meses de
servicios efectivos, contados a partir del dia de su reincorporacion.

7.14.3. Para el caso de los/las servidores/as civiles sujetos/as al régimen del
Decreto Legislativo N® 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, el periodo de
licencia no podra exceder del periodo vigente del contrato o adenda
suscrita.

7.14.4. El/La servidor/a civil debe presentar su solicitud a su superior jerarquico/a
inmediato/a, con una anticipacién de cinco (5) dias habiles al inicio
de lalicencia, segun el Anexo 01 de la presente Directiva. El/La superior
jerérquico/a inmediato/a debe remitir la solicitud a la SGRH, indicando
expresamente si autoriza o no la licencia, a fin de que se emita la
Resolucion respectiva.

7.14.5. El/La servidor/a civil no podra hacer efectiva la licencia sin que antes
no se haya emitido y notificado la Resolucion respectiva mediante la
cual se otorga la licencia solicitada.

7.15. De los permisos
7.5.1. Permiso por atencion médica

+ Se otorga al/a la servidor/a civil para concurrir a las dependencias
de ESSALUD o Centro Asistencial de su preferencia.

* A suretorno y a mas tardar el dia habil siguiente, el/la servidor/a civil
debe registrar la papeleta de permiso correspondiente y presentar la
constancia de atencién firmada por el médico tratante directamente
a la SGRH. De lo contrario, no se justificara el tiempo utilizado y se
efectuara el correspondiente descuento de remuneraciones.

7.5.2. Permiso por gravidez

* Se otorga a la servidora civil gestante para concurrir a sus controles
en las dependencias de ESSALUD o Centro Asistencial de su
preferencia.

 Paratal efecto, se seguira el procedimiento establecido en el numeral
7.5.1 de la presente Directiva.

7.5.3. Permiso por lactancia materna

e Se otorga al término de la licencia post-natal, por el maximo de una
(1) hora diaria y hasta que el hijo cumpla un (1) afio de edad.

e La servidora civil debe presentar la solicitud por escrito ante su
superior jerarquico/a inmediato/a, indicando si el permiso por
lactancia se hara efectivo después de la hora de ingreso, a la
hora de refrigerio o antes de la hora de salida, y acomparnando copia
simple del DNI del hijo(a) recién nacido.
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El/lLa superior Jerarquico/a inmediato/a debe derivar la solicitud
presentada a la SGRH hasta el dia siguiente de recibida, para la
emision de la Resolucion respectiva.

Toda variacién en el horario de lactancia debera ser comunicada
por la servidora a su superior jerarquico/a inmediato/a, con una
anticipacion de cinco (5) dias habiles, quien debera trasladar dicha
comunicacién a la SGRH, para la modificacion de la Resolucion.

7.5.4. Permiso por capacitacion

L]

Se otorga al/a la servidor/a civil para facilitar su participacion en
acciones de capacitacién, cuando estas no comprendan la jornada
completa de servicio. Se concede por las horas de la jornada de
servicio que correspondan a la capacitacion, de acuerdo a 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 técnicos normativos emitidos por
SERVIR en el marco de su competencia, y las normas internas en
materia de capacitacién emitidas por la MDRT.

7.5.5. Permiso por citacion expresa de autoridad judicial, militar o
policial

Se otorga al/a la servidor/a civil que deba concurrir a resolver
asuntos judiciales, militares o policiales dentro de la localidad en que
presta servicios.

Previo al uso del permiso, el/la servidor/a civil debe registrar la
papeleta de "Citacién judicial, militar o policial' a fin de que sea
aprobado por su superior jerarquico/a inmediato/a, y presentar la
notificacién o citacién respectiva directamente a la SGRH. Caso
contrario, la ausencia del/de la servidor/a civil se considerara como
tardanza o retiro injustificado antes de la hora de salida, segun
corresponda.

7.5.6. Permiso por funcion edil

Se otorga al/fa la servidor/a civii que ha sido elegido/a para
desempefiar cargo de Alcalde o Alcaldesa no rentado o regidor/a en
sufragio directo, universal y secreto, por un maximo de quince (15)
horas semanales.

El/La servidor/a civil debe presentar la credencial otorgada por el
Jurado Nacional de Elecciones. Para efecto de cada solicitud de
permiso, el/la servidor/a civil debe registrar la respectiva papeleta de
permiso.

7.5.7. Permiso por motivos particulares

L ]

Se otorga al/al servidor civil para atender asuntos particulares,
debidamente sustentados. Los permisos acumulados se tendran en
cuenta para el computo maximo de las licencias por motivos
particulares. El permiso se encuentra supeditado a la conformidad
del/de la superior jerarquico/a inmediato/a.

Previo al uso del permiso, elfla servidor/a civil debe registrar la
papeleta de servicios y permisos (Anexo 05) la cual debe ser
aprobada por su superior jerarquico/a inmediato/a. Caso contrario,
la ausencia del/de la servidor/a civil se considerara como tardanza o
retiro injustificado antes de la hora de salida, segun corresponda.

7.5.8. Permiso por onomastico

Todo/a servidor/a civil de la MDRT tiene derecho a un dia de
descanso remunerado por su onomastico. Si tal dia no es laborable,
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el descanso se efectivizara el primer dia util siguiente. En caso el
onomastico coincida con un dia de descanso médicoc o de
vacaciones, no podra hacerse efectivo el permiso por onomastico.

e El/lLa servidor/a civil debe ingresar la papeleta (Anexo 05) con
veinticuatro (24) horas de anticipacién de efectuarse el descanso. No
procede su postergacion, ni regularizacion pasada la fecha del
mismo, salvo casos en los que, por necesidad de servicio
debidamente sustentada por el/la superior jerarquico/a inmediato/a,
el/la servidor/a civil requiera hacer uso del descanso en dia distinto
dentro de la semana correspondiente.

Disposiciones Complementarias

8.1.Aquellas licencias y/o permisos que no estén contemplados en la presente Directiva
y que sean aplicables a los/las servidores/as civiles, seran implementadas por la
SGRH, de conformidad con las disposiciones generales de la presente Directiva, el
RIS y lo establecido por las normas que las aprueben.

8.2.La SGRH podra implementar las acciones administrativas conducentes al mejor
cumplimiento de la presente Directiva.

Disposiciones Finales

8.3.Es responsabilidad de la SGRH la difusién, supervisiéon y cumplimiento de la
presente Directiva.

8.4.Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos por la SGRH
de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

MDRT 22 de 28

—p»» GESTION EDIL 2019 - 2022 “Phvewided A .'!%3 "

E31 / Municipalidad Distrital de Rio Tambo



iy MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

RIOTAMBO

»»» GESTION EDIL 2019 - 2022 «@- ’ Ea{&? ; 'y Bien Comiin

Anexo 01
MODELO DE SOLICITUD DE LICENCIA

SOLICITA con goce de sin goce de a cuenta del periodo
LICENCIA haber haber vacacional
SENOR:

(NOMBRES Y CARGO DEL SUPERIOR JERARQUICO/A INMEDIATO/A)
Yo,

identificado con DNI N° , domiciliado/a en
, ante usted con el debido respeto me presento y digo:

Que, (EXPOSICION DE MOTIVOS)

, solicito
se me conceda licencia , por el periodo comprendido entre
»‘-;el / / al / / , por un total de dias.

»/f Para tal efecto, acompaiio a la presente (INDICAR DOCUMENTO DE ACREDITACION
EN CASO CORRESPONDA).

|.-'U-

Puerto Prado, / /

FIRMA DEL/DE LA SERVIDOR/A CIVIL SOLICITANTE
ACEPTACION DE LICENCIA POR PATERNIDAD

V°B° JEFE INMEDIATO VeB®
RR.HHH
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Anexo 02

FORMATO DE JUSTIFICACION DE PERMANENCIA
SENOR:

(NOMBRES Y CARGO DEL SUPERIOR JERARQUICO/A INMEDIATO/A)
Yo,

trabajador en la unidad organica
identificado con DNI N° , domiciliado/a en
, ante usted con el debido respeto me presento y digo:

Slo/ilely (o3 INASISTENCIA TARDANZA
Nl JUSTIFICACION
2
1=

Por la no concurrencia al centro de labores

Por ingreso del/de |a servidor/a civil después de los cinco (5) minutos de tolerancia -
Por omisién del registro de ingreso y/o salida

Por registrar |a salida del centro laboral antes del horario establecido

Otro:

Que, (EXPOSICION DE MOTIVOS)

solicito se me conceda la justificacién por
correspondiente al dia / /

2 Para tal efecto, acompafio a la presente (INDICAR DOCUMENTO DE ACREDITACION EN
ASO CORRESPONDA).

Puerto Prado, / /

FIRMA DEL/DE LA SERVIDOR/A CIVIL SOLICITANTE
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Anexo 03

FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIOS POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

SOLICITA para laborar para laborar Compensar labores
fuera de la dias sabados, de emergencia
jornada domingos y excepcional
(horas extra) feriados

SENOR:

(NOMBRES Y CARGO DEL SUPERIOR JERARQUICO/A INMEDIATO/A)

, trabajador en la unidad organica

Que, (EXPOSICION DE MOTIVOS)

/ identificado con DNI N° , domiciliado/a en

, ante usted con el debido respeto me presento y digo:

al / / , por un

Puerto Prado, / /

S S S N N S N ‘-IAIA

&_pPlaza Principal S/N - Puerto Prado - Rio Tambo, Satipo, Junin

FIRMA DEL/DE LA SERVIDOR/A CIVIL SOLICITANTE

MDRT 25 de 28
© municipalidaddistritalriotambo@gmail.com

Ei / Municipalidad Distrital de Rio Tambo

{ 345042560 R.U.C. 20199368053

&) www.muniriotambo.gob.pe



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

RIOTAMBO

»»» GESTION EDIL 2019 - 2022

Anexo 04

"Divewidad, Anazonia y Bienw Comin

Modelo de Solicitud de Vacaciones

ENCUESTA VACACIONAL

Periodo
vacacional

Ano 1

Afio 2

APELLIDOS Y NOMBRES:

ORGANO:

/| UNIDAD ORGANICA:

/| EQUIPO FUNCIONAL:

CARGO:

CATEGORIA/NIVE

Permanente

Contratado

Funcionario publico

Empleado de confianza

apoyo

Servidor publico: Directivo superior, Ejecutivo, Especialista, De

PROPUESTA DE USO FISICO

Alternativas

Mes

Mes alternativa N° 1

Mes Alternativa N° 2

Mes programado:

Nota: El colaborador solo propondra las alternativas 1 y 2.

MODALIDAD DE USO DE VACACIONES

Fraccionado

Completo

Menor a 7 dias Mayor a 7 dias

15 dias

30 dias

Gerente o Jefe de Oficina

Rio Tambo,

de de 20

Firma del Trabajador

&_~laza Principal S/N - Puerto Prado - Rio Tambo, Satipo, Junin
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Anexo 05
PAPELETA DE SERVICIOS Y PERMISOS

NOMBRES Y APELLIDOS:
FECHA SALIDA | ’
Hora de Salida
Cargo:
FECHA
icina: RETORNO
Hora Retorno
NECESIDAD INSTITUCIONAL PERMISOS
_Lonision de Servicios local Por atencion médica
Comision de Servicios a las comunidades, centros poblados del distrito Por Capacitacion
Comisién de Servicios fuera del distrito (incluye a la provincia de Satipo Por Motivos Particulares
:‘Wsién de Servicio a nivel nacional Por gravidez
FQJNOS sabados, domingos y feriados Por adelanto vacacional

ervgi??s en sobretiempo Por horas extras
ool

Por Onomastico

Por Citacion Judicial, policial etc.

Por Compensacion
Otro

Encargatura (reemplazo):
SUSTENTACION: (documento, sello,
fotografia u otro)

V°B® JEFE INMEDIATO FIRMA DEL TRABAJADOR V°B® SGRH
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Anexo 06
ACTA DE CONFORMIDAD DE SUSPENSION O REPROGRAMACION DE VACACIONEé

Servidor:

Unidad Organica:
Régimen Laboral: D.L:N°276 ( ) D.L.N° () D.L.N°1057 ( )

Que, debido a razones de indole estrictamente laborales (necesidad de servicio)
al haberse incrementado la carga laboral vy, con la finalidad de que no se perjudique el
normal desarrollo de las labores diarias, doy mi conformidad a fin que se proceda a
suspender o reprogramar el goce de mis vacaciones programadas del
/ / al / / correspondientes al periodo vacacional
la  misma que ha sido aprobada oportunamente mediante

de fecha- / /

Asimismo, me comprometo a efectivizar indefectiblemente el goce de mis vacaciones en
las siguientes fechas, bajo responsabilidad.

Periodo reprogramado |  Fi - Fechafn [  Totaldias
o LS P | Yo oiln, reprogramados
FIRMA DEL TRABAJADOR V°B® RR.HHH
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