~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

W SAMUEL PASTOR

CAMANA - AREQUIPA

“Ano de la Recuperacion y Consolidacién de la Econémica Peruana”

DResoluciin do  Hlaaldian

N° 317-2025-A-MDSP

Samuel Pastor, 19 de septiembre del 2025.

VISTOS: El Informe N° 00321-2025-UGRH de fecha 05 de septiembre del 2025,
proyecto de Directiva N° 03-2025-UGRH denominado “DIRECTIVA PARA EL CONTROL DE
; ASISTENCIA, PERMANENCIA, PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES DE LOS SERVIDORES
g “c\,CIVILES DE LA ENTIDAD", Informe Legal N° 00846-2025-OA)J de fecha 18 de septiembre de
= 12025, Proveido N° 2012-2025-GM-MDSP de fecha 19 de septiembre de 2025, y;

c»
)

CONSIDERANDO: _ ﬂ

-y
Que, la Constitucion Politica del Perd, en su‘aﬁ‘uculo 194°, concordante con el articulo
7 1l del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Ley Orgamca de Municipalidades, establece que
los gobiernos locales gozan de autonomia politica, economlca y administrativa en los
asuntos de su competencia, con la facultad de ejercer actos de gabierno, administrativos y

de administracion;

Que, de acuerdo, .aFDecreto Supremo N°® 028-2007-PCM, se dictan disposiciones a fin
de promover\ja pumugllda,d ¢6mo practica habitialen “todas las~entidades de la
administracién pubhca, esfablemendose &n isu artacul@ 2° gueé todos los funcionarios
publicos, em"pleadﬂs «de ‘confianza y serwdores publufos, sin’ exeepcion, estan obligados a
iniciar sus achwda\des laborafes en la hora fijada como inicio-de fa‘jornada de trabajo
establecida; : W F T Y Wz

Que, la Ley N° 30057 - Ley dal Sefvicio Civil establéce Un régimen Gnico y exclusivo
para las personas que prestapt.servicias-ersdas @htidades ;aubgjc’as del Estado, asi como para
aquellas que estan encargadas en su gestion, del ejercicio.de.sus ptﬁt@stades y de la presta-
cion de servicios a cargo de estas;

Que, de acuerdo al literal c), de la Segunda Disposicién Complementaria Final del
Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
sefiala que el Libro I del mencionado Reglamento denominado "Normas Comunes a todos
los regimenes y entidades”, es aplicable aquellas entidades que no cuenten con resolucién
de inicio del proceso de implementacién de la Ley del Servicio Civil. Y en el literal a) de la
Novena Disposicion Complementaria Final, que a partir del dia siguiente de su publicacién
son de aplicacidn inmediata a los servidores civiles de los regimenes de los Decretos Legis-
lativos N°. 276, 728 y 1057 las disposiciones sobre el articulo IIl del Titulo Preliminar, referido
a los principios de la Ley del Servicio Civil, el Titulo II, referido a la Organizacién del Servicio
Civil; y el capitulo VI del Titulo III, referido a los Derechos Colectivos; disponiendo, asimismo,
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que el Titulo V referido al régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador se aplica una
vez que entren en vigencia las normas reglamentarias de dichas materias;

Que, el Titulo VII del mismo reglamento de la Ley N° 30057, precisa cuales son los
_ documentos de gestion que deben ser elaborados por la Oficina de Recursos Humanos de
"'f}"\‘las entidades publicas, indicando ademas el contenido minimo de disposiciones que deben
€ontener cada uno de ellos;

=

. &
NG

> Que, se debe dotar a la Municipalidad Distrital de Samuel Pastor de un instrumento

técnico administrativo, que permita realizar un adecuado control del personal dentro de un
clima de armonia, disciplina y respeto mutuo, para ello es necesario contar con un Regla-
mento para el Control de Asistencia y Permanencia, Permisos, Licencias y Vacaciones de los
| Servidores Civiles de la Municipalidad D|str|ta:l de Samuel Pastor, el mismo que tiene como
objeto establecer disposiciones que regulea\et COQIFOl de la asistencia y permanencia, la
tramitacién de permisos, licencias y descansoWacagignal de los/as servidores/as civiles de la
Municipalidad Distrital de Samuel Pastor, a fin dé'asegurar una eficiente gestion del Sistema
Administrativo de Recursos I-Ibmanos de cpnform‘ra"‘d con la normatividad vigente;

Que, conInforme N° 00321-2025- UGRH de fecha D5 de septiembre de 2025, la Jefe
k)l de la Umdad de Gestion de Recursos Humanos:remite al GerentevMumapaI el Proyecto de
j Dlrectwa denommada “DIRECTIVA PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA,
PERMIS@S LICENCIAS Y VACACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES”, a fin de que sea revisado
por la oficina de Asesﬂrla Jusidicade la entidad, con el propdsito de venficar su concordancia con la
normativa fegal v19ente y, postefiopmcnter apropaT diche- proyegto deu directiva mediante acto
resolutivo corres ond;eme para Sl frespectwa pubhcaclon
, “W“ ' )
Que medlante eI Informe- Legal N° 0@846 z@zsa@AJ de» ﬁech@ 18 de septiembre de
2025, emitido de Ta- Oflcma de Asesoriadutidica; dondlees de opinidn que es procedente la
aprobacion de la Directiva para et C@mtr@l dJe Asisstenmas Permanencia, Permisos, Licencias
y Vacaciones de los Servidores C{w}eg de la' Entldad sin! embargé se fecomienda se realice
la modificaciéon segin lo mdicado en el agapzt 13. del presente informe; asimismo se
recomienda se modifique_la de-ﬂcsfnmaaer{‘-&ef"lab di%ecﬁvafr%ﬁblendo establecerse como
“DIRECTIVA PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIM PERMISOS LICENCIA Y
VACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMUEL
PASTOR”;

Que, el despacho de Alcaldia es el érgano maximo ejecutivo del Gobierno Local y su
titular es el representante legal y su méaxima autoridad administrativa, facultado para dictar
Decretos y Resoluciones con sujecion a las leyes, y las sefialadas en forma expresa a las
unidades orgénicas de la entidad en el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF;

Que, teniendo en cuenta estos considerandos y de conformidad con lo establecido
en la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:
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ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la DIRECTIVA DE CONTROL Y ASISTENCIA,
PERMANENCIA, PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES DE LOS SERVIDORES CIVILES DE LA

O 4 integrante de la presente resolucién y a los considerandos expuesto en la presente
Jo 2 8 #lresolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la
Municipalidad Distrital de Samuel Pastor, el cumplimiento de las disposiciones aprobadas,
asi como difundir la presente Directiva a los Servidores Civiles de la Municipalidad Distrital

de Samuel Pastor.

: ARTICULO TERCERO: DEJAR SIN Egg'_crb?f clalquier resolucién que contravenga a
/ la presente, Y

ARTICULO CUARTO:'DISPONER que;g a,traﬁg‘q\:de Secretaria General se cumpla con
la_ publicacién de la presente . Directiva en ' la péagina de la institucion
(www.munisamuelpastor.gob.pe). .

¥

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

%
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DIRECTIVA PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA,
PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES DE LOS SERVIDORES
CIVILES DE LA ENTIDAD

| 1. OBJETIVO
\\R i -~ Establecer las disposiciones que regulen el control de la asistencia y permanencia, la tramitacion
""" de permisos, licencias y descanso vacacional de los servidores civiles de Ia Municipalidad
Distrital Samuel Pastor (MDSP), a fin de asegurar una eficiente gestion del Sistema
/r . Administrativo de Recursos Humanos, de conformidad con la normatividad vigente.
_= “\{\‘Q 2. ALCANCE
\ " . Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
~ 2" obligatorio por todos los servidores civiles de la Municipalidad Distrital Samuel Pastor,

independientemente del régimen laboral al que pertenezcan.

3. BASE LEGAL

iy B

Ley 30057, del Servicio'Civil.

Ley 26644, que precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post natal de la
trabajadora gestante. { - i

Ley 26790, de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.,

Ley 27240, que otorga permiso por Lactancia materna.

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

Ley 27409, que otorga Licencia Laboral por Adopcion.

Ley 29409, que edncede el derechg de licencia por paternidad a los trabajadores de la

actividadiplblica y piivada. /~ . 7 1

Ley 29849, (que &stablece!la Sliminacion progresiva deél Régimen Especial del Decreto

Legislativo 1087 y 6torga derectios laborales. . L PL, )

e Ley 30012, que concede®l derecho de licencia a‘trabajaderes’con familiares directos que
se encuentrancon enfermedad en-estado-grave ojﬁggg@ngtos‘uﬂa’n accidente grave.

e Ley 30119, que concede g} derecho de ﬁ(;ehbié,élﬂtwt;ajédér‘ de la-actividad publica y
privada para la asistencia.shédica y fa terapia ie fehabifitacion de personas con
discapacidad. -

e Ley 30367, que protege:a la madre trabajadora.contra el .:ciespido arbitrario y prolonga su
periodo de descanse: : : — e,

e Ley 31188, de Negociacién Colectiva en el Sector Estatal.

® Ley 31041, de urgencia médica para la deteccidn oportuna y atencion integral del cancer
del nifio y del adolescente.

® Decreto Legislativo 800, que establecen horario de atencion y jornada diaria en la
Administracion Publica.

¢ Decreto Legisiativo 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

e Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su reglamento.

¢ Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y su reglamento.

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

¢ Decreto Supremo 028-2007-PCM, que dicta disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las Entidades de ia Administracién Publica.

e Decreto Supremo 014-2010-TR, Reglamento de la Ley 29409, que concede el derecho

%( e Ley 28175, Marco del Empleo Publico.
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de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad publica y privada.

Decreto Supremo 005-2011-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley 26644, que
precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post natal de la trabajadora gestante.
Decreto Supremo 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley 30057,
del Servicio Civil.

Decreto Supremo 002-2016-TR, que adecua las normas reglamentarias que regulan el
descanso por maternidad y el pago del subsidio por maternidad a las disposiciones de la
Ley 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y prolonga
su periodo de descanso.

Decreto Supremo 008-2017-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley 30012, Ley que
concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentran
con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

Decreto Supremo 013-2017-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley 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.

Decreto Supremo 013-2019-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
1405, Decreto Legislativo que establece-fegulaciones para que el disfrute del descanso
vacacional remunerado favorezca la congiliagion de la vida laboral y familiar, para el sector
publico. B oy

o

4. DISPOSICIONES GENERALES \

[ t

4.1. Es obligacion del personal concurrir puntralmente a desempefar sus labores habituales de
acuerdo al horario establecido. g

4.2. El personal de la MDSP, conforme a lo establecido en la Ley 27815, del Cédigo de Etica de
la Fungién Plblica, debe desempefiarse observando principios y deberes éticos, entre los que
destacan el respeto, probidad, transparencia, responsabilidad y disciplina.

5. DISR@SICIONES ESPECIFICAS
Nl

raly horario

"A .\\ 4 :

5.1. Jornada labo)

a)la jornaaa*de;}g.ewicio es de.geho heras (08) diarias® -qﬁ‘arentav’y’échg (4;8‘)' horas semanales
como maximo, segln cofresponda y de aguerdg-con las necesidades y rfagq,ralié«‘za del servicio.
b) De acuerdo con lo establecido en el Reglaméntd Interrio @&’ Servidores Civiles de la
Municipalidad Distrital"Samuel Pastor, én adelante RISG; lajorfiada de servicio se desarrolla
en el siguiente horario: Y B ' '

Horario Lufiés aviernes - Lunes a sabado
Ingreso Salida

Empleados 08:00 horas 15:45 horas

Obreros 06:00 horas 13:45 horas

* El horario puede ser modificado por necesidad de! servicio, manteniendo siempre la jornada
ordinaria de servicio de trabajo.

c) El refrigerio es de 45 minutos que sera tomado entre la una y dos de la tarde (13:00 - 14:00
horas), de acuerdo a las necesidades institucionales debidamente justificadas, se podra variar
este horario. El horario de refrigerio no forma parte de la jornada ordinaria de trabajo.

d) De manera excepcional, la UGRH, puede autorizar horarios o turnos especiales, previo
sustento de la necesidad o a solicitud del jefe inmediato, siempre que dicho horario no altere la
jornada de servicio.

e) Por disposicion expresa de la entidad, los Empleados de Confianza quedaran exonerados del
registro de asistencia y controles respectivos.
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5.2. Jornada en sobretiempo

a) Para los efectos de la presente Directiva, se considera servicio prestado en sobretiempo, a
aquel que se ejecuta de manera presencial y fuera de la jornada de servicio diaria o semanal,
upreVIa autorizacion del jefe inmediato.

&/ %/b) El pago del trabajo en sobretiempo es con el otorgamiento de periodos equivalentes de
@\’ descanso fisico.
c) En ningun caso procede la regularizacion de autorizaciones de sobretiempo, salvo en casos
de emergencia, desastres naturales, situaciones afines debidamente sustentadas o autorizadas
por la Gerencia Municipal.
d) No se consideraran jornadas en sobretiempo aquellas en las que el trabajador se encuentre
i en comisién de servicios. Con excepcion de las comisiones de servicios que se realicen en dias
“ no laborables o feriados cumpliendo una labor efectiva y debidamente autorizada.
> §  e) Por necesidades de servicio, el jefe inmediato puede coordinar previamente con el servidor
2= ¢ civil la prestaciéon 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 realizaciony. superwsar las actividades a realizar.
f) Para la autorizacion del servicio en sobretlenq-p@ el 8etvidor civil debe solicitar al jefe inmediato
en el mismo dia de su realizacion, salvo gue! por ngcesidad urgente no se haya previsto tal

‘za&
CREN \““
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prestacion. Sy
g) En este ultimo caso, la realllzamon del serwmo en ,s%bretlempo debe ser comunicada a mas
N ) tardar al dia siguiente habil. y

h) El jefe inmediato debe aprobar la reahzamon de serV|C|o en sobretiempo y remitir la aprobacion
ala UGRH, en esa misma oportunidad.

i) Queda prohibido justificar con compensaciones, el periodo de tardanza o inasistencias,
cualquiera sea la causal. Esta prohibicion se configura si el formato de compensacion es
tramitado posterior dilos plazos establecidos en la presente Directiva,
J) Ningun'trabajador esta autorizado a permanecer en las instalacianes de la MDSP posterior a
la jornada laboral que le cmresponda salvo autonzacnon escrita conforme a Io establecido en la
presente dlrectlva ‘ 7 2 )

wl

5.21 Factores par‘a, ser eon;rderada £omo jomada en sobretlempa

/

. Funclona%r.;()nentado hacia el cumplimiento efegiivo de tunpones relac;lonadas con los
objetivos de la MDSP, engelacion corrda ‘naturaleza funmaaes ya sollmtud del Organo,
Oficina o Unidad enel QUe se pfestan los Sérvicios. : © 4

e Voluntario: Realizado & iniciativa del trabajador concanserlﬂmlento y- autorizacion de su
jefe inmediato.

e Eventualidad: En la megidaZiue ‘géé"’oéflcltad‘é'@fpmpuest{o%s b la base de razones
extraordinarias o de urgencta, debidamente sustentado. e

5.2.2 Requerimiento de jornada en sobretiempo

a) Para el requerimiento de la jornada en sobre tiempo se utilizara el formato de autorizacion de
sobretiempo (Anexo N° 04), debera ser firmado y sellado por el jefe inmediato, en el que se
registra los datos del personal autorizado para cumplir jornadas en sobretiempo.

b) La emision del referido formato se realizara el dia anterior, el mismo dia y como maximo al dia
siguiente en que se realiza la jornada y debera registrar la fecha y hora de inicio y fin, asi como
las actividades planificadas que sustentan la jornada en sobretiempo del personal autorizado.

c) El formato indicado debera presentarse a la UGRH, como maximo hasta el tercer dia siguiente
habil en que se realiza la jornada en sobretiempo; caso contrario, no sera considerada la jornada
en sobretiempo.

d) Asimismo, las labores desarrolladas por un trabajador fuera del horario establecido, sin
autorizacion del Gerente del area dentro del plazo establecido en el literal anterior, no seran
contabilizadas como jornada de sobretiempo.

e) Para acceder al mencionado formato, el trabajador debe solicitar a la UGRH.
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5.2.3 Autorizacién de jornada de sobretiempo

La autorizacién mencionada debe constar en documento fisico y ser aprobada por el jefe
inmediato e informada a la UGRH por el responsable de la unidad organica, con anterioridad o
en el mismo dia en que se produce el trabajo fuera de la jornada laboral. Es requisito para su
control que el servidor realice su marcacién mediante los medios de control existentes en la
entidad.

La autorizacién y compensacién de las jornadas en sobretiempo, tienen un caracter
extraordinario y cumplen un objetivo especifico, por Io que no se otorgan de forma continua o
permanente.

El Gerente del area o unidad orgéanica, en uso de sus atribuciones, autorizara la jornada en
sobretiempo, conforme a lo registrado por el trabajador en el formato respectivo.

/ . é\ El Gerente del drea o unidad organica es responsable de supervisar el cumplimiento de las
! W / actividades previstas a ejecutar en la jornada en sobretiempo y registradas en el formato.

e
\
\‘/ 5.2.4 Tiempo de la jornada de sobretiempo §s

a) El tiempo de la jornada en sobretiempo requ‘a@‘fep%r‘é SuU compensacién, no ser menor a una
//—\ (01) hora en el dia y realizado en forma posteri%lf@%rio normal establecido para la MDSP.
e ™. b) Las horas prestadas fuera de la jornada de servigi o deben ser superiores a tres (03) horas
ﬁ ‘r\udiarias, con un maximo de dos, (02) dias a la semana,¥, con hasta quince (15) horas en el mes,
« flas que son computadas, como minimo, a partir de‘un@hora (01) laborado. Salvo situaciones
/ o / excepcionales debidamente justificadas por.el jefe inmediato. Al superar lo establecido en este
~f~"  numeralles de entera responsabilidad del jefe inmediato, del‘ésgano o unidad orgénica o funcional
al que pertenece el trabajador autorizado. e
c) El §gwéiéio prestado en sobretiempo se puede compensar maximo por ocho (08) horas
contintias de trabajomientras que el resto de las horas pueden hacerse efectivas con un maximo
de cinco (08) horas por dia; y, solo durante los treinta (30) dias siguientes en que se realiz6 el
servicio.en sobretiempo y.attérmino del ejercicio fiscal.
d) Excepciqna[q*sente,-r‘s‘e puedé pres

“ ) arrservicio en -Sobretiempo Ias; sabados o domingos,
siempre que no' se ‘exceda el Itmite diario de ocho (08) hotas ni el limite semanal establecido,
salvo situaciones exgepcionales debidamente justificadas por €l jefe inmediato.

5.2.5 Registro y-controhde. I_a,,jd;hadéwde',sbbréf‘!_gmpg_\'_'*

Se verificara en el Sistema Electronito de Centrgl de: Asistencia, los horarios de salida del
personal, que convalidaran elijnicia’y término de la jornada en/sob‘réﬁempo.
La UGRH mantendra actualizada la infogmacichide lasijorhadas.de sobretiempo.

| Gl eIt SOy

A, v 'f.,-'
5.2.6 Compensacion con‘deseanso fisico

HE oty
e Y
[£7553

a) En ningun caso, el trabajo que se realice fuera de la jornada de trabajo sera remunerado, sino
Unicamente compensado en tiempo de descanso.

b) Para la compensacion con descanso fisico, el personal debe realizar su solicitud utilizando el
formato de compensacién de sobretiempo (Anexo N° 05) de acuerdo a sus jornadas en
sobretiempo con periodos equivalentes de descanso fisico.

c) El ejercicio efectivo de la compensacién de jornadas en sobretiempo con descanso fisico, sera
previo acuerdo de las partes y autorizado por cada gerente del area o unidad organica, teniendo
en cuenta las necesidades del servicio bajo su responsabilidad.

d) El gerente del area o unidad organica, gestionara los permisos de compensacion con cargo a
las jornadas en sobretiempo efectuadas por cada trabajador de su area.

e) La UGRH mantendra actualizado el registro de los periodos de compensacion autorizados,
con cargo a las jornadas en sobretiempo acumuladas.

f) La compensacion es valida unicamente hasta 30 dias después de la fecha de realizado las
horas adicionales y dentro del ejercicio fiscal.

g) La sola solicitud no da derecho a la compensacién, estando condicionada a la aprobacion del
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jefe inmediato del servidor solicitante. De no contar con la citada aprobacion, la ausencia se
considera como inasistencia, tardanza o retiro injustificado antes de la hora de salida, segun
_ corresponda.
/Q’Q\ TR'TAZ};\_ h) Es responsabilidad del servidor solicitar la autorizacion y remitir, a través de su jefe inmediato
Qs

3 - £)\ala UGRH, no siendo posible compensar las horas laboradas fuera de Ia jornada de servicio que
v fénho hayan sido comunicadas por el servidor y se encuentren autorizadas por el jefe inmediato

- respectivo.
\O}i.'i) La compensacion por sobretiempo no es aplicable para la regularizacion de las tardanzas y/o

,‘?3./-"' inasistencias injustificadas del servidor civil, bajo responsabilidad.

T
S
=z

/S
2,

% A
o
5.3. Asistencia

s El registro de asistencia es estrictamente personal y de exclusiva responsabilidad del servidor.

_ Los servidores de la MDSP deben concurrir puntualmente, a trabajar observando los horarios
“\“‘Q N establecidos, registrar su ingreso y salida mediante los sistemas de control digital establecidos o
-l el que haga sus veces. -
En casos de no registrar en el sistema el ingrese.o salida, puede ser justificado, solo si hubiera
NS o concurrido al centro de trabajo y cuente con eléﬁfﬁsto'ﬁﬁého de su jefe inmediato, y aprobado por
el Gerente Municipal. La referida justificacion gebe présentarse a la UGRH en el plazo de 48
ggpren de tres (03) regularizaciones en el

mes correspondiente. o

horas de ocurrida, siempre que estas omisiones ng's

La frecuencia reiterada en la o?:nisic’m de registrg de ith‘éso y salida configura una falta leve,
ﬁ%(' El reporte de control de asisténcia del persanal es la base que constituye el sustento para la
)’ elaboracion de la planilla de pago de remuneraciones y-demas beneficios sociales de los

| s ~ servidores. : .

AL Si el servidor advierte error al registrar su ingreso o salida, debe comunicar de manera inmediata

a la UGRH, para el registro correspondiente, caso contrario, la omisidn del registro de ingreso o
salida es considerada como inasistencia injustificada.
La supervision de }a__,cong,:furréﬁciayg permanencia de los servidores en sus puestos de trabajo, es
responsabilidad, de lo§" jefesinmediates’ ‘ifidependientemente, de la responsabilidad que
corresponda.al ropgd senvidor, -de degempefar sus funciones en su puesto de trabajo y cumplir
con su jornada Iabé;giﬁl‘ en el horarip estabjfécid’o. ‘ 5

5.3.1 Permanencia en el centro de labores _ N/

Registrado su ingreso al.centrd de labdres ‘el servidor civil nd puede salir d‘é,’las'instalaciones de
la entidad, a menos que sea pdr motivos, de ficencia, permiso, comision de servicio y otros
debidamente autorizados, segin {o establécidé efi el RISC.y previo registro en los sistemas de
control correspondientes. - Glopn 0200CE et of . s

Todos los servidores estan‘@n'ta obligacién de registrarcualtquier safidasa reingreso a su centro
de labores durante la jornada de servicio, excepto aquellos ‘sendidores’ civiles que por la
naturaleza de sus funciones se retiran y retornan constantemente de su centro de labores, lo cual
sera identificado por el jefe inmediato y derivado a la UGRH.

El control de la permanencia de los servidores en sus respectivos puestos de servicio es de
responsabilidad directa del jefe inmediato, sin excluir la responsabilidad que le corresponde al
propio servidor.

La UGRH puede realizar visitas inopinadas de verificacién de control de permanencia en los
organos y unidades organicas de la MDSP.

El retiro injustificado antes de la hora de salida conlleva al correspondiente descuento de Ia
remuneracion por las horas y minutos dejados de laborar, constituyendo incumplimiento
injustificado del horario.

Los servidores al registrar su asistencia y durante la permanencia en su centro de trabajo deben
de actuar de acuerdo a los principios de respeto, probidad y veracidad, establecidos en la Ley
27815, de Etica de la Funcién Publica.

Ningun servidor permanece en las instalaciones de la MDSP en dias no laborables, salvo que
cuente con la autorizacion de su Jefe inmediato y sea comunicado a la UGRH, para tramitar la
autorizacion de ingreso correspondiente.
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5.3.2 Registro y control de asistencia

,,,.{)@F;ﬁx,r»\ El registro de asistencia es la accion por el cual el servidor civil deja constancia de la hora de
R oy Spningreso y salida de su centro de trabajo, siendo su responsabilidad registrar personal y

}
§ hi<-.4 Zobligatoriamente la hora real de ingreso y salida en el sistema de control de asistencia
= ! Festablecido por la MDSP.
'% ZEl control de asistencia es el proceso mediante el cual se verifica la asistencia, puntualidad y
<o) QQ\’ permanencia de los servidores civiles en el centro de trabajo, de acuerdo a su jornada de trabajo
12"y horario establecido.
La UGRH es la responsable del control diario de asistencia y puntualidad de los servidores de la
entidad.
/— ~  5.4.Inasistencias
o N Se considera inasistencia la no concurrencia al Centro de Trabajo sin justificacion, el retiro antes
\ oa de la hora de salida sin la autorizacion respectiva del jefe inmediato, o la omisién del registro de
\F ./ ingreso y/o salida.

S El servidor que por razones justificadas o puedd asistir a laborar, debe de informar
oportunamente a su jefe inmediato, a través de(é&alg‘glgr medios de comunicacion, el mismo dia
= de la inasistencia o, en su defecto, en el transcursesdel dia habil siguiente, debiendo el jefe
inmediato dar cuenta de la inasistencia a la UGRFf, da cual debera ser regularizado de forma
& fisica y original dentro de 48 horas de haber ocirrido*€echo.

| - Se considera inasistencia injustificada; | X 3

©J + a)lanoconcurrencia al centro de labores sin causa justificada.

b) La omision del registro de ingreso y/o salida, sin causa justificada.

El deseuento por dia(s) de inasistencia injustificadas de los servidores se efectta en funcion a la
treintava parte del ingreso mensual equivalente a 30 dia(s), correspondiente al periodo de
ocurrencia de la inasistencia, las cuales son registradas en la boleta de pago.

Los descuentos por inasisteficia ho tienen naturaleza sancionadora, por lo que no exime de la
aplicacion de las :sanici’o'hes disc_iplj;féfi'as’—’que cofrespendan, .de-conformidad,.con la normativa
que regula la materia! = udfl ! &

En el caso de inask {tga_n;:ia por razones de salug, el trabajador débe sustentarla y remitir a la
UGRH adjuntando éo’bsa del certificadd de'descanso médico, certifieade'de incapacidad temporal
para el trabajo]‘d-@,bigndb presentar la justificacion requcﬁva~{tqﬁ1£g de laéZ'{ihoras de ocurrida

la ausencia en fisico y original la-siguiente doeiimentacion: «=_»
i v B i < pl ‘

1. Documento en el que consté etdiagnostico médipo.
2. Documento en el que conste la rejc'»é)--a;___r‘jd\'é’gljzgg.‘w :
3. Cuando la atencién en saltid 1645 régtics E’S‘S'%l\"ﬁlffﬁ}?sé;p;gag%nta el comprobante de pago

(&

del establecimiento‘de satud correspondiente. vl
El servidor que presente descanso médico o CITT y realice ofras actividades que son
incompatibles con su recuperacién o que se demuestre una falta de buena fe laboral, sera pasible
de sancio6n disciplinaria seglin corresponda.

5.5. Tardanzas y tolerancia para el ingreso

Se considera tardanza al ingreso del servidor con posterioridad al horario de ingreso establecido
en el RISC, el cual se encuentra establecida de la siguiente manera:

Horario Tolerancia 'Tardanza
Manana 08:00 - 08:10 horas 08:11 - 08:30 horas

La entidad otorga al ingreso una tolerancia de diez (10) minutos por dia, para ingresar después
del tiempo de tolerancia, los servidores deberan contar con la autorizacion de su jefe inmediato
de oficina y visto bueno del gerente del area, y asimismo comunicar en el dia, a la UGRH,
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precisando la hora en que se produjo el ingreso al centro de trabajo. En caso de no contar con
dicha autorizacion, se procedera con el descuento respectivo de acuerdo al minuto maximo de
tardanza, si esta es superior, sera reportado como inasistencia al centro de labores.

\ Se podra establecer tolerancia adicional a la existente en el horario de ingreso, cuando se
presenten situaciones imprevistas que afecten a la colectividad en general, tales como la
/ paralizacién de transportes, desastres naturales, sismos u otros similares.

La tardanza genera automaticamente el descuento proporcional de las remuneraciones
(Remuneracion equivalente a 30 dias).

Los descuentos por tardanza deben ser registradas en la boleta de pago, las cuales no tienen
naturaleza sancionadora, por lo que no exime de la aplicacion de las sanciones disciplinarias que
correspondan, previo procedimiento administrativo disciplinario, de conformidad con la normativa
vigente.

5.6. Permisos

Es toda autorizacién que faculta al servidor a interrumpir la ejecucion de sus labores habituales
dentro del horario establecido, siempre que exista una justificacion para ello y bajo
responsabilidad del jefe inmediato. o T\

La ausencia por horas del servidor durante s*g_?\;_-jbrp,‘a_'d;a de servicio es autorizada por el jefe
inmediato, quien previamente verificara que no 'sg‘.g‘@;pte la prestacion del servicio, quien lo
pondra en conocimiento del Gerente del area y-la U'niﬁéd de Gestién de Recursos Humanos.

El permiso se otorga dentro del dia laborable_y plor‘uﬁ:h‘éximo de seis (06) horas, debe utilizarse
el Anexo N° 06. A

!

5.6.1 Permisos con goce de remuneraciones
5.6.1.1. Permiso poratencion médica

Se otorga al servidor civilpara concurrir a las dependencias de EsSalud o Centro Asistencial de
su preferencia. A su reforno ya fnas tardat et 'dia habil-siguienter.el servidor civil debe registrar
en la papeleta habiitado por e~ UGRH, ‘adjuntanda: la constaacia de atencion firmada por el
médico tratante. «Be . lo -contrario, np se justifica eb tiempo wtilizado y se efectuara el

correspondiente desclento de remunéraciones: P & :

5.6.1.2. Permiso por gravidez ' j =

Se otorga a la servidora gestante barasconeurr’i'r a sus contrales en'las dependencias de EsSalud
o Centro Asistencial de su preferencia. Pafa tél efecto, sg s€guira el procedimiento establecido
en el numeral precedente de la presefite Direstiva! ¢ e iwps .7 R gy

En caso el servidor sea afectado por tuberculosis, uing vez. concluidd«i:periodo de descanso
médico, tiene derecho a ingresar una hora después o salir una hora antés, en los dias que
corresponda a su tratamiento hasta su culminacion, con la finalidad de que cumpla su tratamiento

estrictamente supervisado.

5.6.1.3. Permiso por lactancia materna

Se otorga al término de la licencia postnatal, por el maximo de una (01) hora diaria y hasta que
el hijo/a cumpla un (01) afio de edad. La servidora civil debe presentar la solicitud por escrito
ante su jefe inmediato, indicando si el permiso por lactancia se haréa efectivo después de la hora
de ingreso, a la hora de refrigerio o antes de la hora de salida, acompariando copia simple del
DNI del hijo(a) recién nacido o partida de nacimiento.

El jefe inmediato debe derivar la solicitud presentada a la UGRH, hasta el dia habil siguiente de
recibida, para la emisién de la autorizacion formal.

Toda variacion en el horario de lactancia debe ser comunicada por la servidora a su jefe
inmediato, con una anticipacion de cinco (05) dias habiles, quien debe trasladar dicha
comunicacion a la UGRH para la modificacion, de corresponder
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5.6.1.4. Permiso por capacitacion

. Se otorga al servidor civil para facilitar su participacion en acciones de capacitacion, cuando
“‘00"-.,\ estas no comprendan la jornada completa del servicio. Se concede por las horas de la jornada

<
d;’;\de Servicio que correspondan a la capacitacion, de acuerdo con lo establecido en el articulo 20

E‘del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, asi como en los instrumentos técnicos

W

5.6.1.6. Permiso sindical B = |

-

|

LLa MDSP solo esta obligada a otorgar permisos @ ki‘%eaggs sindicales para actos de concurrencia
obligatoria hasta un limite de 30 dias calendarios por ang y por dirigente, salvo convenio colectivo
A‘K o costumbre mas favorable. E! dirigente sindiga{»adebéﬁ?égistrar el permiso sindical a través de las
papeletas establecidas por UGRH, con un (01) dia de ahticjpacién 0 de manera excepcional,

r . dentro de las veinticuatro (24) horas posteriores a la ausencig- del dirigente sindical. El dirigente
sindical tiene la responsabilidad de poner en conocimiento a su jefe inmediato sobre el permiso
solicitado.

5.6.2 Permisos sin goce de remuneraciones

5.6.2.1. Permiso por rfiotivosparticulares -

Se otorga é&andp'-f%‘pemig;s;son selicit@des por rézones particulares o por capacitaciones no

oficializadasy se encuentra supeditadd ala conformidad.del jefe inmeédiato. Estos permisos estan

sujetos a descuenta prépercigial por el tiempo utilizade y son otorgados hasta por un maximo
N - Pegesp, o B g

de horas al mes. ™ : VA

5.7. Licencias

Las licencias constituyen una autmi"zééiém‘p@fféfq@iéf@lf?emwzieﬁc;yﬁmg asista al centro de labores
uno (01) o mas dias, en |08 'casos previstos en el RISG:y:en Ja normatifidad aplicable al sector
publico. Estas son concedidas con goce de remuneraciones, sin goce de femuneraciones ya
cuenta de periodo vacacional. '

Las licencias con goce de remuneraciones se otorgan en la oportunidad prevista para cada caso
en la normatividad vigente y conforme las disposiciones de la presente directiva, no pudiendo
concederse con posterioridad ni en forma fraccionada, salvo disposicion expresa de la norma.
Cuando el periodo de licencia con o sin goce de remuneraciones supere los quince (15) dias
calendario, previamente a su goce, el servidor debe hacer entrega del cargo al jefe inmediato,

de acuerdo con las normas internas sobre la materia.
5.7.1 Procedimiento para la aprobacion de las licencias

El tramite de otorgamiento y goce de las licencias debe seguir el siguiente procedimiento, salvo
disposiciones especificas sefialadas para cada supuesto:

a) Licencias con goce de remuneraciones: Se inicia con la presentacion del formato "Formato
de Solicitud de Licencia" (Anexo N° 01), dirigida a su jefe inmediato, quien debe trasladar la
documentacién a la UGRH, cumpliendo los requisitos establecidos para cada caso en concreto.
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b) Licencias sin goce de remuneraciones: Se inicia con la presentacion del formato "Formato
de Solicitud de Licencia" (Anexo N° 01), dirigida al jefe inmediato, quien evaltia la solicitud: i) De
ser aprobado, se traslada la documentacion a la UGRH; ii) De no ser aprobada, el jefe inmediato
comunica esta decision directamente al servidor,

La sola presentacion de la solicitud de licencia sin goce de remuneraciones, no implica la

<)\ autorizacion automatica por parte del jefe inmediato. Ausentarse del puesto de trabajo sin

| autorizacion previa, se considera como inasistencia injustificada y sujeta a la sancion
| administrativa disciplinaria, en caso corresponda.

5.7.2 Licencias con goce de remuneraciones
5.7.2.1. Licencia por enfermedad, seglin disponga el certificado médico respectivo

Se otorga conforme a lo dispuesto en la Ley 26790, de Modernizacién de la Seguridad Social, su
Reglamento y modificatorias.

L ——
La licencia por enfermedad se genera autorpaticamente. La resolucion que formaliza su
otorgamiento, puede retrotraerse al dia que seliaicio ta Mcapacidad.
.-\_\'.'_' -

El servidor civil, debe presentar la siguiente documé

a) En caso de atenciones par%jculares: El documentd qise acredite su incapacidad: Certificado
Meédico Particular (en adelante, CMP) expedidd por el profesional tratante, hasta tres (3) dias

habiles ‘posteriores a su emision, ‘adjuntando la boleta de pago y/o feceta médica y/o boleta de

~_pago de los medicamentos y/o de procedimientos especiales deben ser presentadas en original,

de requerirse de forma excepcional previo sustento se aceptaran los documentos fedateados.

b) En caso de estabi*ecimientog de ESSALUD: Certificado de Ineapacidad Temporal para el
Trabajo.(en adelante, CIH)‘j"hasta‘\tre:s: (3) dias habiles posteriores a su emision.

\Y 4 e : k P ad
En caso de imp\ésitgjliéa;d, la UGRH briida la asistencia técnica gdrrespondiente. Todo Certificado
Meédico Pah?éu#ar*ﬁm§terigg al vigésimo (20) dia de incapacidad acqmﬁlzdd en el afio por el
servidor civil y que cumpla los requisitos indicados enté‘ndrmativfd?éad"institucional establecida
por el Seguro Sctial de Salud (EsSalud); debe ser obligatoriamente eanjeado por un CITT.

4

5.7.2.2. Licencia por mat;fgmic]ad’ (Descanso prey post &éta}‘:) i

Se concede a la servidora civil gestagjre‘pﬁopug; pa;i}eglg’gecuargnta y nueve (49) dias calendarios
anteriores a la fecha probable dé pafe’y Elifenta y Hieva (ﬁ}zﬁi@%&%@ndarios posteriores al
nacimiento, segun diagnédstico médico. e

La servidora civil gestante, debe comunicar con una antelacién no menor de (02) dos meses a la
fecha probable de parto y presentar su solicitud seguin "Formato de Solicitud de Licencia” (Anexo
N° 01), ante el jefe inmediato, adjuntando el CMP o el CITT, con una anticipacion no menor de
treinta (30) dias calendario al inicio del descanso. El jefe inmediato debe trasladar la solicitud a
la UGRH, hasta el dia siguiente de recibida, para formalizar la autorizacion de la licencia
requerida.

La servidora civil gestante puede postergar parcial o totalmente el goce del descanso prenatal y
acumularlo al periodo de descanso postnatal, seguin estime conveniente. Para dicho efecto, debe
comunicar por escrito su decision al jefe inmediato hasta dos (02) meses antes de la fecha
probable del parto, indicando el niimero de dias de descanso prenatal que desea acumular al
periodo de descanso postnatal. Dicha comunicacion debe estar acompariada del informe médico
que certifique que la postergacion del descanso prenatal no afectar4 en modo alguno a la
servidora gestante o al concebido.
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El jefe inmediato debe trasladar esta comunicacion, a la UGRH, hasta el dia siguiente de recibida.
La postergacion del descanso prenatal puede ser variada por razones de salud de la servidora

~) . . . . . . .
inicie a partir del dia siguiente de vencido el descanso postnatal, la servidora gestante debe
$/comunicar por escrito a su jefe inmediato, quien posteriormente lo remite a la UGRH con una
- > anticipacion 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 nimero de dias de adelanto se acumula al descanso postnatal. La servidora civil
. debe comunicar por escrito a su jefe inmediato, quien posteriormente lo remite a la UGRH, para
< § la modificacion del documento que corresponda, de ser el caso.

S
Z v 7
%’\ _ﬁﬁy 5.7.2.3. Licencia por paternidad .

“.C

Se otorga al servidor civil por diez (10) ﬁfas caléndario consecutivos, en el caso de
alumbramiento de su conyuge o conviviente, ge: copformidad con lo establecido en la Ley N°

af\ 29409 y su Reglamento. RO

Elinicio de la licencia se compyta desde la fecha que etgervidor civil indique, entre las siguientes
| alternativas: , 0 W e

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

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 (03) dia anterior a la fecha probable de parte, acreditada mediante el

certificado miédico correspondiente, suscrito por el profesional debidamente colegiado.

Esta licencia no es aplicable en fechas distintas a las sefialadas.

Ocurrido el nacimiento del hijo/a el servidor puede ejecutar la licenea, debiendo informar a su

jefe inmediato el mismo dia"que se produzca la inasistencia o, en su.defecto, en el transcurso

del dia habil siqy ientq;ﬂebiend’c)g{ ;éfe nifiediate dar cuenta. de-fa inasistencia. a la UGRH.

Concluido €l periodo de fic'en’cia?'el ‘servidor se reincarpora & su puesto, teniendo un plazo

maximo dos{02) d?ag habiles para regulagizar la licencia otergada‘antg st jefe inmediato segun

"Formato-de_Solicitud de Licengia®(Anexor N° 01), -debiendo acoivipanar, copia del Acta de

Nacimiento correspondientesylo documento analogo. El jefe inmediato, debe trasladar dicha

solicitud a la UGRH hasta el diati&bijl sigiente’de recibida, ‘paraformalizar,la autorizacion de la

licencia requerida. - ! B 4 G g />

El servidor civil que haga uso dé'la ficencia .de paternidad tiene derecho a hacer uso de su

descanso vacacional pendiente de gocg; aipartii del 'diarsiguiente de vencida la licencia de

paternidad. La voluntad de gozardestanseovaéacivivaldebe ser comunicada al jefe inmediato, a

través de documento formédl, ‘con una anticipacién no'ifignorn de.qUInce*¢14) dias calendarios a la

fecha probable de parto de la madre. Posteriormente, el jefe inﬂ:}gd«'gf’o trasladado dicho

requerimiento a la UGRH para el registro y control de asistencia.

5.7.2.4. Licencia por adopcion

Se otorga al servidor civil solicitante de adopcion hasta por treinta (30) dias calendarios, a partir
del dia siguiente de expedida Ia resolucion administrativa de colocacién familiar, de conformidad
con lo establecido en la Ley 27409.

El servidor civil, en un plazo no menor de quince (15) dias calendarios a la entrega fisica del
menor o la menor, debe presentar su solicitud de licencia a su jefe inmediato segtin "Formato de
Solicitud de Licencia" (Anexo N° 01), quien la traslada a la UGRH para formalizar la autorizacién
de la licencia requerida. La falta de comunicacion dentro de dicho plazo impide al servidor
peticionario de adopcién el goce de la licencia.

El servidor civil peticionario de adopcion 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.
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La voluntad de gozar descanso vacacional debe ser comunicada a la UGRH, a través de
documento formal, con una anticipacién no menor de quince (15) dias calendario al inicio del
goce vacacional, a fin de proceder con el registro y control de asistencia.

. 5.7.2.5. Licencia por fallecimiento del/de la cényuge, concubino/a, padres, hijos/as o
‘hermanos/as

Se otorga en caso de fallecimiento de conyuge, concubino/a, padres, hijos/as 0 hermanos/as,
por un periodo de cinco (05) dias habiles, pudiendo extenderse por tres (03) dias habiles mas,

~ cuando el deceso se produce en lugar geografico distinto a aquel donde viene laborando el

¢
.‘Q‘»&\ \:‘\

Una Nuave, A

EEPERANZ,

de desarrollo

servidor y conforme a su régimen laboral.

La licencia por fallecimiento del/de la conyuge, concubino/a, padres, hijos/as o hermanos/as se
genera automaticamente y se computa a partir del dia habil siguiente de producido el deceso del
familiar directo. Excepcionalmente y a solicitud expresa del servidor se computa a partir de la
fecha del deceso.

Ocurrido el deceso, el servidor debe de informar oportunamente a su jefe inmediato, a través de
cualquiera los siguientes medios de comunicacién; el mismo dia que se produzca la inasistencia
0, en su defecto, en el transcurso del dia hablfsfguténté debiendo el jefe inmediato dar cuenta
de la inasistencia a la UGRH.

Concluido el periodo de licencia, el servidor se ra"m@mrpora a sus labores, teniendo un plazo
maximo de siete (07) dias habiles para regularizar ta s%lcutud de licencia ante su jefe inmediato
segln "Formato de Solicitud de Licencia" (Ahexo N~g1), acompafiando el correspondiente
Certificado y/o Partida de Defuncion y/qQ documento anéﬂ‘ogo asi como documento en el que
conste 1a relacion familiar que existe entre el servidor civil y lapersona fallecida.

El jefe inmediato debe trasladar la solicitud de licencia a la UGRH, hasta el dia habil siguiente de
recibida, afin.de realizar el tramite respectivo para su registro y control de asistencia

5.7.2.6. Licencia por enfermedad grave o terminal o accidente grave del conyuge o
convnvnente declarado pe(d’res (6 3 huos conforme ala normatlvaewgente

Se concede al éer\ndor civil pomgn! méX|mo de siete’ (07) drzas caIeQdano en los casos de tener
un/a hijo/a, padre o*«ﬁpadre céﬂyuge o conviviente:declarade/a enférme diagnosticado en estado
grave o terminal, o qué sufra accidenté que ponga en sgr‘io riesgo suvida, segun lo dispuesto en
la Ley 30012 y st Reglamento.

De ser necesario mas dias de liceficia, estos»snn concedléospbrun Japso adlc:onal no mayor de
treinta (30) dias, a cuenta del derecho ‘yacacignal~ :

De manera excepcional y Uniea se otorga 4lcencra con gocade habér por eI periodo no mayor a
18 afos sea diagnosticado de Canceamrzé# medfcgf»esgedéusjagel cual debera ser cubierto los
primeros veintitn (21) dias'por el empleador-y el tiemipo restante por €§$alud

Previo al uso de la licencia, el servidor civil debe presentar la solicitud g su Jefe inmediato segun
"Formato de Solicitud de Licencia” (Anexo N° 01), adjuntando el certificado médico de acuerdo a
Ley 30012", 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 servidor puede
senalar en la solicitud, con caracter de declaracion jurada, que se encuentra incurso en las
causales que habilitan el otorgamiento de la licencia; sin embargo, debe presentar el certificado
meédico requerido dentro de las siguientes veinticuatro (24) horas de obtenido. El jefe inmediato
debe trasladar la solicitud a la UGRH hasta el dia siguiente de recibida, para formalizar la
autorizacién de la licencia requerida.

Sin perjuicio de lo indicado en los parrafos precedentes, si se produce una situacién de
emergencia, por enfermedad grave o terminal o accidente grave del/de la hijo/a, padre o madre,
conyuge o conviviente declarado/a, el servidor civil comunicara el hecho por la via mas adecuada
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 a la UGRH. En este caso, el servidor
debe regularizar |a solicitud de licencia dentro de las cuarenta y ocho (48) horas posteriores a su
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reincorporacion.

En caso el certificado médico presentado por el servidor 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 emisién de

"\ dicho certificado. En este caso el tiempo no laborado no es descontado, no es considerado como
| ausencia injustificada, tampoco implica una falta laboral posible de sancién, siempre que haya
| existido hospitalizacion del familiar directo y el servidor recupere las horas dejadas de laborar.
/ La forma de recuperacion de las horas dejadas de laborar la determina el jefe inmediato, a falta

de acuerdo entre ambas partes, la UGRH.

5.7.2.7. Licencia por asistencia médica o terapia de rehabilitacién de personas con
dlscapacldad conforme a la normativa vigente

% /Se otorga al servidor civil para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacion que requieran

/sus hijos/as menores con discapacidad, menores con discapacidad sujetos/as a su tutela,
personas mayores de edad con discapacidad en_condicion de dependencia o sujetos a su
curatela, de acuerdo con lo normado en la Ley. 30119 y su Reglamento. La autorizacion para
ausentarse por horas del centro de labores por mcha causal se otorga como permiso.

Esta licencia es concedida hasta por cmcuenta\yﬁsels (56) horas alternas o consecutivas por afio
calendario, se otorga a cuenta del periodo vacac::f/;ﬁr!a;!I el cual debe ser proporcional al récord
vacacional acumulado al momento de solicitarla. .y,

Las horas dejadas de laborar f:amblen pueden’ ser cbm?&ensables con servicio en sobretiempo,
previo acuerdo con el jefe infmediato. De ser necesario se puede otorgar horas adicionales,
siempre que sean a cuenta del periodo vacacional 6 compenrsables ¢on servicio en sobretlempo
en los términos que establece el parrafo anterior.

Con una anticipacion de siete (07) dias calendarios al inicio de las teraplas de rehabilitacion o
asistengia médica, el'servidor civil debe presentar ante el jefe inmediato la solicitud seguin anexo
N° 01.

En dicha solicitud se debe-indicarios motivos, los dias y las horas en que se desea hacer uso de
las horas de licencia, a@Si comoiespecificarsi &sta se solicita_acuenta del periodo vacacional o
mediante la COF\hpe@S&mOl’l megiante servicio en sobretiempo. Adigionalmente, copia simple de
la constancia y/e. dq umento analagoexpedida por el Censgjo Nagional para la Integracion de la
Persona con Dlscafpacldad (COMADJS) conforme. & lo- establemd@ efi el artlculo 3 de la Ley
30119. . \\WE=

El jefe inmediato debe trasladar da §O|l01tud ada UGRH I';asfa erdla sngunente de recibida, para
formalizar la autorizacién-de lafi Ilcenma req&erida PR

Concluida la licencia, el sérvidor debe entregar a la,UGRH. dentro:de [as cuarenta y ocho (48)
horas posteriores a su remcorporac;lon la tonstaricia o  certificado de atencion correspondiente,
emitida por el profesional médice; el’fteanelag@médmhabllﬁadp o el profesional especializado
y debidamente habilitado que se encuentre a carga) conforme al Fo‘?mafd{aprobado mediante la
Primera Disposicion Complementaria Final del Reglamento de la Ley 30118

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

5.7.2.8. Licencia por citaciéon expresa de autoridad judicial, administrativa, militar o policial

Se concede al servidor civil que deba concurrir a lugar geografico diferente al de su centro laboral
para resolver asuntos judiciales, administrativos, militares o policiales por citacién expresa de la
autoridad competente. Se otorga por el tiempo que dure la ocurrencia mas el término de la
distancia.

No se concede para justificar ausencias al centro de trabajo por privacién de la libertad, dispuesta
por mandato de autoridad competente.

El servidor debe presentar su solicitud ante el jefe inmediato con una anticipacion de veinticuatro
(24) horas segun el "Formato de Solicitud de Licencia" (Anexo N° 01), adjuntando la citacién o
notificacion respectiva. El jefe inmediato debe trasladar la solicitud a la UGRH
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5.7.2.9. Licencia por capacitaciéon

Se otorga al servidor para facilitar su participacion en acciones de capacitacion, de acuerdo con

. lo establecido en el articulo 20 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, 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 la MDSP.

'La licencia solo corresponde cuando la accidn de capacitacion se efectie de manera presencial
/'y comprenda la jornada completa del servicio o cuando dicha accién se desarrolle en una

provincia, departamento o pais distinto a donde labora el servidor.

El servidor debe presentar su solicitud, ante el jefe inmediato segin "Formato de Solicitud de
Licencia" (Anexo N° 01), con una anticipacion de cinco (05) dias habiles al inicio de la licencia.
En este caso, el jefe inmediato debe trasladar la solicitud de licencia a la UGRH hasta el dia habil

. siguiente de recibida, para formalizar la autorizacién de la licencia requerida.

5.7.2.10. Licencia por onomastico

Se otorga al servidor civil un (01) dia de descango por su onomastico. De recaer este dia feriado
0 no laborable, este beneficio es otorgado ent ei primét dia habil siguiente. Por necesidad de
servicio, el jefe inmediato puede disponer que & descanso por onomastico sea disfrutado en otra
oportunidad, sin exceder de los siete (07) dias caleri arios desde que este se produce, lo cual
debe ser informado a la UGRH para el control y reglstrq%correspondlente

5.7.2.11. Licencia por funcién edil . )
Se concede al servidor civil que acredite haber sido elegldo/a como Regidor/a, previa
presentacion de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de Elecciones. El otorgamiento de
esta licgncia se concéde hasta per veinte (20) horas semanales/mensuales.

El servidor debe presentar su solicitud, ante el jefe inmediato segun-"Formato de Solicitud de
Licencig". (Anexo N* 01y~ qunen luego comunica a la UGRH para la formalizacion de la
autorizacién de la hcenc:a reque ja - \

5.7.2.12. Llcencla Sinc!icai

o
-

Se concede conta_finalidad de facilitar las, actividades, smdlcales de concurrenma obligatoria,
entendiendose por actos der con€urrencia obhgatona aquelfos é?tlpuestos establemdos como la
organizacion sindical de aguerdo con lo previsto en'suestatuto, asi como las citaciones judiciales,
administrativas o poI|C|aIes relacionadas con la actlwdad smd;&al

La organizacion sindical solicita a Ia UGR,}:{, Qggndq s$ea ngpesano las licencias sindicales de
sus dirigentes, a fin de emititgn &t~ ﬁlazé%amﬂ% H& dos: (@2).. dlas _habiles, la resolucion
correspondiente. et

5.7.3 Licencia sin goce de remuneraciones
5.7.3.1. Licencia por motivos particulares

La Ley N.° 32199, publicada en Per( en diciembre de 2024, otorga a los trabajadores del sector
publico (régimen del Decreto Legislativo 276) licencias sin goce de haber de hasta tres (3) afios,
que pueden ser continuas o discontinuas, siempre y cuando se contabilicen dentro de un periodo
de cinco arios. Esta ley busca brindar mayor flexibilidad a los servidores publicos para atender
motivos personales o familiares prolongados, modificando el articulo 24 del mencionado Decreto
Legislativo.

Se otorga al servidor que cuente con un (01) afio de servicios oficiales, para atender asuntos
particulares y esta condicionada a la conformidad del jefe inmediato del 6rgano o unidad organica
y la UGRH teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la normativa vigente habilitante.
Se concede hasta por un méximo de tres (03) afios, las cuales pueden ser continuas o
discontinuas, siempre y cuando se contabilicen dentro de un periodo de cinco afios y por Ias
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razones que exponga el servidor y las necesidades de servicio. Esta debe ser solicitado con siete
(07) dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio de la licencia.

Si la licencia se otorga de lunes a viernes, se computara siete (07) dias, incluyendo sabados y
domingos. Si comprende un viernes anterior y lunes posterior, se computara como cuatro (04)
dias, incluyendo sabado y domingo. Si comprende dias feriados, estos también son computados.
Se considera acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la misma indole que tuviere
el servidor durante los ultimos doce (12) meses, los periodos de licencia sin goce de
remuneraciones no son computables como tiempo de servicios en la Administracién Publica,
para ningun efecto.

El servidor debe presentar su solicitud ante el jefe inmediato, segun "Formato de Solicitud de
Licencia" (Anexo N° 01) con una anticipacion de siete (07) dias habiles al inicio de la licencia.

El jefe inmediato remite la solicitud a la UGRH indicando expresamente si autoriza o no la
licencia, a fin de formalizar la autorizacion de la licencia requerida, de ser el caso.

El servidor civil no puede hacer efectiva la licencia sin antes haberse emitido y notificado la
autorizacién mediante la cual se otorga la licencia solicitada.

Previamente al uso de la licencia, el servidor debe efectuar la entrega de cargo a su jefe
inmediato superior, siempre que el periodo sea |guaI 0 mayor a quince (15) dias calendario, la
simple presentacion de la solicitud no da dered’x@ al'géde de la licencia.

-

L
L

5.8. Vacaciones 1 _#__‘,;, +

. =3

/ ' El servidor civil tiene derecho a disfrutar. de treTﬁ‘t‘EW (30) dias calendario de vacaciones
¢§( remuneradas, preferentementé de forma mte;rrumplda pok cada afio de completo de servicios,
Wox j ./ siemprey cuando haya realizado labor efectiva, porlo que et.afio de servicio exigido se computa

A 7 desde la fecha de ingreso a la entidad. 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 reahzado labor efectiva al menos doscientos diez (210) dias en

dicho periodo. T
Para el cémputo del récord Va;:aelonal "se considera-como-dias efectivas de trabajo, los
siguientes: ‘1 =

a) La jornada @@maﬂa de. servicio..
b) Las hdras de déscanso con [3s que secompensa el sobretfempo S|empre que hayan sido
descontadas:ade la jorradalordinaria de SeI’VICIO

c) Las inasistencias por enfermedad “cofmun, por accidentes. de trabajo o enfermedad
profesional, en todos-los €ases siempte guefia supere cincuenta (50) dias al afio. d) La
licencia por patermdaa (descafiso pre y pastnatal).
e) La licencia por paternidad.
f) El permiso por lactancia materfia: « >
g) Las horas en las q@é se cempensa el pezmisn por doce c‘i’&r,‘s:ieﬁapre que las horas de
docencia hayan sido descontadas de la jornada de servicio.
h) El permiso y licencia sindical.
i) El periodo vacacional correspondiente al afio 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.
No forman parte del récord laboral los permisos y licencias sin goce de remuneraciones yla
sancién de suspension sin goce de remuneraciones impuesta previo procedimiento
administrativo disciplinario.
En el caso de servidores civiles bajo el régimen laboral regulado por el Decreto Legislativo
276, el descanso vacacional debe gozarse dentro del afio siguiente de haberse alcanzado el
derecho, pudiendo acumularse hasta un maximo de dos (02) periodos, conforme al marco
legal vigente.
En el caso de los servidores bajo el D.L 1057, el descanso vacacional debe gozarse dentro
del afio siguiente de haberse alcanzado el derecho, salvo los supuestos de adelanto de
vacaciones y de manera excepcional a solicitud del servidor se puede gozar del descanso
vacacional de dos (02) periodos acumulados dentro del afio fiscal, sin perjuicio de
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necesidades de funcionamiento y de servicio de la entidad previa aprobacion por el jefe
inmediato.

En ningun caso se genera derecho a compensacion econémica adicional alguna, salvo
disposicion legal habilitante.

5.8.1 Oportunidad del descanso vacacional

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

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

c) El descanso vacacional no se interrumpe cuando la incapacidad por enfermedad o
accidente se genera durante este periodo. ey

d) Establecida la oportunidad de descanso vacacional, esta se inicia aun cuando coincida
con el dia de descanso semanal, feriado osdia mo'faborable en el centro de labores.

e) En el caso de que el periodo vacacional m‘?hgrar_ﬁagio, ya sea completo o fraccionado, inicia
0 concluye un viernes, los dias sabados "y-.-m_ngos siguientes también se computan
automaticamente dentro de dicho periodo\yac'acjj;;ﬁ\ﬁal. Al momento de la programacion de
vacaciones debe tomarse en cuenta dicha'situaitma efectos de evitar el otorgamiento de
periodos vacacionales superiores al, maximo legal establecido en el articulo 2 del Decreto
Legislativo 1405. ‘

f) Et servidor debe disfrutar de su descanso vacacional en periodgs no menores de siete (7)
dias calendario.

g) Elidescanso vacacional puede ser suspendido en casos excepcionales por necesidad o
emergencia institucional, autorizado por el jefe inmediato y farmalizado por la UGRH.
Concluido el evento quemotive la suspension, el servidor civil debe reprogramar el descanso
vacacional que quede pendignte de:goce; previa coordinacion con su jefe jnmediato.

h) La UGRH, es laesgonsable detoardifar ¥ formular la pregramagion del rol de vacaciones
de los servidores conforme con lo dispuestoien &l RISC.  © ;

i) El-rol de vacaciones de los Servidores es.aprobadad mediante acto résolutivo en el mes de
noviembre de. cada.afies'En case de producirse meodificaciones alirol de vacaciones,
corresponde al jefe inmediatoy del ‘Servidor civil comunicar_a la UGRH. con la debida
justificacion de los motivos'de-ta modificacion-gon una afticipacion no/menor de quince (15)
dias habiles a la fecha pragraiigda inicialmente para el ihicio deracaciones a fin de realizar
las acciones de formalizacion y regisfro respectivol-Ademas, se debe sefialar el nuevo
periodo o periodos de deseaﬁs@ag@ca@janal,cdﬁsmua‘j@scglg_eiggg abarcar la totalidad de dias
pendientes de goce. Digfia reprogramacion deberestar comprendidadgntro del afio siguiente
de haberse adquirido el derecho vacacional, bajo responsabilidad deljefe inmediato y del
servidor.

j) Los gerentes y/o jefes de cada drgano y unidad organica remiten la programacion del
descanso vacacional de los servidores a su cargo a la UGRH, en el mes de noviembre de
cada afio para su consolidacién y aprobacion respectiva.

k) La UGRH comunica a cada 6rgano y unidad organica, la fecha de inicio y término de las
vacaciones de los servidores que la integran. Es obligacion de cada jefe inmediato hacer
cumplir el rol de vacaciones programado de los servidores a su cargo.

[) La UGRH comunica al servidor la reprogramacion de vacaciones, mediante documento
formal, el cual es puesto en conocimiento del jefe inmediato y cuyo cargo de notificacion sera
incluido en el legajo del servidor civil.

m) El servidor antes de iniciar el goce vacacional debera efectuar la entrega de cargo a su
jefe inmediato superior.

5.8.2 Fraccionamiento de vacaciones

El descanso vacacional remunerado se disfruta, preferentemente, de forma efectiva e
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ininterrumpida; sin embargo, a solicitud escrita del servidor segun “Formato
Fraccionamiento/Adelanto de Vacaciones” (Anexo N° 03), el descanso vacacional puede
fraccionarse, la oportunidad del descanso vacacional y de su fraccionamiento se fija de
comun acuerdo entre el empleador y el trabajador. A falta de acuerdo, el empleador decide
la oportunidad del goce, mas no el fraccionamiento.
El descanso vacacional de treinta (30) dias calendario se puede fraccionar de la siguiente
manera:
i. Un primer bloque de al menos quince (15) dias calendario, que se goza de forma
ininterrumpida o puede distribuirse en dos periodos de los cuales uno es de al menos siete
(7) dias y el otro de al menos ocho (8) dias calendario ininterrumpidos.
ii. El resto del descanso vacacional puede gozarse en periodos minimos de un (1) dia
calendario.
iii. Las partes pueden acordar el orden en el que se goza lo sefialado en los numerales
precedentes.
La MDSP podra autorizar el fraccionamiento del goce vacacional. Para estos efectos, se
debera tener en cuenta:

a) El servidor civil debe disfrutar de su descanso vacar:lonal en periodos no menores de siete
(07) dias calendario.
* Ef servidor cuenta con hasta siete (07) dla$hablle’s ‘dentro de los treinta (30) dias calendario
de su periodo vacacional, para fraccionarlos hasta ggn minimos de media jornada de servicio.
* Ef descanso minimo de media jornada de servigig solo es aplicable a aquellos servidores
que presten servicios bajoﬁa modalidad de }orna&%ﬁ%& servicio.
b) La aprobacion de las sdlicitudes de goce' vacacional debe cautelar gue |a programacion
del periodo vacacional completo o la suma de todos los périodos fraccionados no genere un
descanso vacacional mayor a treinta (30) dias calendario; en ese_sentido, debe observarse
lo siguiente;
* No se pueden temar mas de cuatro (04) dias habiles en una semana, de Ios siete (07) dias
habilés fraccionables.
* Cuando el periado vaedcional programado, sea completo o fraccionado, inicie o concluya
un viernes \Ios diaé sabado’ y domingo siguientes. también-se computan dentro de dicho
periodo vac"acuona{ Al° morrvanto dé la programamon de vacacmnes debe tomarse en cuenta
dicha sﬁuacuor&\ efectos de evitar el otorgamiento de penod@s wacamonales superiores al
maximo-egal establecido en Ja normatwa aplicable a'la materia: -
La solicitud def fraccienamiento delgoce vacactenal,pew pgriodos mfenores a siete (07) dias
calendario, se admite excepciones, trataﬁdése de SItuaefenes fortuttas o, mesperadas la cual
es presentado ante el jefe inmediato hdsta el-gtinto (05)idia habil anterlor a la fecha que se
solicita el fraccionaniiento del descansg vacacumaL a fin d& emitir opinidn sobre el
fraccionamiento:
« De contar con opinién faverableyse deriva lzisoheitud; aﬁla ‘UGRH.
* De no contar con opiniéh favorable; el jéferinmediato. comunics® FStrdécision directamente al
servidor.
La UGRH, Iuego de verificar que la solicitud se enmarca en los treinta (30) dias calendario
de descanso anual y en los siete (07) dias habiles de fraccionamiento, comunica al servidor
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, la UGRH vy el servidor suscriben el acuerdo de fraccionamiento del
goce vacacional seglin “Formato Fraccionamiento/Adelanto de Vacaciones” (Anexo N° 03).
Si vencido dicho plazo, sin que haya comunicacion expresa, el servidor considerara
aprobada su solicitud de fraccionamiento vacacional.
Por acuerdo escrito entre el servidor y la entidad ptblica se establece la programacion de los
periodos fraccionados en los que se hara uso del descanso vacacional. Para la suscripcion
de dicho acuerdo, debera garantizarse la continuidad del servicio.

5.8.3 Adelanto de vacaciones

El servidor puede solicitar por escrito, el adelanto de los dias de descanso vacacional antes
de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente, siempre y cuando el servidor haya
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generado dias de descanso en proporcion al numero de dias a utilizar en el respectivo afo

calendario.
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 opinién sobre la
| solicitud:
"/ a) De contar con opinién favorable, se deriva la solicitud a la UGRH;

b) De no contar con opinién favorable, el jefe inmediato comunica su decisién directamente
al servidor.

La UGRH, luego de verificar que la solicitud del servidor cumpla el afio y record 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, el jefe de la UGRH y el servidor, suscriben el acuerdo de adelanto del descanso

vacacional, segun el “Formato Fraccionamiento/Adelanto de Vacaciones” (Anexo N° 03).

El adelanto del descanso vacacional no procede cuando:

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

b) El servidor cuente con medida cautelar, en el marco de un procedimiento administrativo
sancionador disciplinario. : 4

5.9 Comisidon de servicios

b e N

La comision de servicios es el desplazamiento tehffﬁ%ﬁ&al del servidor fuera de la sede habitual
de trabajo, dispuesta por la autoridad competente para realizar funciones segun el nivel de
carrera, grupo ocupacional y especialidad alcanzados y que estén directamente relacionadas
con los objetivos institucionales.

Las comisiones de servicio seran previamente autorizados por cada jefe inmediato y

generadas por Ias. siguientes condiciones:

a) Cuando se realiza por dias: se otorga la licencia con goce de remuneraciones, esta no
excedera en ningar” caso, el maximo de treinta (30) dias calendario por vez, el
‘comisi ado debe utilizaf el/*Formato-de Solicitud-de Licencia” (Anexo N° 01).
Asimismio, ‘a;la préseﬁteu:uén de la sélicifud gebe adjuntar 'debe adjuntar el documento
que acredtﬁe la comision de servicio asignada.

b) Cuando se ‘réaliza por hotas; S‘e oterga-et permiso con-goce de rémunéraciones dentro
del dia- Iaborabfey pordin maximo de seis 106) horas, &} comisionado debera registrar la
fecha hora de salida, y I retorno erﬂa papeleta mplémentada porla UGRH (Anexo N° 06).

6. EJECUCION DEL D‘ESCUENfl’O Y

a) De conformidad con lo dispuesto en-el Texto: ch@ Qrdgnado de la Ley N° 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Pre;ilzpuesto el pag®“deZremuneraciones solo
corresponde como contraprestacién por el trabajo efecﬂvarneﬁte realizado, quedando
prohibido, salvo disposicion de ley expresa en contrario o por aplicacién de licencia con
goce de haber de acuerdo a la normativa vigente, el pago de remuneraciones por dias
no laborados.

b) El responsable de remuneraciones o la que haga sus veces, previo a la autorizacion
respectiva corresponde ejecutar los descuentos por inasistencias injustificadas,
tardanzas y permisos sin goce de remuneraciones.

7. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la UGRH, la difusion, la supervision y cumplimiento de la presente
directiva.

Los directivos y jefes de los diferentes 6rganos y unidades organicas son responsables del
cumplimiento de la presente directiva del personal a cargo.

Es responsabilidad de los jefes inmediatos efectuar las acciones pertinentes para exigir el
cumplimiento del horario y jornada de trabajo.
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8. ANEXOS

Anexo N° 01 “Formato de Solicitud de Licencia”.

Anexo N° 02 “Formato de Uso de Vacaciones”.

Anexo N° 03 “Formato Fraccionamiento/ Adelanto de Vacaciones”.
Anexo N° 04 “Requerimiento de Jornada en Sobretiempo”.

Anexo N° 05 “Compensacion de Sobretiempo con Descanso Fisico”.
Anexo N° 06 “Papeleta de salida’.

™~ D
! LY

Una Nusva
ESPERANZ,ﬁ Portal Institucional Palacio Municipal m‘r:ﬁgizg#dad Distrital
de desarro www.munisamuelpastor.gob.pe Jr. La Pampa #308 - Samuel Pastor Samuel Pastor




