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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana
' Lima, £ 5 1i0Y 2010
RESOLUCION DE GERENCIA REGIONAL N° |27} - 2010 / PGRLM
VISTO:
£l Informe N° 044-2010-PGRLM/SGRAF, sobre aprobaciéon de Reglamento de Control
de Asistencia, Permanencia, Permisos, Licencia y Vacaciones dei Personal del
Servicio Civil del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana,
CONSIDERANDO:
e el articulo 127° del Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de
‘a Carrora Administrativa, seflala que los funcionarios y servidores cumplirdn con
N purivalidad y responsabilidad el horario establecido por la autoridad competente y las
' neimas de permanencia interna en su entidad;

Que, es necesario expedir un Reglamento de Control de Asistencia, Permanencia,
Permisos, Licencia y Vacaciones, que tenga como principal objetivo el normar vy
regutar la prestacion del servicio y el comportamiento laboral del personal Nombrado,
Contratado por Servicios Personales y Funcionarios del Programa de Gobierno
' Regional de Lima Metropolitana, propiciando, manteniendo y fomentando las buenas
i relaciones entre estos y la institucion, con sujecion a las disposiciones legales vigentes
sobre la matena;

Que, el acotado Reglamento, permitira al Area de Recursos Humanos realizar un
adecuado control de asistencia y permanencia de los trabajadores y una oportuna
gjecucion de acciones disciplinarias, que garanticen el rendimiento eficaz del
_ trabajador y aseguren el cabal cumplimiento de las normas laborales, asi como el de
. provenir actividades negativas que afecten directamente el servicio que brindan al
o Programa;

(e, contando con la opinion favorable de la Sub Gerencia Regional de Planeamiento

v Presupuesto y de la Sub Gerencia Regional de Asuntos Juridicos y en mérito a las

freongtribuciones  conferidas  mediante  ordenanza N° 1029-MML  modificada por la
3 Q{denanza N° 1140-MML.

[y

SE RESUELVE:

iArticulo Primero.- APROBAR, el Reglamento de Control de Asistencia, Permanencia,
Ferrmsos, Licencia y Vacaciones del Personal del Servicio Civil del Programa de
mermo Reglonal de Lima Metropolitana, que consta de cinco (05) Titulos, treintaisels
; Articulos y dos (02) Disposiciones Finales; los mismos que forman parte

degrante de 1a presente Resolucion.

Sy

Acticulo Segundo.- ENCARGAR, al Area de Recursos Humanos de la Sub Gerencia
Regional de Administracion y Finanzas, la difusion y poner a conocimiento de cada
“uno de los servidores del PGRLM, el Reglamento aprobado por el presente acto
resolutivo; disponiendo asi mismo, su implementacion.

LEJANDRO CASTAGNOUA PINILLOS
ERENTE
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Descripcion de la Norma y Procedimiento:

REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA, PERMISOS,
LICENCIA Y VACACIONES DEL PERSONAL DEL SERVICIO CIVIL DE PGRLM

— INFORME N° 048-2010-MML/PGRLM-SRPP-LMHA
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FINALIDAD

Regular la asistencia, permanencia, permisos, licencia y vacaciones del personal del servicio
~ri1t del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana (en adelante la Entidad).

THITTIVO

3 votar al Arca de Recursos Humanos (ARH) de un instrumento técnico normativo para la

administracion y control de la asistencia, permanencia, permisos, licencia y vacaciones
del personal del servicio civil de la Entidad.

H) Lstablecer lincamientos para el personal del servicio civil que les permitan conocer y
orientar los derechos, deberes y obligaciones emergentes de la asistencia,
permanencia, permisos, licencia y vacaciones en la Entidad.

AL CANCE
it presente Reglamento, es de aplicacion:

a)y Al personal nombrado (Sin distincion de cargo, nivel o ubicacion jerarquica)

Y A personal contratado permanente.

oy A1 personal contratado por reemplazo. (por cese dei personal nombrado o por suplencia
temporal).

2ASE LEGAL

4.1 Constitucion Politica del Perd

L eareto Legislativo NO 276, Ley de Bases de la Carrera Publica Administrativa y de
emuneraciones del Sector Pablico.

43 ecreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera Administrativa.

4.4 Toy N° 28175, Ley Marco del Empleado Pablico.

o 12.5.N9 007-2010-PCM T.U.O de la Normativa del Servicio Civil.

‘ S 1.6 Resolucion Directoral N© 10-92-INAPD/DNP que aprueba el Manual Normativo de
L Personal “Control de Asistencia y Permanencia”.

RN 4.7 Resolucion Directoral N 10-93-INAPD/DNP que aprueba el Manual Normativo de

e Personal MlLicencias y Permisos”.

§ ecreto |egisiativo N9 800, Jornada Laboral Diaria en la Administracion Publica.

4% Decreto Supremo NO 028-2007-PCM, Dictan  disposiciones a fin de promover e

nuntualidad como practica habitual en todas las entidades de la Administracion Publica

o

TITULO I

DERECHO A LA JORNADA DE TRABAJO

»uin 12~ Jornada de Trabajo

fornada de trabajo para el personal de la Entidad es de 08.00 horas diarias de lunes
s oaernes, de enero a diciembre.




L

i MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ’
| QGGR%E
| REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA,

i PERMISOS, LICENCIA Y VACACIONES DEL PERSONAL DEL
i
|
i
|

SERVICIO CIVIL DE PGRLM

PROGRAMA DI
CORIERNO RE GIONAL DI
AN TRODOFITANA

NP N° O\QJ -MML/PGRLM-GR V1 FECHA: 0 *3

1 tiempo destinado al refrigerio no se encuentra comprendido dentro de la jornada dc
trabajo.

co e 4.~ Horario de Trabajo
s i1 horario de trabajo, es el siguiente:

i iunes a viernes:

Ingreso : 08:00 horas
Saida : 17:00 horas
P Dias : Lunes a Viernes
. zefngerio : 13:00 hasta las 14:00 horas
LA los T'uncionarios Publicos, Empleados de Confianza y Directivos Superiores de la
/‘ ! ntidad, podran ingresar al centro de trabajo con la tolerancia excepcional de 08:30
T horas a 09:00 horas y salir a partir de las 17:30 horas o 18:00 horas, dependiendo do

‘o hiora de ingreso; debiendo cumplir con la jornada de ocho horas diarias.

Gueda establecido que bajo ninglin motivo el personal del servicio civil podra variar la
nora establecida para el refrigerio, salvo casos excepcionales, mediante orden expresa
del jefe inmediato por necesidad urgente de servicio, su incumplimiento estara sujeta a
fas sanciones administrativas establecidas para tal fin

i1 Arca de Recursos Humanos (ARH) es la responsable del cumplimiento de la jornada y
sovario de trabajo, efectuando controles, verificaciones e inspecciones inopinadas.

iefes inmediato superior, coadyuvan al control del personal a su cargo, informando
rasos ¢ inasistencias al Area de Recursos Humanos.

:2 , Articulo 39.- Atencion al Publico y turnos de refrigerio

-+ s Arcas de atencion al Pablico y por necesidad del servicio se podréa establecer mas de un
o para el refrigerio del personal, los mismos que deberan comunicarse con la debida
stomanon a la Subgerencia Regional de Administracion y Finanzas - Area de Recursos
Slamanos; sin embargo, durante dicho horario, no se podra bajo ningun motivo, interrumpir

“eoaf nihlico.

triseuic 47 .- Cambio temporal de horario por necesidad de servicio:

~rhasos surgidos por necesidad del servicio posterior a la jornada de trabajo, labores er
fes o feriados, son autorizados por la Subgerencia Regional de Administracion y
©USKALY, mediante el Area de Recursos Humanos, previa compensacion de dias.

-
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TITULO II

REGISTRO DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD, PERMANENCIA, TARDANZA E
INASISTENCIA

sriiculo 5°.- Registro de asistencia

1 Registro de Asistencia y Permanencia se realiza a través del Sistema de Control
Tlectronico de Asistencia de Personal (SICEAP) que acredita la concurrencia del
personal a la bntidad  (ingreso y salida).

P
. 5.7 i 1 Registro de Asistencia obliga al personal a:

&) Registrar la asistencia en forma personal e individual, al ingresar y salir de la
t.ntidad, mediante el registro en el sistema electronico correspondiente y ¢n
caso de eventualidades en el Parte de Asistencia Diario correspondiente, que
serd facilitado por el Area de Recursos Humanos.

0} Comunicar al  Area de Recursos Humanos, las incidencias que impidan el
marcado en el sistema de registro electronico, respecto a su asistencia o retiro
de la Intidad.

e justificar la omision de registro de ingreso o salida, el incumplimiento sc
T calificara como abandono del centro de trabajo o inasistencia segun
corresponda.

“ personal de la entidad, queda prohibido:

Registrar la asistencia o retiro de otra persona que no sea el titular del Fotocheck de
Control de Asistencia.

Manipular ¢l Registro de Asistencia

“ 1 Ei Arca de Recursos Humanos, actualiza y verifica la hora del SICEAP y que
corresponda a la hora oficial.

, ; o seticulo 69, Tolerancia en el Ingreso
1 forma excepcional, el personal tendran una tolerancia de quince (15) minutos para
sy ingreso a laborar {(08:01 a 08:15), el cual se encuentra afecto al descuento por

Lardanza.

; .1 registro de ingreso posterior a la tolerancia y el registro anterior a la finalizacion ac
i jornada de trabajo se califica como inasistencia.

~tieuin 7°- Control de Permanencia

1 Area de Recursos Humanos verificara la permanencia del personal en su puesto do
irabajo mediante controles, inspeccion y visitas.

v Area de Recursos Humanos deberd verificar la permanencia del personal en su
suesto de trabajo a través de controles, verificaciones e inspecciones inopinadas.
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rriropio 2°- Exonerados Al Control Del Horario.

‘o Jefatura de Recursos Humanos implementara excepcionalmente el Parte de
Asistencia Diaria (PAD), para registrar la asistencia y permanencia del personal citado,
o los parrafos anteriores; remitiendo el documento para el control correspondiente a la
vienaionada Jefatura.

Por necesidad de servicio previo sustento de la Subgerencia correspondiente y del Jefe

de Recursos Humanos, se podra exonerar al trabajador del grupo ocupacional diferente

a2l senalado en parrafo anterior, del registro de asistencia en el SICEAP, por el tiempo

. requerido, 1o que debera constar en la Resolucion emitida por la Subgerencia Regional
de Administracion y Finanzas, para cuyo efecto deberd registrar sus asistencia en cl
irarte Diario de Asistencia.

fa Jefatura de Recursos Humanos implementard el Parte de Asistencia Diaria (PAD), a
traves del cual se realizard excepcionalmente el registro de asistencia y permanencia
del personal citado en los parrafos anteriores; para cuyo efecto se remitira los mismos
2 ls mencionada Jefatura, dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores al
vencimiento del mes.

siculo 9°, Puntualidad.

i nersonal de la Entidad estd obligado a iniciar sus actividades laborales en la hora
fhada como inicio de la jornada de trabajo establecida en el presente Reglamento.

ta atencion al pablico comenzard de manera puntual y sin dilaciéon alguna a la hora
exacta de acuerdo a los horarios de atencién al puablico establecidos por el Area do

Recursos Humanos.

srticpie 10°- Tardanzas

siostifuye tardanza. el ingreso del personal a la Entidad entre la hora de entrada establecida,
cetoes as 0800 horas y los 15 minutos posteriores a ella, cuyo descuento se realizara sobre
- ernaneracion mensual percibida (Remuneracion basica mas incentivos laborales)

cuuie 1 19- Inasistencia

Srosiernonasistoncas:

{3 inconcurrencia a ia t:ntidad sin causa justificada.

“otirarse de a2 ntidad antes de la hora indicada (17:00 horas), sin autorizacion alguna.
» sabda de 1 Lntidad por el lapso de mas de quince (15) minutos sin autorizacion

c=nresa, salvo justificacion por fuerza mayor.

i ingieso al centro de trabajo después del maximo de tolerancia de la hora de entrada,

satvo autorizacion expresa de conformidad con lo dispuesto en el articulo 20° del

presente reglamento.

Qmilir registrar ¢l ingreso y/o salida en el SICEAP del PGRLM, sin justificacion alguna.
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¢) Registrar con anticipacion, la hora de salida establecida en el SICEAP.

J

Coeinain 1729~ Verificacion de la inasistencia

©nasistencia injustificada por dos dias consecutivos del personal del empleo publico, dara

tugar a que el Jefe del Area de Recursos Humanos, verifique en su domicilio el motivo de la

e del personal, debiendo emitir por escrito un informe a la Subgerencia Regional de
<iracidn y Finanzas de la situacion suscitada.

"""" ruicuic 139.- Inasistencia por enfermedad

nemanal del empleo publico, que por razones de enfermedad se encuentre impedido de
nourni 4 la enudad, esta obligado a comunicar al Area de Recursos Humanos, e¢n forma
o o mediante sus familiares, dentro de las cinco (5) horas posteriores de la hora de
ese del mismo dia.

Chwehe Jefatura efectuard el control correspondiente, sin perjuicio de ello el trabajador debera

acreditar dicha situacion con la documentacion que el caso amerita, dentro de las cuarenta y
~no horas (48) de culminado el descanso medico referido; en caso contrario se aplicara lo
niesto en el articulo siguiente.

oo 14°- Descuento de remuneraciones y sanciones por Inasistencia.

4 La inasistencia injustificada, genera el descuento equivalente a un dia de
trabajo e! cual se aplicara sobre la remuneracibn mensual percibida
{Remuneracion basica mas incentivos laborales) y la imposicién de la
medida disciphinana correspondiente.

i 0os descuentos por tardanza e inasistencia injustificadas, constituyen ingresos de!
tondo de Asistencia y Estimulo (CAFAE.).
TITULO III
PERMISOS Y LICENCIAS

Articuio 159.- Suspension de obligaciones en la Licencia y Permiso.
nermiso vy la licencia, cesa temporalmente la obligacion del personal de la entidad dc
~hservicio y de la entidad de pagar la remuneracion  por el tiempo que se determine
“Lormist y licencias sin goce de remuneraciones), sin que se extinga la carrera publica; o©n

contrano la entidad debera abonar la remuneracion sin contraprestacion efectiva de
~n (oermiso y licencias con goce de remuneraciones).

NR10b
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CAPITULO I

PERMISOS

Articulo 169.- Concepto de Permiso.

i I permiso, es la autorizacion escrita otorgada por la entidad a sus trabajadores, para que
durante la jornada normal de labor, puedan ausentarse, por horas, de su centro de trabajo.

i 0$ permisos se autorizan a peticion de parte, condicionados a la necesidad del servicio y la
sutorizacion del Jefe inmediato, expresada a través de su firma y sello en la correspondiente

papeicta
‘ frticulo 179.- Autorizacion.

b permiso personal y/o de comision de servicios, se inicia con la presentacion de la
papcleta correspondiente, antes de ausentarse de las oficinas de la Entidad por parte
del trabajador interesado; estd condicionado a la autorizacién del Jefe Inmediato o de
quicen esté autorizado por delegacion o encargo. (Anexo 01).

l'a Papeleta de Permiso contard necesariamente con la firma del jefe inmediato y de la
Subgerencia Regional que corresponda. Si el trabajador se ausentara sin este requisito,
su ausencia sc considerara como falta disciplinaria, sujeta a sancion y los descuentos
correspondientes.

/7.3 los permisos se autorizan por los mismos motivos que las licencias, lo que posibilita la
acumulacion, deduccion o compensacion horaria correspondiente.

i/t permisc no constituye un derecho absoluto del trabajador. En tal sentido, ¢ste s¢
olorga siempre y cuando sea solicitado con anterioridad al uso del derecho; por tanto,
debera obtenerse previamente la respectiva autorizacion, la que estara condicionada a
las necesidades del servicio, pudiendo denegarse, reducirse o diferirse, por necesidad
institucional.

175 los permisos que tienen caracter de urgente, y de no encontrarse el Jefe del Area o
Subgerente, seran autorizados por la Jefatura del Area de Recursos Humanos.

e articulo 189.- Acumulacion de permisos sin goce de remuneraciones y a cuenta de
"/wb(armnes

vv

¢"4

nw}r\rmusos sin goce de remuneraciones son acumulados mensualmente y expresados en dias
g h(j[as para las deducciones de remuneraciones y del record laboral rcspectlvo tomando como

ticule 199.- Tiempo maximo de permisos.

0% permisos acumulados durante un (01) mes, debidamente justificados, no podran exceder
dui cauivalente a un (01) dia de trabajo esto es un equivalente a 8 horas, salvo excepcion por
inctancia, docencia, estudios promovidos por la entidad y representacion legal.
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sruiculo 209.- Permiso posterior al inicio del horario de trabajo.

i1 permiso se inicia después de concluido la primera hora de ingreso. Solo en casos
excepcionales debidamente justificados el dia anterior, el trabajador no registrara la hora de
ingreso establecida, estando si obligado a registrar en el sistema la hora de entrada a las
oficinas de la Cntidad, en el momento que culmina el permiso otorgado.

Articulo 219.- Tipos de permiso.

+%.1x Permiso Con Goce De Remuneraciones:
Se otorgara en los casos siguientes:

a) Por Enfermedad Leve.
Se otorgara al personal del empleo publico que debe concurrir a un institucion
de salud (publico o privado), debiendo acreditar la atencién con la constancia
expedida por la instituciéon de salud o el médico tratante, a mas tardar al dia
siguiente de la ocurrencia sin la cual no se justificara el tiempo utilizado y se
considerara como permiso por motivos personales.

Por Docencia y Estudio Universitarios.

£l empleado publico tendra derecho a gozar de permiso para ejercer la
docencia universitaria hasta por un maximo de seis (06) horas semanales,
debiendo compensar dicho tiempo dentro del mes calendario. Este permiso
debera ser solicitado por escrito, con la debida documentacion sustentatoria,
indicando el periodo solicitado, horario a ausentarse, asi como los dias y horas
en que se recuperaran las horas concedidas.

-
~
Nt

Para tener derecho a este permiso, el trabajador debera contar con mas de un
(01) ano dec servicio efectivo y remunerado en condicién de nombrado,
designado o contratado por servicios personales.

Similar derecho se concedera a los servidores que sigan estudios superiores con
éxito, debiendo cumplir los requisitos siguientes:

« Copia fotostatica autenticada por fedatario de la entidad de la ficha de
matricula.

« Horario de clase expedido por la universidad; y

e Carta de Compromiso sobre compensacion de horario

<} Por Gravidez.
b-ste permiso se otorgara a las trabajadoras gestantes a fin que concurran una
ves al mes, a sus controles en la institucion de salud (publico o privado),
debiendo acreditar la atencion con la respectiva constancia.

dj Por Lactancia.
Sc concede a la madre trabajadora para atender la alimentacion del recién
nacido, por una (01) hora diaria y durante el primer aho de edad del menor. La
autorizacion es otorgada por la Subgerencia Regional de Administracion y
l'inanzas, previo informe del Area de Recursos Humanos, a solicitud de parte,
en la que se indicara la hora en gue hara uso de éste, pudiendo ser al inicio o al
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término de la jornada laboral, sin tolerancia de los quince (15) minutos, si éste
fucra al inicio.

Citacion Expresa de Autoridad Puablica.

Se otorga permiso, en caso de citacion emitida por autoridad Judicial,
Administrativa, Militar o Policial; dicha licencia se encuentra condicionada a la
acreditacién por parte del personal del servicio civil, debiendo presentar la
notificacion o documentacion correspondiente emitida por la autoridad
respectiva

Permiso Por Capacitacion Oficializada.

Se otorga al personal del empleo publico por horas dentro de la jornada laboral,
para concurrir a eventos académicos vinculados con las funciones, especialidad
del solicitante o las funciones y competencias de la entidad.

Se acredita el permiso con el documento emitido por la institucion publica y
privada, en copia fedateada.

Permiso Por Funcion Edil o Regional

Fl personal del empleo publico, que asuma el cargo de regidores goza de
permiso con goce de haber hasta por 15 (quince) horas semanales, tiempo que
sera dedicado exclusivamente a sus labores municipales.

Permiso Por Representatividad Sindical

Sec otorga a los Secretarios de la Organizacion Sindical, debidamente reconocida
¢ inscrita en el Registro de Organizaciones Sindicales de los Servidores Publicos
del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, a fin de permitirles el
desempeno de sus funciones, durante las horas de trabajo, sin afectar el
funcionamiento de la Entidad.

No procede el permiso por representacion sindical para actos diferentes a la
defensa de los derechos laborales individuales o colectivos y condiciones de
trabajo, todo acto distinto al citado, genera descuento.

Otros.
Otras que se determine por norma legal.

Permiso Sin Goce De Remuneraciones:

Por Motivos Particulares.

Se concedera a los trabajadores a fin de atender asuntos personales (negocios,
tramite o similares etc.), debidamente sustentados; los periodos acumulados sc
tendran en cuenta a fin de establecer el tiempo de servicio del trabajador.

Los permisos acumulados se tendran en cuenta para el computo maximo de las
Licencias sin goce de remuneraciones.

Por Capacitacion no oficializada
Se concedera a los trabajadores cuando el evento no es auspiciado por la
entidad ni el trabajador es propuesto por la misma.
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731.2 Permiso a cuenta del periodo vacacional.
Se otorga en los casos siguientes:

o) Por Matrimonio. Se otorga a los trabajadores que deben hacer gestioncs
prenupciales.
Los periodos seran acumulados y traducidos en dias y horas a efectos del
descuento del periodo vacacional siguiente, salvo que sean compensados con
los trabajos autorizados por necesidad de servicio.

b) Por enfermedad grave del conyuge, padres o hijos.
Se concede a los trabajadores por horas en casos de enfermedad grave del
conyuge, padres e hijos.
Los periodos concedidos por éste concepto son acumulados y deducidos del
periodo vacacional siguiente, salvo que sean compensados con trabajos
autorizados por necesidad de servicio.
ts requisito para su otorgamiento la presentacion del certificado médico
correspondiente, en caso de ser constante.

CAPITULO II
LICENCIAS
srticulo 229.- Concepto de Licencia

i nhicndasce por licencia a la autorizacion escrita que otorga la entidad a sus trabajadores para
a5 asistir por uno o mas dias calendario a su centro laboral.

articuto 239.- Inicio del tramite.

RN t1 uso del derecho de licencia se inicia a peticion de parte, dirigiendo la solicitud al

Gerente Regional o a la autoridad con facultad delegada, el escrito de peticion debe
precisar el tipo de licencia.

/4.4 Hltrabajador que requiera hacer uso de alguna clase de licencia, antes de presentar su
solicitud, debe hacerla visar, en sefal de conformidad, por su Jefe inmediato y la del
Subgerente Regional correspondiente; requisito sin el cual no sera recibida su peticion,
salvo los casos en que dicho tramite no sea posible.

733 la sola presentacion de una solicitud, no da derecho, en ningun caso, al goce inmediato
de la licencia requerida. Si el trabajador solicitante se ausentara en esas circunstancias,
su ausencia sera considerada inasistencia injustificada, pudiendo ser pasible de sancion.
tos tramites previstos en los numerales anteriores son inaplicables a las licencias por
salud  cuando el trabajador sufriera enfermedad o accidente que conlleve
hospitalizacion, ademas queda liberado de la obligacion de Entrega de Cargo y de los
bienes patrimoniales asignados, en los demds caso, el trabajador procederd a la
entrega de cargo y bienes patrimoniales a su jefe inmediato o persona que este
designe.

icuie 740 - Restricciones a la licencia.

741 la aworizacion de licencia estd condicionada a la conformidad y necesidad institucional.
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247 tas licencias sin goce de remuneraciones y a cuenta de vacaciones, pueden ser

denegadas, diferidas o reducidas en la duracién solicitada, por razones estrictas de

necesidad del servicio

1 os periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo

de servicios para ningun efecto de la Carrera Publica.

244l personal del empleo puablico del Programa de Gobierno Regional de Lima
Metropolitana, que haciendo uso de licencias con o sin goce de remuneraciones o0 a
cuenta del periodo vacacional, reciban remuneraciones u honorarios profesionales por
otra reparticion de la Administracion Publica, sera sancionando.

245 tas resoluciones de licencias y los permisos concedidos a los trabajadores se archivaran
cn el Legajo Personal, a fin de mantener el cdmputo y registro de las mismas o
determinar los plazos de la inasistencia posterior a la licencia.

S
u‘,

. Articulo 259.- Tipos de licencia.
ta licencia a conceder segun la naturaleza y necesidad se divide en:
25.1 Licencia Con Goce De Remuneraciones:

a) Enfermedad.
La licencia por enfermedad es concedida de acuerdo a la prescripcion médica dando
derecho al trabajador al pago de sus remuneraciones por parte de! Programa, hasta
el vigésimo dia de descanso. A partir del vigésimo primer dia de descanso el
trabajador recibe subsidio por incapacidad temporal, conforme a ley.

'n los casos de licencia otorgada hasta el vigésimo dia, se acreditard con el
Certificado Médico original expedido por la institucion de salud (Publico o Privado);
a partir del vigésimo primer dia, el Certificado Médico deberd ser emitido o
canjeado por ¢l correspondiente Certificado de ESSalud, para el abono del subsidio
correspondiente.

t1 Certificado Médico original del Centro Asistencial Publico o Privado o el
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo deberd presentarse dentro de
las cuarenta y ocho (48) horas de emitido el mismo, transcurrido dicho plazo
carccera de efectos y los dias que comprende seran considerados — como
inasistencia injustificada.

) Maternidad o Gestacion
Sc concede a la trabajadora gestante, por un periodo de noventa (90) dias,
pudiendo éstos distribuirse en periodos de cuarenta y cinco (45) dias de descanso
prenatal y cuarenta y cinco (45) dias de descanso post-natal. El goce de descanso
prenatal podra ser diferido, parcial o totalmente y acumulado con el postnatal, a
decision de la trabajadora gestante, previo informe médico.

J08IER
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Sk £l descanso postnatal se extenderd por treinta (30) dias naturales adicionales en los
o casos de nacimiento multiple.

Se acredita con cl Certificado Médico original expedido por el profesional tratante.
Al término de la licencia, la interesada presentard la partida de nacimiento
autenticada por la municipalidad respectiva de su menor hijo, al Area de Recursos
Humanos; bajo responsabilidad.
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in los casos en que se produzca adelanto del alumbramiento respecto de la fecha
probable del parto fijada para establecer el inicio del descanso prenatal, los dias de
adelanto se acumularan al descanso postnatal.

| a trabajadora gestante tiene derecho a que el periodo de descanso vacacional por
récord ya cumplido y aln pendiente de goce, se inicie a partir del dia siguiente de
vencido el descanso post-natal a que se refieren los articulos precedentes. Tal
voluntad la deberd comunicar al empleador con una anticipacién no menor de 15
dias calendario al inicio del goce vacacional.

Fallecimiento.

Se otorga ésta licencia por el deceso de familiares directos (padres, conyuge, hijos
o hermanos del trabajador), hasta por cinco (05) dias naturales en cada caso,
pudiendo extenderse hasta ocho (08) dias naturales cuando el fallecimiento se
produce en lugar geografico distinto a aquel donde viene laborando el trabajador.
Para tener derecho a este beneficio, el trabajador debe presentar el Acta dec
defuncion autenticada por la municipalidad respectiva.

bl otorgamiento de esta licencia se concede sin deduccion del periodo vacacional.

Capacitacion Oficializada.

Sc otorga hasta por un maximo de dos (02) afios, para participar en eventos
académicos, diplomados o estudios de post grado (nacional o en el extranjero),
destinados a que el trabajador adquiera conocimientos teodricos-practicos
considerados como fundamentales para los planes institucionales, sujeto a las
condiciones siguicntes:

« Contar con el auspicio o propuesta de la entidad;

» Lstar referido al campo de accion institucional y/o especialidad del
trabajador; y

« Compromiso a servir en su entidad por el doble del tiempo de licencia,
contados a partir de su reincorporacion.

{1 trabajador del empleo publico que haga uso de licencia por capacitacion
oficializada en el Pais por un periodo mayor a seis (06) meses, debe informar por
escrito periddicamente del avance del evento y a su término presentar a la Gerencia
Regional con copia al Area de Recursos Humanos, un informe final adjuntando
copia autenticada del documento (certificado, diploma) o constancia de la
capacitacion realizada, caso contrario se considera como licencia por capacitacion
no oficializada.

las capacitaciones estaran sujetas a la forma y condicion que establezca la
autoridad de competencia a nivel nacional.

Funcion para el ejercicio de cargos representativos.

I os empleados publicos, del Programa de Gobierno Regional de Lima Metropolitana
gosan del derecho de hacer uso de la licencia para ejercer cargos representativos
emanados por eleccion popular directa y democratica por el periodo del mandato.
los trabajadores que sean electos, no podran ser trasladados sin su
consentimiento, mientras ejerzan el mandato popular.

00nAk
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Citacion Expresa de Autoridad Publica.
Se concedera al trabajador que deba concurrir a lugar geografica diferente al del
centro de labor para resolver asuntos judiciales, militares o policiales, previa
presentacion de la notificacion respectiva. Se otorga por el tiempo que dure la
concurrencia mas el término de la distancia.

Onomastico.

Se concede un dia de licencia de descanso remunerado al trabajador cuyo
onomastico coincida con dia laborable. Si su onomastico coincidiera con dia sabado,
domingo, feriado o cualquiera otro dia no laborable, el descanso se efectuara el
primer dia habil siguiente.

lLa Licencia por onomastico se concede al trabajador previo aviso a su jefe
inmediato y previa verificacion veinticuatro (24) horas antes de la fecha con su
Documento Nacional de Identificaciéon — DNI - en el Area de Recursos Humanos.

Por Adopcion.

Derecho que tiene todo adoptante una vez emitida la Resolucion Administrativa de
colocacion familiar y firmada el Acta de entrega — recepcion del adoptado.

£l adoptante tiene derecho a una licencia con percepcion de sus remuneraciones
durante treinta (30) dias naturales, contados desde el dia siguiente de emitida la
Resolucion Administrativa de colocacion familiar y suscrita la respectiva acta de
entrega del adoptado, siempre y cuando éste no tenga mas de doce (12) afos de
cdad bioldgica.

Por Paternidad

Se otorgara al personal de la entidad de acuerdo a ley, por el alumbramiento de su
conyuge o conviviente con el fin de promover y fortalecer el desarrollo de la familia.

Il inicio se computa desde la fecha que la solicite comprendida entre la fecha de
nacimiento y la fecha en que la madre o el hijo o hija sea dado de alta por el centro
médico, para lo cual debera presentar la documentacién que sustenta el referido
hecho vital.

" 75,7 Licencia a Cuenta de Vacaciones.

Matrimonio del trabajador (a)

Se  concede al trabajador por un periodo no mayor a treinta (30) dias
naturales, los mismos que seran deducidos del periodo vacacional inmediato
siguiente. Fl trabajador (@) presentara dentro de las 72 horas posteriores a su
incorporacion, copia legalizada de la partida de matrimonio civil.

Enfermedad grave del cédnyuge, hijos, padres.

Se otorga al trabajador por un periodo mayor a treinta (30 dias naturales, que
son deducidos del periodo vacacional inmediato, al pedido se adjuntard el
certificado médico del familiar directo

K09



..,
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 0 0 ﬂ B 0 8
REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA,
PERMISOS, LICENCIA Y VACACIONES DEL PERSONAL DEL
SERVICIO CIVIL DE PGRLM
PROGRAMA DI
£GOBH RNO REGIONAL DE ° e e
| IMA M TROPOI TTANA NP N Q\Q‘ -“MML/PGRLM-GR V1 FECHAD) ¢ ¢ i1, i 2{!?0
' Lo e L]
.2 Licencia Sin Goce De Remuneraciones
al Por Motivos Particulares.
Se podra conceder hasta por un maximo de noventa (90) dias en el periodo de
un ano calendario, dependiendo de las necesidades del servicio.
b) Capacitacion No Oficializada.
Se concede a los trabajadores para asistir a eventos que no cuenten con ¢l
auspicio o propuesta institucional, teniendo en consideracion las necesidades
del servicio, por un periodo no mayor de (12) meses, para perfeccionamiento
en el pais o en el extranjero.
. ) Para Postular a cargo publico por elecciéon popular

Se debera conceder licencia sin goce de remuneraciones, a su solicitud, a
aquellos trabajadores del Programa del Gobierno Regional de Lima
Metropolitana que postulen como candidatos a un cargo publico, dentro de los
plazos siguientes:

s Para postular en cargos de Alcalde y/o Regidor de una Municipalidad,
hasta por treinta (30) dias naturales anteriores a la fecha de la
eleccion.

» Para postular como candidato a Representante del Congreso de la
Republica, hasta por sesenta (60) dias naturales a la fecha de eleccion.

e Para postular como candidatos a la Presidencia, Vicepresidencia o
Conscjero Regional, la misma que les serd concedida obligatoriamente
con ciento veinte (120) dias naturales antes de la fecha de eleccién

e los Alcaldes y Regidores que postulan a la reeleccion no requieren
solicitar licencia.

articulo 26°.- Licencia acumulable al tiempo de servicios

©vigencia de la licencia con goce de remuneraciones es computable para la acumulacion de
. S Lompo de servicios asi como para el descanso vacacional. Los periodos otorgados por licencia
= Z s goce de remuneraciones no son computables como tiempo de servicios.

Articulo 279.-Requisito general para gozar de las licencias

2

‘2 tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o licencia a cuenta de vacaciones, el
siaader deberd contar con mas de un (01) ano de servicio efectivo y remunerado en
'n de nombrado, contratado para labores de naturaleza permanente. Para otras clases
ncencias, el trabajador presentara los documentos pertinentes, segun la naturaleza de la

[RISIER TS N

#rticulo 280.-  Licencia automatica en caso de enfermedad o accidentes y
sxttecimiento de pariente directo.

i+ trahajador que sufriera enfermedad o accidente que conlleve hospitalizacion de emergencia,
aosa de licencia automatica, para tal efecto, los familiares o terceros comunicara el hecho al
“-orde Recursos Humanos, en el transcurso del dia habil siguiente, debiendo justificarlo con

14
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Certificado Médico, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes a su reincorporacion al
SOTVICIO.

5 predujera una situacion de emergencia fuera de la jornada de trabajo, por fallecimiento
doi conyuge, padres, hijos o hermanos, enfermedad grave del conyuge, padres o hijos, el
rrabajador comunicarad el hecho, por la via mas idonea y al dia util siguiente, al Area de
Perscnal, con cargo a regularizar la solicitud de licencia, dentro de las setenta y dos (72) horas
siauentes.

HESE

Articulo 299 - Variacion del Periodo Vacacional.

i 05 Lrabajadores que se encuentren de licencia con goce de remuneraciones, a excepcion de

heencia por cargo representativo por eleccion, podran solicitar oportunamente, a través de su
. iofe inmediato y visacion por el Subgerente Regional correspondiente a la Unidad Organica

Gonde labora, fa variacion del periodo vacacional, en el caso de encontrarse este dentro del
seriodo de licencia.

Articulo 309°.- Computo del periodo de licencia.

Para ofecto del computo del periodo de las licencias, el Area de Recursos Humanos, acumulara
nor cada cinco (05) dias consecutivos o no, los dias sabados y domingos. Igual procedimiento
s¢ sequird cuando a licencia comprende dias feriados no laborales.

iarttculo 319°.- Inasistencia consecutiva a la licencia

Despucs de venado el plazo de licencia concedida y transcurridos tres (03) dias habiles o mas
sin que ¢l trabajador se haya reincorporado al servicio, el Area de Recursos Humanos,
comunicara dicha ocurrencia a la Subgerencia Regional de Administracion y Finanzas a fin que
5o aphque la sancion correspondiente contdndose los dias de ausencia como inasistencia
wustificada.

% ' ; TITULO IV

VACACIONES

articulo 32°.- Derecho de Vacaciones y requisitos:

it trabajador tiene derecho a treinta dias calendario de descanso vacacional, remunerado, que
© ~hligatorio ¢ irrenunciable. Este derecho se obtiene al cumplir el ciclo laboral (12 meses de

fom olectivo), vy pueden acumularse hasta por dos periodos vacacionales (02 meses) de
vinun acuerdo con su Jefe inmediato superior y por razones del servicio.

+ irabajador antes de hacer uso del periodo vacacional por treinta (30) dias naturales debera
nacer entrega de cargo al jefe inmediato o a quien éste designe.

Articulo 33°.- Programacion de vacaciones.
. G vaq(‘r(‘n( ia Regional de Administracion y Finanzas aprobara en el mes de Noviembre de

¢l rol de vacaciones para el afio siguiente, en funcion del ciclo laboral completo, para
sotendrd en cuenta las necesidades del servicio y el interés del servidor. Cualquicr




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANEIQCQA,
PERMISOS, LICENCIA Y VACACIONES DEL PERSONAL DEL
SERVICIO CIVIL DE PGRLM

PROGRAMA Dt

S RNO REGIONAL DE e ey i
CIMA ME TROPOLTTANA NP Noo\% -MML/PGRLM-GR V1 FECHA: 7 ,() ploay 20 o

vaniacion posterior de las vacaciones deberad efectuarse en forma regular y con la debida
ndamentacion.

trabajadores que no cumplieron con programar sus vacaciones, seran considerados para el
0 de tas mismas, tomandose en cuenta el mes que ingresaron a laborar.

No podra otorgarse vacaciones durante el tiempo que el trabajador se encuentre gozando de
icenaia.

Articulo 34°.- Postergacion, interrupcion y suspension del derecho de vacaciones.
i as vacaciones se postergan por los motivos siguientes:

) las licencias, permisos sin goce de remuneraciones y medidas disciplinarias
determinaran la postergacion del uso de vacaciones por el mismo periodo, por cuanto
10 son computables para el calculo del ciclo laboral.

D) Procedera postergar el descanso vacacional, en forma total o fraccionada con un
minimo de cinco (5) dias habiles, en casos excepcionales y por necesidades del servicio,
previa requerimiento del jefe inmediato del trabajador, autorizado por la Subgerencia
Regional de Administracion y Finanzas, con anticipacion de tres (3) dias habiles al goce
det uso del descanso fisico por vacaciones.

o Cuando por necesidad del servicio, el Gerente Regional, Subgerente y/o Jefe inmediato
requiera los servicios del trabajador, podra interrumpir o suspender el descanso fisico
vacacional de éste, en el dia y mes que estime pertinente. Dicho requerimiento debe
ser comunicado al Area de Recursos Humanos con un plazo minimo de cinco (5) dias
habiles de anticipacion, para el registro en los sistemas de control.

Articulo 35°.- Fraccionamiento y variacion del periodo vacacional
i t,abajador podrd solicitar se fraccione su descanso fisico vacacional, en cuyo caso este no

menor a sicte (07) dias habiles, para tal efecto debera ser este autorizado por su jefe
:dialo superior.

i xcopaonalmente procede la variacion de periodo vacacional por razones de necesidad de
servicio u otras razones justificativas que determine la entidad.

Articulo 36°.- Reincorporacion al termino del goce de vacaciones.

t¢rmino del periodo vacacional, el trabajador debera reincorporarse a sus labores
semdticamente, no procediendo solicitudes de licencia de ningun tipo, salvo casos de

emedad, fallecimiento o citacion expresa de autoridad estatal, debidamente sustentada
nresentados anta la Subgerencia Regional de Administracion y Finanzas, quien derivara la
“itie b Arca de Recursos Humanos para su atencion.

10
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TITULO V
é DISPOSICIONES FINALES
' /V‘/‘/\ CenYMERA. personal del servicio civil de todos los niveles jerarquicos del Programa de
: wobierno Regional de Lima Metropolitana, seran responsables de cumplir y hacer cumplir el
sresente Reglamento.
SEGUNDA.- La Subgerencia Regional de Administracion y Finanzas, mediante el Area de
S5 e 7L Recursos Humanos, es responsable de difundir y hacer conocer el presente Reglamento a todo
vl ¢, ol personal del Empleo Publico del Programa, en un plazo no mayor de quince (15) dias
\‘; “iienddario contados a partir de la fecha de su aprobacion.




