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Chiclayo, 14 de agosto de 2025./

El Informe N° 04-010-000000554-2025 de fecha 11 de agosto de 2025, emitido por la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto, el Informe N° 06,3-010-000000282-2025 de fecha 15 de julio de 2025, emitido por la jefa de la
Unidad de Recursos Humanos y el Acta de Sesidn 008 de fecha 16.07.2025, v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto Municipal N° 001-A-GPCH-2003 de fecha 13 de mayo de 2003, se aprobd la creacion del
Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo, como organismo Descentralizado del Gobierno Provincial
de Chiclayo, con personeria juridica de Derecho Piblico Interno y Privado con autonomfa administrativa,
econdmica, presupuestaria y financiera.

Nue, mediante Acuerdo Municipal N° 038-2015-MPCH/A de fecha 03 de marzo de 2015 se aprobd la
4 ‘”‘””’«z,' modificacién estatutaria y el cambio de razén social del Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo —
GATCH, por el de “Centro de Gestion Tributaria de Chiclayo —CGT"; razén social que fuera modificada
ediante Acuerde Municipal N° 084-2020-MPCH/A de fecha 23 de diciembre del 2020, que aprobd el cambio
de razén social de Centro de Gestidn Tributaria de Chiclayo — CGT por el de “Servicio de Administracién
Tributaria de Chiclayo — SATCH”.

-

Que, por Resolucién de Alcaldia N° 36-2024-MPCH/A-S de fecha 29 de agosto de 2024, el suscrito fue
designado como Gerente General del Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo-SATCH, a partir del 01
de septiembre de 2024.

E;- Que, en el SATCH existe diversas normativas internas que regulan sobre licencias, permisos y vacaciones de los
trabajadores, de manera disgregada, como son: Directiva N° 01-006-0000000011 denominado “Disposiciones
v Procedimiento para el Goce de Descanso Vacacional de los trabajadores del Servicio de Administracion
Tributaria de Chiclayo — SATCH", aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 01-065-000004609 de fecha
21/12/2005, Directiva N° 01-006-0000000049 denominado “Control de asistencia y Permanencia del personal
del SATCH", aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 01-065-000001784 de fecha 02/05/2011, Directiva N°
01-006-0000000065 denominado “Normas y lineamientos que regulan el otorgamiento de licencias y
permisos a los trabajadores del SATCH”, aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 01-065-000004178 de
fecha 21/11/2014, Directiva N° 01-006-000000098 denominado “Lineamiento para la compensacion de horas
derivadas de la licencia con goce de haber compensables otorgadas en el marco de la emergencia sanitaria
ocasionada por el COVID-19 del SATCH", aprobada mediante Resolucién de Gerencia General N° 01-024-
000000108 del 20 de agosto de 2021; las cuales barq una mejor coherencia y eficiencia deben ser integradas
en una sola normativa. ™

Que, mediante Informe N° 04-010-000000554-2025 de fecha 11 ae agosto de 2025, el jefe de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, remite el Proyecto de Directiva denominado Lineamientos que regula el
otorgamiento de Licencias y Permisos a los trabajadores en el Servicio de Administracién Tributaria de
Chiclayo ~ SATCH, el cual tiene por objetivo establecer las pautas que orienten el otorgamiento de las
licencias y permisos a los que tienen derecho los trabajadores en la entidad, estableciendo la oportunidad,
plazos y medalidades, asi como procedimientos para su obtencién.

Que la elaboracién de dicho documento de gestién ha sido desarrollada conforme lo establece la Directiva
Interna N*® 01-006-000000054 denominada Disposiciones para la formulacién y aprobacidn de directivas en el
SATCH, aprobada con Resolucién con Resolucidn Jefatural N° 01-065-0000004304 de fecha 28 de noviembre
de 2012. En ese sentido, el presente proyecto de Directiva fue desarrollado con la participacién de las dreas
involucradas como son: La Gerencia de Operaciones, Oficina General de Administracién y la Oficina de
Asesoria Juridica, la oficina de Planeamiento y Presupuesto con la invitacién de la Unidad de Recursos
Humanos, siendo aprobada mediante Acta de Comité de Gerencia N® 008 de fecha 16.07.2025.

Que, el numeral 2 de las Funciones del Puesto del jefe de Cficina de Planeamiento y Presupuesto del Disefio
de Perfiles de Puestos anexo al Manual de Organizacién y Funciones, aprobade mediante Resolucién de
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Gerencia General N° 01-024-000000120 de fecha 23 de septiembre de 2021, establece: “Proponer directivas
internas, monuales e instrumentos técnicos normativos de gestion institucionaf”.
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Por lo que, de conformidad con la normativa expuesta y estando a lo dispuesto en los literales d} y e} del
articulo 6° del Estatuto de la Entidad.

SE RESUELVE:

ARTICULC PRIMERO.- DEROGAR las siguientes normativas internas:

- Directiva N° 01-006-0000000011 denominado “Disposiciones y Procedimiento para el Goce de Descanso
Vacacional de los trabajadores del Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo — SATCH”, aprobada
mediante Resolucién Jefatural N° 01-065-000004609 de fecha 21/12/2005.

- Directiva N® 01-006-0000000045 denominado “Control de asistencia y Permanencia del personal del SATCH”,
aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 01-065-000001784 de fecha 02/05/2011.

- Directiva N° 01-006-0000000065 denominado “Normas y lineamientos que regulan el otorgamiento de
licencias y permisos a los trabajadores del SATCH", aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 01-065-
000004178 de fecha 21/11/2014.

- Directiva N° 01-006-000000098 denominado “Lineamientc para la compensacion de horas derivadas de la
licencia con goce de haber compensables otorgadas en el marco de la emergencia sanitaria ocasionada por |

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR la Directiva N° 01-006-000000126 denominado “LINEAMIENTOS QUE
REGULA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS Y PERMISOS A LOS TRABAJADORES EN EL SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CHICLAYO - SATCH”, que en anexo, forma parte integrante de |a presente
resolucion.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER.- a {a Oficina de Tecnologia de la Informacion, que dentra de los treinta (30)
dias hdabiles posteriores a su aprobacién del proyecto de directiva en comento, adecue en Software
Institucional a la creacidon o actualizacién de los médulos informéticos que sustenten los procedimientos
expuestos en dicho documento de gestién, en concordancia con el area usuaria y OPP.

ARTICULO CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO las disposiciones que se opongan a la presente resolucidn.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR al responsable del Portal de Transparencia del SATCH, la publicacién de la
presente resolucién y la directiva que en anexo, forma parte integrante de la presente resolucidn, en la
Intranet Institucional y en el Portal Institucional del Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo — SATCH,
para conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS Y PERMISOS A LOS
TRABAJADORES EN EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CHICLAYO —SATCH.

Elaborado por: Graciela Milagros Huaman Paredes.

Cargo: Jefa de la Unidad de Recursos Humanos (g).

Fecha: 15/07/2025

Firma:

Revisado por: José Ignacio Quintana Rulz.

Cargo: Jefa (e) Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Fecha: 16/07/2025

Firma:

Revisado por: Diana Elizabeth Guarniz Cava.

Cargo: Jefe de ia Oficina General de Administracion.

Fecha: 16/07/2025

Firma:

Revisado por: Azael Alejandro Via Lezama

Cargo: Gerente de Operaciones

Fecha: 16/07/2025

Firma:

Revisado por: Alexander Torres Santa Cruz

Cargo: Jefe () Oficina de Asesoria Juridica

Fecha: 16/07/2025

Firma:

Aprobado por: Roberto Alonso Enriquez Calderén

Cargo: Gerente General

Fecha: 07/08/2025

Firma:
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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CHICLAYO
Directiva N° 01-006-000000126 Aprobado con R.G.G N° 01.065-000000....,
Area Ejecutora Unidad de Recursos Humanos

Areas Involucradas | Todas las Unidades Orgénicas

Elaborado 1510712025 Paginas 23

» DIRECTIVA N° 01-006-000000011 “Disposiciones y
Procedimientos para el Goce de Descanso Vacacional de los
Trabajadores del Servicio de Administracién Tributaria de
Chiclayo" aprobada mediante R.J. N° 01-065-000004609 del

2112/2005.
S ATCH o DIRECTIVA N° 01-006-000000049 “Control de asistencia y
permanencia del personal del SATCH" aprobada mediante
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DECHILAY
R.J. N° 01-065-000001784 del 02/05/2011
Sustituye a « DIRECTIVA N° 01-006-000000065 “Normas y lineamientos
que regulan el otorgamiento de licencias y permisos a los
trabajadores del SATCH" aprobada mediante R.J. N°® 01-065-
0000004178 del 21/11/2014.
o DIRECTIVA N° 01-006-000000098 “Lineamiento para la
compensacion de horas derivas de la licencia con goce de
i haber compensables otorgadas en el marco de la emergencia
£ -& Q) sanitaria ocasionada por el COVID -19 del SATCH” aprobado
o\;\g‘;& 0 mediante R.G.G.N° 01-024-000000108 del 20/08/2021
sfaH

LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS Y PERMISOS A LOS TRABAJADORES
EN EL SERVICIQ DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CHICLAYO - SATCH

[.- OBJETIVO

Establecer las pautas que orienten el otorgamiento de las licencias y permisos a los que tienen derecho
los trabajadores del Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo - SATCH, estableciéndose la
oportunidad, plazos y modalidades, asi como los procedimientos para su obtencién.

.- FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad establecer los procedimientos a seguir para la tramitacion
interna de los permisos, las licencias y vacaciones de los servidores del Servicio de Administracion
Tributaria de Chiclayo — SATCH, en cualquiera de sus modalidades de contratacidn, a efectos de
garantizar el cumplimiento del marco normativo del Sistema Administrativo de Recursos Humanos —
URH.

.~ ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio por todos los
trabajadores del Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo - SATCH, bajo el regimen laboral D.L. N°® 728,
Decreto Legislativo 1057 y modalidades formativas.
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IV.- BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru
Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post natal de |a trabajadora
gestante.
Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna y modificatorias.
Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.
Ley N° 27409, Ley que otorga Licencla Laboral por Adopcién.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y modificatorias.
Ley N° 20409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad
pablica y privada.
Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que se
encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave, y modificatoria.
Ley N° 30057, Ley del Servigio Civil y modificatorias.
Ley N° 30119, Ley que concede el derecho de licencia al trabajador de la actividad piblica y privada para
la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad y modificatoria,
Ley N° 30367, Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y prolonga su periodo
de descanso.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.
Decreto Legislativo N°® 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral
Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea |a Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y modificatorias.
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y modificatorias.
Decreto Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el disfrute del
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de |a vida laboral y familiar.
Decreto Supremo N° 028- 2007-PCM, Dictan disposiciones a fin de promover |2 puntualidad como practica
habitual en todas fas Entidades de la Administracion Pblica.
Decreto Supremo N°075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios y modificatoria.
Decreto Supremo N° 014- 2010-TR, Reglamento de la Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de
licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad piblica y privada.
Decreto Supremo N° 005- 2011-TR, Decreto Supremo que Reglamenta la Ley N° 26644, Ley que precisa
el goce del derecho de descanso pre natal y post natal de la trabajadora gestante,
Decreto Supremo N° 040- 2014-PCM, Aprueba Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil y modificatorias.
Decreto Supremo N° 002- 2016-TR, Decreto Supreme gue adecua las normas reglamentarias que regulan
el descanso por maternidad y el pago del subsidio por matemidad a las disposiciones de la Ley N° 30367,
Ley que protege a la madre trabajadora contra el despido arbitrario y prolonga su periodo de descanso.
Decreto Supremo N° 008- 2017-TR, Aprueban Reglamento de [a Ley N° 30012, Ley que concede el
derecho de licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentran con enfermedades en estado
grave o terminal o sufran accidente grave.
Resolucion Directoral N° 079-2017-GR-LAMB/GRTPE-DPSC, mediante el cual se Aprobd el Reglamento
Interno de Trabajo.
Decreto Supremo N° 013- 2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
| Legislativo N° 1405, Decreto Legislativo que establece regulaciones para que el disfrute del descanso
‘ vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral y familiar, para el sector piblico.

» Decreto Supremo N°138- 2014-EF, Reglamento de Compensaciones de la Ley N° 30057, Ley del Servicio

Civil y modificatorias. Estatuto del SATCH aprobado medlante.
o Ley 31398, Ley que reconocs [as Préacticas Preprofesionales y Précticas Profesionales como Experiencia
Laboral-y Modifica el Decreto Legislativo 1401

» Edicto Municipal N° 001-A-GPCH-2003 de fecha 13 de mayo del afio 2003.
¢ Ordenanza Municipal N° 009-2015-MPCH, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
y la Propuesta de Estructura Orgénica de la Entidad.
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V.- VIGENCIA

Entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucién de Gerencia General.
VI.- DISPOSICIONES GENERALES

6.1 DE LA JORNADA DE TRABAJO Y HORARIO.

La jornada y horario de trabajo es conforme a la normativa vigente y de acuerdo con las necesidades y
naturaleza del mismo.

DE LA COMPENSACION POR TRABAJO EN SOBRETIEMPO.

6.2.1 Para los efectos de la presente Directiva, se considera trabajo en sobretiempo, a aquel que se
ejecuta de manera presencial y fuera de la jornada laboral diaria 0 semanal, previa autorizacion
del jefe inmediato y comunicada a [a Unidad de Recursos Humanos de la entidad, para los
respectivos controles.

6.2.2 Las horas prestadas fuera de la jornada laboral, previamente autorizado, sera compensado con el
otorgamiento de permisos o petiodos de descanso remunerados de igual extension al sobretiempo
realizado. Siendo directamente responsable el jefe inmediato que autoriza el trabajo en
sobretiempo, de programar de forma oportuna los periodos de descanso,

DE LAS LICENCIAS.

6.3.1 Las licencias constituyen una autorizacién para que el trabajador no asista al centro de labores
unc (01) o mas dias, en los casos previstos en el Reglamento Interno de Trabajo (RIT) y en la
normatividad aplicable al sector piblico. Estas son concedidas con goce de remuneraciones, sin
goce de remuneraciones y a cuenta de periodo vacacional.

6.3.2 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.

6.3.3 Cuando el periodo de licencia con o sin goce de remuneraciones supere los catorce (14) dias
calendario, previamente a su goce, el trabajador debe hacer enfrega del cargo al jefe inmediato,
de acuerdo con las normas internas sobre la materia; excepto los casos de licencia por motivo de
enfermedad.

s
£l 6.4 DELOS PERMISOS

=,

En toda autorizacion que faculta al trabajador interrumpir la ejecucion de sus labores habituales dentro del
horario establecido; siempre que exista una justificacion para ello y bajo responsabilidad del jefe inmediato.
El permiso se otorga dentro de! dia laborable y por un méaximo un (01) dia habil.

~DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 DELAS LICENCIAS

Es la autorizacién otorgada al servidor para dejar de asistir al centro de trabajo por un lapso mayor a un dia
de labores. :

7.1.1 APROBACION DE LAS LICENCIAS
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disposiciones especificas sefialadas para cada supuesto:

a) LICENCIAS CON GOCE DE REMUNERACIONES:

Se inicia con la presentacion-del formato “Modelo de Solicitud de Licencia con goce de
remuneraciones” (Anexo N° 01), dirigida a su jefe inmediato, quien debe trasladar la
documentacion a la Unidad de Recursos Humanos - URH del Servicio de Administracion
Tributaria de Chiclayo - SATCH, cumpliendo los requisitos establecidos para cada caso en
concreto,

b) LICENCIAS SIN GOCE DE REMUNERACIONES:

Se inicia con la presentacion del formato “Modelo de Solicitud de Licencia sin goce de
remuneraciones” (Anexo N° 02), dirigida a su jefe inmediato, quien evallia |a solicitud, y de
ser favorable emite el informe respective dirigido a 1a gerencia de linea, quien emite el informe
a |a Unidad de Recursos Humanos, la cual verifica la procedencia de lo solicitado; luego se
eleva al titular de la Entidad o quien se haya delegado la facultad para la emision del acto
resofutivo correspondiente.

s GERENCIA 2
%, GENERAL ¥

En caso de que unas de las instancias, considere improcedente, lo solicitado por el trabajador, esta
debe responder directamente al trabajador solicitante.

La sola presentacion de la solicitud de licencia sin goce de remuneraciones, no implica la
autorizacion automética por parte del jefe inmediato. Ausentarse del puesto de trabajo sin
autorizacion previa, se considera como inasistencia injustificada y sujeta a [a sancion administrativa
disciplinaria, en caso corresponda.

E! otorgamiento de las licencias sin goce de remuneraciones, son aprobadas y formalizadas
mediante Resolucion del fitular de la Entidad o a quien se le haya delegado dicha facuitad.

7.1.2. LICENC!AS CON GOCE DE REMUNERACIONES.

7.1.21 LICENCIA POR ENFERMEDAD, SEGUN DISPONGA EL CERTIFICADO MEDICO
RESPECTIVO.

Se otorga conforme a o dispuesto en la Ley N°® 26790, Ley de Modemizacion de la
Seguridad Sogial, su Reglamento y modificatorias. La licencia por enfermedad se genera
automaticamente y puede retrotraerse al dia que se inici6 la incapacidad.

El trabajador, debe presentar la siguiente documentacién:

a) En caso de atenciones particulares: el dogumento que acredite su incapacidad:
Certificado Médico Particular {en adelante, CMP} expedido por el profesional tratante
y visado por el MINSA, hasta tres (03) dias habiles posteriores a su emision,
adjuntando copia de la boleta de pago y/o copia de la receta médica y/o copia de la
boleta de pago de los medicamentos y/o copia de procedimientos especiales, de ser el
caso.

b) En caso de estableclmlentos de ESSALUD: Certificado de Incapacidad Temporal
para el Trabajo (en adelante, CITT), hasta tres (03) dlas habiles posteriores a su
emisién.

En caso de imposibilidad de presentacién de la documentacion, la Unidad de Recursos
Humanos - URH, brinda la asistencia técnica correspondiente.
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Todo CMP posterior al vigésimo (20) dia de incapacidad acumulado en el afio por el
trabajador y que cumpla los requisitos indicados en la normatividad institucional
establecida por el Seguro Social de Salud (EsSalud), debe ser obligatoriamente canjeado
por un CITT,

7.1.2.2 LICENCIA POR DESCANSQO PRE Y POST NATAL.

Se concede a la trabajadora gestante por un pe'riodo de cuarenta y nueve (49) dias
calendarios anteriores a la fecha probable de parto y cuarenta y nueve (49) dias
calendarios posteriores al nacimiento, segln diagndstico médico.

La trabajadora gestante, debe presentar su solicitud segin "Modelo de Solicitud de
Licencia® (Anexo N° 01), ante el jefe inmediato, adjuntando el CMP o el CITT, con una
anticipacion no menor de freinta (30) dias calendario al inicio del descanso. El jefe
inmediato debe trasladar la solicitud a la Unidad de Recursos Humanos - URH, para
formalizar la autorizacion de la licencia requerida.

La frabajadora gestante puede postergar parcial o totalmente el goce del descanso
prenatal y acumularlo al pericdo de descansc postnatal, segin 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 nimero de dias de descanso
prenatal que desea acumular al periodo de descanso postnatal. Dicha comunicacion debe
estar acompaiiada del informe médico que certifique que la postergacion del descanso
prenatal no afectara en modo alguno a [a trabajadora gestante o al concebido.

El jefe inmediato debe trasladar esta comunicacion, a la Unidad de Recursos Humanos -
URH, hasta el dia siguiente de recibida. La postergacién del descanso prenatal puede ser
variada por razones de salud de la trabajadora gestante o del concebido debido a una
contingencia imprevista.

Para efecto de que el descanso vacacional por récord ya cumplido y atn pendiente de
goce, se inicie a partir del dia siguiente de vencido el descanso postnatal, la frabajadora
gestante debe comunicar por escrito a su jefe inmediato, quien posteriormente lo remite
a [a Unidad de Recursos Humanos —~ URH, con una anticipacién 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
trabajadora debe comunicar por escritc a su jefe inmediato, quien posteriormente lo
remite a la Unidad de Recursos Humanos -URH, para la modificacion del documento que
corresponda, de ser el caso.

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

El ejercicio del descanso postnatal es de cuarenta y nueve (49} dias naturales. Se inicia
el dia del parto y se incrementa con el nimero de dias de descanso prenatal diferido, el
numero de dias de adelanto del alumbramiento y los treinta (30) dias naturales en los
casos de parto miltiple o nacimiento de niflos con discapacidad, cuando asl corresponda.

El pago que genera dicha licencia se efectlia, a través de los subsidios por matemidad
que otorga el Seguro Soclal de Salud (EsSalud), de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.
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7.1.23 LICENC!A POR PATERNIDAD.

Se otorga al trabajador por diez (10) dias calendario consecutivos, en el caso de
alumbramiento de su conyuge o conviviente, de conformidad con lo establecido en la Ley
N¢ 29409 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 014-2010-TR.

El inicio de la licencla se computa desde [a fecha que el trabajador indique, entre las
sigulentes altemativas;

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

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

¢) A partir del tercer (03) dia anterior a la fecha probable de parto, acreditada mediante
el certificado médico 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 trabajador puede ejecutar la licencia, debiendo
informar a su jefe inmediato el mismo dia que se produzca la inasistencia o, en su defecto,
en el transcurso del dia habil siguiente, debiendo el jefe inmediato dar cuenta de la
inasistencia a la Unidad de Recursos Humanos - URH.

Conciuido el periodo de licencia, el trabajador se reincorpora a su puesto, teniendo un
plazo maximo dos (02) dias habiles para regularizar la licencia otorgada ante su jefe
inmediato segln "Modelo de Solicitud de Licencia” (Anexo N° 01), debiendo acompafiar
copia del Acta de Nacimiento correspondiente y/o documento anélogo. El jefe inmediato,
debe trasladar dicha solicitud a la Unidad de Recursos Humanos — URH, hasta el dia
habil siguiente de recibida, para formalizar la autorizacion de la licencia requerida.

El trabajador que haga uso de |a licencia de paternidad tiene derecho a hacer uso de su
descanso vacacional pendiente de goce, a partir del dia siguiente de vencida la licencia
de paternidad. La voluntad de gozar descanso vacacional debe ser comunicada al jefe
inmediato, a través de documento formal con una anticipacion no menor de quince (15)
dias calendarios a la fecha probable de parto de la madre. Posteriormente, el jefe
inmediato traslada dicho requerimiento a la Unidad de Recursos Humanos - URH, para
el registro y control de asistencia.

En caso que la oportunidad de inicio del goce coincida con dias no laborables, segun la
jornada aplicable al trabajador, el inicio def periodo de licencia se produce el dia habil
inmediato siguiente.

LICENCIA POR ADOPCION.
Se oforga al trabajador solicitante de adopcion hasta por treinta (30} dias naturales a partir

del dia siguiente de expedida la resolucién administrativa de colocacion familiar, de
conformidad con lo establecido en la Ley N° 27409.

El trabajador, en un plazo no menor de quince (15} dlas naturales a la entrega fisica del
mencr o la menor, debe presentar su sollctud de licencla a su Jefe Inmediato segun
"Modelo de Solicitud de Licencia® {Anexo N° 01), quien la traslada a la Unidad de
Recursos Humanos — URH, para formalizar la autorizacion de la licencia requerida. La
falta de comunicacion dentro de dicho plazo impide al trabajador peticionario de adopcion
el goce de la licencia.
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El trabajador peticionario de adopcién tiene derecho a que el descanso vacacional por

récord ya cumplido y alin pendiente de goce se inicie a partir del dia siguiente de vencida

la licencia por adopcion.

La voluntad de gozar descanso vacacional debe ser comunicada a la Unidad de Recursos
Humanos - URH, con una anticipacion no menor de quince (15) dias calendario al inicio
del goce vacaciona), a fin de proceder con el registro y control de asistencia.

7.1.2.5 LICENCIA POR FALLECIMIENTO DEL CONYUGE, CONCUBINO, PADRES, HIJOS O
HERMANOS,

La licencia en caso de fallecimiento de cényuge, concubino, padres, hijos o hermanos del
trabajador, sera por un periodo de cinco (05) dias habiles, pudiendo extenderse por cinco
(05) dlas habiles mas, cuando el deceso se produce en lugar geografico distinto a aquel
donde viene laborando el trabajador.

La licencia por fallecimiente del conyuge, concubino, padres, hijos o hermanos 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 trabajador se computa a partir
de la fecha del deceso.

Ocurrido el deceso, e! trabajador debe informar oportunamente a su jefe inmediato, el
mismo dia que se produzea la inasistencia o, en su defecto, en el transcurso del dia habil
siguiente, debiendo el jefe inmediato dar cuenta de la inconcurrencia a la Unidad de
Recursos Humanos - URH.

Concluido el periodo de licencia, el trabajador se reincorpora a sus labores, teniendo un
plazo maximo de dos (02) dias habiles para regularizar la solicitud de licencia ante su jefe
inmediato segdn “Modelo de Solicitud de Licencia® (Anexo N° 01), acompafiando el
correspondiente Certificado yfo Partida de Defuncion yfo documento anélogo, asi como
documento en el que conste Ia relacion familiar que existe entre el trabajador y la persona
fallecida.

El jefe inmediato debe trasladar |a sclicitud de licencia a la Unidad de Recursos Humanos
- URH, hasta el dia habil siguiente de recibida, a fin de realizar el respectivo registro y
control de asistencia,

7.1.2.6 LICENCIA POR ENFERMEDAD GRAVE O TERMINAL O ACCIDENTE GRAVE DEL
CONYUGE O CONVIVIENTE DECLARADO, PADRES O HIJOS, CONFORME A LA
NORMATIVA VIGENTE.

Se concede al trabajador por un maximo de siete (07) dias calendario en los casos de
tener un hijo, padres, conyuge o conviviente declarado enfermo diagnosticado en estado
grave o terminal, o que sufra accidente que ponga en serio riesgo su vida, segin lo
dispuesto en la Ley N°® 30012 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008-
2017-TR.

En caso sea necesario, la licencia puede ser extendida hasta un plazo no mayor de treinta
(30) dias, los mismos que son deducidos del periodo vacacional.

Previo al uso de la licencia, el trabajador debe presentar la solicitud, dirigida a su jefe
inmediato segin "Modelo de Solicitud de Licencia® (Anexo N° 01), adjuntando el
certificado médico, para tales efectos debe considerarse el “Formato de Certificado
Médico Ley N° 30012" {Anexo N° 03), 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.
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Excepcionalmente, si no fuera posible presentar la documentacion indicada, el trabajador
puede sefialar 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 cerfificade médico requerido dentro de las siguientes veinticuatro (24) horas
de obtenido. El jefe inmediato debe trasladar la solicitud a la Unidad de Recursos
Humanos - URH, hasta el dia siguiente de recibida, para formalizar la autorizacién de |a
licencia requerida,

Sin perjuicio de lo indicado en los parrafos precedentes, si se produce una situacion de
emergencia, por enfermedad grave o terminal o accidente grave del hijo, padres, conyuge
o conviviente declarado, el trabajador comunicara el hecho por la via més 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 Unidad de
Recursos Humanos - URH. En este caso, el trabajador debe regularizar la solicitud de
licencia dentro de las cuarenta y ocho (48} horas posteriores a su reincorporacion.

En caso el certificado médico presentado por el trabajador solicitante no determine la
condicion de enfermedad grave o terminal, o accidente grave del familiar directo, aguel
debe reincorporarse a su centro de trabajo, como méaximo al dia laborable siguiente de |a
emision de dicho certificado. En este caso, el tiempo no laborado no es descontado ni
considerado como ausencia injustificada ni implica una falta laboral pasible de sancién,
siempre que haya existido hospitalizacién del familiar directo y el trabajador recupere las
horas dejadas de laborar.

La forma de recuperacidn de las horas dejadas de laborar la determina el jefe inmediato,
a falta de acuerdo entre ambas partes.

7.1.2.7 LICENCIA POR ASISTENCIA MEDICA O TERAPIA DE REHABILITACION DE
PERSONAS CON DISCAPACIDAD CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE.

Se otorga al trabajador para la asistencia médica y la terapia de rehabilitacién que
requieran sus hijos menores, menores con discapacidad sujetos 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 N° 30118 y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 013-2017-TR. La autorizacion para ausentarse por horas del centro de
labores por dicha causal se otorga como permiso.

Esta licencia es concedida hasta por cincuenta y seis (56) horas alternas o consecutivas
por afio calendario, se otorga a cuenta del pericdo vacacional el cual debe ser
proporcional al récord vacacional acumulado al momento de solicitarla.

Las horas dejadas de laborar también pueden ser compensables con servicio en
sobretiempo, previo acuerdo con el jefe inmediato.

De ser necesario se puede otorgar horas adicionales, siempre que sean a cuenta del
periodo vacacional o compensables con servicio en sobretiempo en los términos que
establece el parrafo anterior.

Con una anticipacién de siete (07) dias naturales al inicio de las terapias de rehabilitacion
o asistencla médica, el trabajador debe presentar sl formato segtin "Modelo de Solicitud
de Licencia” (Anexo N° 01), ante e jefe inmediato.

En dicha sglicitud se debe indicar los motivos, los dias y las horas en que se desea hacer
uso de las horas de licencia, asl como especificar si ésta se solicita a cuenta del periodo
vacacional o mediante la compensacién mediante servicio en sobretiempo.
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Adicionalmente, copia simple de 1a constancia y/o documento analogo expedida por el
Consejo Nacional para la Integracion de la Perscna con Discapacidad (CONADIS),
conforme a lo establecido en el articule 3 de [a Ley N° 30119,

El jefe inmediato debe trasladar la solicitud a la Unidad de Recursos Humanos - URH
hasta el dia siguiente de recibida, para formalizar [a autorizacién de la licencia requerida.

Concluida Ia licencia, el trabajador debe entregar a la Unidad de Recursos Humangs -
URH dentro de las cuarenta y ocho (48} horas posteriores a su reincorporacion, la
constancia o cerfificado de atencion correspondiente, emitida por el profesional médico,
el tecnélogo médico habilitado o el profesional especializado y debidamente habilitado
que se encuentre a cargo, conforme al formato aprobado mediante la Primera Disposicion
Complementaria Final del Reglamento de la Ley N° 30119, aprobado por Decreto
Supremo N° 013-2017-TR.

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

LICENCIA POR CITACION EXPRESA DE AUTORIDAD JUDICIAL, ADMINISTRATIVA,
MILITAR O POLICIAL.

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

El trabajador debe presentar su solicitud ante e! jefe inmediato con una anticipacion de
siete (07) dias segun el “Modelo de Solicitud de Licencia” (Anexo N° 01), adjuntando la
citacion o notificacion respectiva.

El jefe inmediato debe trasladar la solicitud a la Unidad de Recursos Humanos - URH
hasta el dia habil siguiente de recibida, para formalizar la autorizacion de la licencia
requerida.

LICENCIA POR CAPACITACION.

Se oforga al trabajador 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, aprobado por Decreto Supremo N® 040-2014- PCM, asi como en los instrumentos
técnicos normativos emitidos por SERVIR en el marco de su competencia, y las normas
internas en materia de capacitacion emitidas por el SATCH.

La licencia solo corresponde cuando la accién de capacitacion se efectue de manera
presencial y comprenda la jomada completa del servicio o cuando dicha accion se
desarrolle en una provincia, departamento o pals distinto a donde labora el trabajador.

Asimismo, la capacitacion debe estar vinculada al Plan de Desarrollo de las Personas -
PDP del SATCH y tendra las siguientes condiciones: I). El solicitante debe ser servidor
civil, if). Dictarse en horario o localidad que haga imposible la asistencia al centro de
trabajo y HIf). Estar referida al campo de accion institucional o especialldad del servidor
civil,

El trabajador debe presentar su solicitud ante el jefe inmediato segun “Modelo de Solicitud
de Licencia” (Anexo N° 01), con una anticipacién de cinco (05) dias habiles al inicio de la
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licencia. En este caso, el jefe inmediato debe trasladar la solicitud de licencia a la Unidad
de Recursos Humanes - URH, hasta el dia habil siguiente de recibida, para formalizar la
autorizacion de la licencia requerida.

En los casos de licencias por capacitacion sin goce de remuneracién, el jefe inmediato
debe indicar expresamente su autorizacion de acuerdo con fa necesidad del servicio.

7.1.2.10 LICENCIA POR ONOMASTICO.

Se otorga al trabajador un (01) dia de descanso por su onomastico. De recaer este dia
feriado o no laborable, este beneficio es otorgado en el primer dia habil siguiente. Por
necesidad de servicio, €l jefe inmediato puede disponer que el descanso por onomastico
sea disfrutado en otra oportunidad, sin exceder de los siete (07) dias calendarios desde
que éste se produce, lo cual debe ser informado a la Unidad de Recursos Humanos -
URH para el control y registro correspondiente.

7.1.2.11 LICENCIA POR EJERCICIO DE CARGO DE ELECCION POPULAR.

Se concede al trabajador que acredite haber sido elegido como Regidor Edil o Consejero
Regional, previa presentacion de la credencial otorgada por el Jurado Nacional de
Elecciones. El otorgamiento de esta licencia se concede hasta por veinte (20) horas
semanales.

El trabajador debe presentar su solicitud ante el jefe inmediate segin “Modelo de Solicitud
de Licencia" {Anexo N° 01), quien luego comunica a la Unidad de Recursos Humanos -
URH para formalizar la autorizacion de la licencia requerida.

Se concede con la finalidad de facilitar las actividades sindicales de concurrencia
obligatoria. Se entiende por actos de concurrencia obligatoria aguellos supuestos
establecidos como la organizacion sindical de acuerdo con lo previsto en su estatuto, asi
como las citaciones judiciales, fiscales, administrativas o policiales relacionadas con la
actividad sindical. La misma que se divide en dos:

a) Llicencia sindical: EI SATCH solo estd obligado a otorgar permisos ¢ licencias
sindicales para actos de concurrencia obligatoria hasta un limite de treinta (30) dias
calendario por afio, al Secretario General, Secretario General ‘Adjunto, Secretario de
Organizagion y Secretario de Defensa, conforme lo establece el Decreto Supremo N°
040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057.

b} Licencia sindical para la negociacion colectiva: Los representantes de los trabajadores
que integren la comision negociadora tienen derecho a licencia sindical con goce de
remuneracion conforme lo establecido en la Ley de fa materia.

Esta licencia es distinta de |a licencia sindical que |a ley o convenio colectivo otorga a los
miembros de la junta directiva de la organizacién sindical.

E! o los trabajadores sindicalizados especificado en el literal &) de numeral 7.1.2.12, con
el visto bueno de su jefe inmediato comunicard a la Unidad de Recursos Humanos para
su control y registro correspondiente.

7.1.2.13 LICENCIA POR MATRIMONIO.

Se concede al trabajador tres (03) dias_habiles; el requerimiento es realizado segun
“Modele de Solicitud de Licencia" (Anexo N° 01), ante el jefe inmediato, quien previa
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opinién favorable remite la solicitud a ta Unidad de Recursos Humanos - URH, para
formalizar 1a autorizacion de la licencia requerida.

El trabajador deber4 adjuntar los documentos que acreditan los motivos de Ia licencia,
Acta de Matrimenio o Edicto matrimonial, ello, de acuerdo al Reglamento Interno de
Trabajo (RIT) del SATCH.

7.1.2.14 LICENCIA PARA MIEMBROS TRABAJADORES DEL COMITE DE SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO.

Los miembros trabajadores del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y los
Supervisores de Seguridad y Salud en el Trabajo tendran derecho a una licencia con goce
de haber por un periodo de treinta (30} dias naturales por cada afio calendario, para la
realizacion de las actividades inherentes a sus funciones. En aquellos casos en los que
las actividades del Comité o de los Supervisores tengan una duracién inferior a un afio,
el nimero de dlas de licencia sera calculado de manera proporcional, en funcion del
tiempo trabajado. Para los efectos de Io dispuesto en el articulo 32 de la Ley - 29783, los
dias de licencia, o su fraccién, se consideran como dias efectivamente laborados, para
todos los efectos legales que correspondan.

7.1.2.15 LICENCIA PARA VICTIMAS DE VIOLENCIA FAMILIAR

Aguel trabajador que es victima de violencia familiar tiene derecho a justificar las
inasistencias y tardanzas derivadas de dichos actos de violencia. Estas inasistencias no
pugden exceder de cinco dias laborables en un periodo de treinta dias calendario o méas
de quince dias laborables en un periodo de ciento ochenta dias calendario. Para tal
efecto, se consideran documentos justificatorios la denuncia que presente ante la
dependencia policial o ante el Ministerio Publico

LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES

7.1.3.1 LICENCIA POR MOTIVOS PARTICULARES

Se podra otorgar licencias sin goce de haber a solicitud del trabajador por motivos
particulares, en casos justificados y cuando la ausencia del trabajador no afecte las
operaciones normales de la entidad, a través de la emision de la Resolucién de Gerencia
General 0 a quien se haya delegado dicha facultad. A solicitud escrita del trabajador,
debidamente motivada, este puede interrumpir su licencia.

Se otorga al trabajador que cuente con mas de un (01) afio de servicics, para atender
asuntos particulares y esta condicicnada a la conformidad del jefe inmediato, del gerente
de linea y Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, teniendo en cuenta las necesidades
del servicio.

Se concede hasta por un maximo de trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario, el
cual no podra exceder del 31 de diciembre del afio fiscal en curso.

Si después de concluida la fecha dliima del plazo de licencia concedido, el trabajador no
se hubiera reincorporado al SATCH en el tiempo de tres {03) dias calendarios, la Unidad
de Recursos Humanos comunicaré el hecho al Titular de Entidad o a quien haya delegado
dicha facultad, a fin de emplazar al trabajador a través de una Carta Notarial de Pre Aviso
de Despldo por falta grave, conforme a la normativa correspondlente.

Si la licencia se otorga de lunes a viernes, se computars siste (07} dias, incluyendo
sabados y domingos. Si comprende un viemnes anterior y lunes posterior, se computara
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como cuatro (04) dias incluyendo s&bado y domingo. Si comprende dias feriados, estos
fambién son computados.

El trabajador debe presentar su solicitud ante el jefe inmediato, segiin “Modelo de
Solicitud de Licencia sin goce de remuneraciones” {Anexo N° 02), con una anticipacion
de cinco (05) dias habiles al inicio de la licencia.

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

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

Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como fiempo
de servicio para ningln efecto.

7.2 DELOS PERMISOS,

7.21

PERMISOS CON GOCE DE REMUNERACIONES,

7.2.1.1 PERMISO POR ATENCION MEDICA.

Se otorga al trabajador para concurrir a las dependencias de EsSalud, MINSA o Centro
Asistencial de su preferencia,

A su retorno y a mas tardar el dia habil siguiente, el trabajador debe registrar en el
“Intranet” habilitado por la Unidad de Recursos Humanos - URH, adjuntando la constancia
de atencion firmada por el médico tratante. De lo contrario, no se justifica el tiempo
utilizado y se efectuara el correspondiente descuento de remuneraciones.

PERMISO POR GRAVIDEZ.

Se otorga a la trabajadora gestante para concurrir a sus controles en las dependencias
de EsSalud, MINSA o Centro Asistencial de su preferencia. Para tal efecto, se seguira el
procedimiento establecido en el numeral precedente de la presente Directiva.

PERMISO POR LACTANCIA MATERNA.

Se otorga al término de |a licencia postnatal, por el méximo de una (C1) hora diaria y hasta
que el hijo cumpla un {01) afio de edad.

La trabajadora debe presentar la solicitud por escrito a la Unidad de Recursos Humanos,
indicando si el permiso por lactancia se hara efectivo después de la hora de ingreso, a la
hora de reftigerio o antes de la hora de salida, acomparando copia simple del DNI del
hijo recién nagido y/o certificado de nacido vivo.

La Unidad de Recursos Humanos - URH, comunica al jefe inmediate la suscripcion el
convenio firmado por la trabajadora para su control respectivo.

Toda variaclon en el horario de lactancia debe ser comunicada por la trabajadora a la
Unidad de Recursos Humanos, con una anticipacion de cinco (05) dias habiles.
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7.2.2

1.2.1.4

7.21.5

7.2.21

PERMISO POR CAPACITACION.

Se otorga al trabajador para facilitar su participacion en acciones de capacitacion, cuando
éstas no comprendan la jomada completa de trabajo. Se concede por las horas de la
jornada de trabajo que correspondan a la capacitacion, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 20 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM o normativa vigente, asf come en los instrumentos técnicos
normativos emitidos por SERVIR en el marco de su competencia, y fas normas internas
en materia de capacitacién emitidas por el SATCH.

PERMISO POR CITACION EXPRESA DE AUTORIDAD JUDICIAL, FISCAL,
ADMINISTRATIVA, MILITAR O POLICIAL

Se otorga al trabajador que deba concurrir a resolver asuntos judiciales, fiscales,
administrativos, militares o policiales dentro de la localidad en que presta servicios.

Como minimo un dia previo al uso del permiso, el trabajador debe registrar en el “Intranet”’
a fin de que sea aprobado por su jefe inmediato, y presentar la notificacion o citacion
respectiva directamente a la Unidad de Recursos Humanos - URH. Caso contrario, la
ausencia del trabajador se considerara como tardanza o retiro injustificado antes de la
hora de salida, segun corresponda.

PERMISO SINDICAL.

EI SATCH, otorgara permisos sindicales para actos de concurrencia obligatoria hasta un
limite de 240 horas por afio y de manera acumulativa; a [os siguientes dirigentes
sindicales:

a) Secretario General;

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

d) Secretario de Organizacion.

El dirigente sindical debe registrar el permiso sindical a través del “Intranet’, con un (01)
dia de anficipacion o de manera excepcional, denfro de las veinticuatro (24) horas
posteriores a la ausencia del dirigente sindical. El dirigente sindical tiene la
responsabilidad de poner en conocimiento a su jefefa inmediato/a sobre el permiso
solicitado.

PERMISOS SIN GOCE DE REMUNERACIONES

POR MOTIVOS PARTICULARES

Se otorga al trabajador para atender asuntos particulares y se encuentra supeditado a la
conformidad del jefe inmediato.

Como minimo un dia previo al uso del permiso, el trabajador/a debe registrar el permiso
en el “Intranet" habilitado por la Unidad de Recursos Humanos - URH, |a cual debe contar
con la aprobacién del jefe inmediato, Caso contrario, a ausencia del trabajador se
considerard como tardanza o retiro Injustificado antes de la hora de sallda, segln
corresponda.

Los permisos acumulados se tendrén en cuenta para el computo maximo de los permisos
por motivos particulares.
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7.3 DESCANSO VACACIONAL

731  DE LA PROGRAMACION

Los jefes de cada Unidad Organica remiten la programacion del descanso vacacional de los
trabajadores a su cargo a la Unidad de Recursos Humanos - URH, en el mes de diciembre de
cada afio para su consolidacion y aprobacion. (Anexo N° 04)

La Unidad de Recursos Humanos - URH, remitira el Informe de programacion vacacional al Titular
de la Entidad o quien se le delegue dicha facultad, quien aprobard mediante resolucion
administrativa correspondiente, la programacién vacacional de todos los trabajadores para el afio
siguiente, teniendo en cuenta la fecha en que se adquirid el derecho y la necesidad del servicio.

La Unidad de Recursos Humanos — URH, comunicara a cada Unidad Orgénica, la fecha de inicio
y término de las vacaciones de los frabajadores gque la integran. Es obligacion de cada jefe
inmediato hacer cumplir el rol de vacaciones programado de los trabajadores a su cargo.

Para la postergacign o variacion de la fecha de uso de las vacaciones, el jefe inmediato del
trabajador debe remitir documento a la Unidad de Recursos Humanos - URH con la debida
justificacion de los mofivos de la postergacién o variacién, con una anticipacion de cinco (05) dias
habiles a la fecha programada inicialmente para el inicio de vacaciones. Ademas, se sefialara el
nuevo periodo o periodos de descanso vacacional, los cuales deben abarcar la totalidad de dias
pendientes de goce. Dicha reprogramacion debe estar comprendida dentro del afio siguiente de
haberse adquirido el derecho vacacional, bajo responsabilidad del jefe inmediato.

De ser el caso, la Unidad de Recursos Humanos - URH comunicara al trabajador 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 trabajador.

7.3.2 DEL FRACCIONAMIENTO DE VACACIONES.

a) Eltrabajador debe disfrutar de su descanso vacacional en periodos no menores de siete (07) dias
calendario.

= Eltrabajador cuenta con hasta siete (07) dias hébiles dentro de los treinta (30) dias calendario
de su periodo vacacional, para fraccionarlos hasta con minimos de media jornada de servicio.

b) Laaprobacién de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar que la programacion del pericdo
vacacional completo o la suma de todos los periodos fraccionades no genere un descanso
vacacional mayor a treinta {30} dias calendario; en ese sentido, debe observarse lo siguiente:

» No se pueden tomar mas de cuatro (04) dias habiles en una semana, de los siete (07} dias
habiles fraccionables.

= Cuando el perlpdo vacacional programado, sea completo o fraccionado, inicie o concluya
un viemnes, los dias sabado y domingo siguientes también se computan dentro de dicho
periodo vacacional. Al momento de la programacion de vacaciones debe tomarse en cuenta
dicha situacion a efectos de evitar el otorgamiento de periodos vacacionales superiores al
méximo legal establecido en la normativa aplicable a la materia.

l.a solicitud del fraccionamiento de! goce vacacional por periodos inferiores a siete (07) dias
calendario, es presentado ante el jefe inmediato hasta el quinto (05) dia hébil anterior a la fecha
que se soficita el fraccionamiento del descanso vacacional, a fin de emitir opinin sobre el
fraccionamiento: i) de contar con opinién favorable, se deriva la solicitud a la Unidad de Recursos
Humanos -URH; {l) de no contar con opinion favorable, el jefe inmediato comunica su decisién
directamente al trabajador.
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La Unidad de Recursos Humanos - URH, luego de verificar que la solicitud se enmarca en los
treinta (30) dias calendario de descanso anual y en [os siete (07) dias habiles de fraccicnamiento,
comunica al trabajador la procedencia o no de la solicitud de fraccionamiento de! descanso
vacacional en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles computados desde el dia habil siguiente
de presentado.

Aprobada la solicitud, €l jefe de [a Unidad de Recursos Humanos - URH y el trabajador suscriben
el acuerdo de fraccionamiento del goce vacacional segn “Formato Fraccionamiento/Adelanto de
Vacaciones" {Anexo N° 05). Si vencido dicho plazo, sin que haya comunicacion expresa, ellla
trabajadorfa considerara aprobada su solicitud de fraccionamiento vacacional.

733  DEL ADELANTO DE VACACIONES

El trabajador puede solicitar por escrito, el adelanto de los dias de descanso vacacional antes de
cumplir ! afio y récord vacacional correspondients, siempre y cuando el trabajador haya generado
dias de descanso en proporcion al nimero de dias a utilizar en el respectivo afio 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 opinion sobre la solicitud: i) de
contar con opinidn favorable, se deriva la solicitud a la Unidad de Recursos Humanos - URH; i} de
no contar con opinién favorable, el jefe inmediato comunica su decision directamente al trabajador.

La Unidad de Recursos Humanos - URH, luego de verificar que la solicitud del trabajador cumpla
el afio y récord 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 fa solicitud, el Jefe de [a Unidad de Recursos Humanos — URH y el
trabajador, suscriben el acuerdo de adelanto del descanso vacacional, segln el “Formato
Fraccionamiento/ Adelanto de Vacaciones” {Anexo N° 04).

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 trabajador cuente con medida cautelar, en el marco de un procedimiento administrativo
disciplinario.

La Unidad de Recursos Humanos es el organo responsable de velar por el estricto cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente directiva, por lo tanto, estd autorizado a recomendar y aplicar las
medidas correctivas necesarias en ¢aso de incumplimiento.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS,

PRIMERA. - Aquellas licencias y/o permisos que no estén contemplados en la presente Directiva y que sean
aplicables a los trabajadores, son Implementadas por la Unidad de Recursos Humanos - URH, de conformidad
con la presente Directiva, el Reglamento Interno de Trabajo - RIT y a lo establecldo por las normas que las
apruebe.

SEGUNDA. - La Unidad de Recursos Humanos - URH puede implementar las acciones administrativas
conducentes al mejor cumplimiento de la presente Directiva
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TERCERA. - Las situaciones no previstas y/o contempladas en la presente Directiva, seran resueltos por la
Unidad de Recursos Humanos - URH, mediante decisién debidamente motivada, las cuales servirén de
precedente para resolver situaciones similares, en el marco de [o establecido en el articulo VI del Texio Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo
N° 004-2019- JUS.

CUARTA, - La Oficina de Tecnologia de la Informacion - OTI, conjuntamente con la Jefatura de ta Unidad de
Recursos Humanos — URH, son los responsables de diseiar, actualizar y mejorar el médulo informético de la
INTRANET, asi como realizar el soporte técnico de acuerdo a sus competencias para la elaboracion de los
médulos informativos, asi como proporcionar los accesos a los médulos para su validacion de la informacion
consuitada en los diversos software informaticos que se trabajan para la elaboracion.

. ANEXOS

ANEXO N° 01: MODELQ DE SOLICITUD DE LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES
ANEXO N° 02: MODELQ DE SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES
ANEXO N° 03: FORMATO DE CERTIFICADO MEDICO LEY N°30012

ANEXO N° 04; FORMATO DE PROGRAMACION DE VACACIONES.

ANEXO N° 05: FORMATO FRACCIONAMIENTO/ADELANTO DE VACACIONES
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ANEXO N° 01
MODELO DE SOLICITUD DE LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES

~ SOLICITA: LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACION
(Marcar solo una opeién)

Licencia por enfermedad, segun disponga el certificado médico respectivo.
Licencia por descanso pre y post natal.

Licencia por patemnidad.

Licencia por adopcion.

Licencia por fallecimiento det conyuge, concubino, padres, hijos 0 hermangs. ( )

Licencia por enfermedad grave o terminal o accidente grave del cényuge o conviviente declarado, padres
o hijos. ( )

7. Licencia por asistencia médica o terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad. { )

8. Licencia por citacion expresa de autoridad judicial, administrativa, militar o policial. ( )

9. Licencia por capacitacion. ( )

10. Licencia por onoméstico. { )

11. Licencia por ejercicio de cargo de eleccion popular. ( )

12, Licencia sindical ( )

13. Licencia por matrimonio. ( )

)
)
)
)

SN =
P . g a—

:9. OFICWAD ] v r e e e e R NN R RN RN TR E e b r ey et Y PR R TR TR R R EE e E R IR e AR s ey

YA OMBRES Y CARGO DEL JEFE INMEDIATO |
(UNIDAD ORGANICA) identificado con Documento de ldentidad N° (DNIICARNET DE EXTRANJERIA) domiciliado
en (DIRECCION DOMICILIARIA), ante usted con el debido respeto me presento y digo:

Que (EXPOSICION DE MOTIVOS), solicito se me conceda licencia (CON GOCE DE REMUNERACION, por el
periodo comprendido entre el (FECHA DE INICIO) al (FECHA DE TERMINO), por un total de.......... dias.

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

(LUGAR), (DIA) de (MES) de (ANO),

FIRMA DEL TRABAJADOR SOLICITANTE
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ANEXO N° 02
MODELOQ DE SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES
SOLICITA: LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACION
SENOR/A:
(NOMBRE 5 YCARGODELJEFE [NMED]ATO .................................................................................
(NOMBRES Y APELLIDOS DEL/DE LA TRABAJADOR SOLICITANTE), (PUESTO C CARGOQ), trabajador de la

(UNIDAD ORGANICA), Identificado con Documento de Identidad N°(DNI/CARNET DE EXTRANJERIA), domiciliado
en (DIRECCION DOMICILIARIA), ante usted con el debido respeto me presento y digo:

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

b N

NG % (LUGARY), (DIA) de (MES) de (ANO).

N

=
3,

.........................................................

FIRMA DEL TRABAJADOR SOLICITANTE
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ANEXO N° 03

FORMATO DE CERTIFICADO MEDICO LEY N° 30012

Que habiéndose solicitado a emision del certificado médico necesario para el goce de [a licencia prevista en [a Ley
N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores/as con familiares directos que se encuentran con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave, el médico que suscribe la presente, cumple con
indicar los siguiente:

Nombre del establecimiento y direccién:

| Datos del paciente Datos del familiar directo
| 2f Nombre: Nombre:
A g;)
Documento de identidad Documento de identidad
( ) DN ( )DNI:
( ) Carnet de extranjeria: ( ) Carnet de extranjeria:
{ ) Pasaporte: ( ) Pasaporte:
( ) Otro (especificar): ( ) Otro (especificar):
N* de historia clinica Vinculo con el paciente
( )Padre { )Madre (Hijzala
( ) Conyuge ( ) Conviviente
( ) Tutor { ) Curador

ragnostico del paciente (segun CIE - 10 o version actual vigente):

Calificacién de la enfermedad

( ) enfermedad grave ( }acecidente grave { ) enfermedad terminal
¢ Se ha requerido hospitalizacidén? ( )si { Jno
De ser afirmativo, indicar fecha de hospitalizacién:

g" Ll
[
£

Otros (especificar):
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ANEXO N° 04
FORMATO DE PROGRAMACION DE VACACIONES

INFORME N° XX-010-000000XXX-202X

A :

Jefe (a) de [a Unidad de Recursos Humanos.
De :

Jefe de Unidad Organica.
Asunto : Programacién vacacional Periodo 20xx-20xx.
Referencia

e Nombre y apellido del servidor a partir del dia xx de del 202x,

Nombre vy apellido del servidor a partir del dia xx de del 202x.
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ANEXO N° 05
FORMATO FRACCIONAMIENTO/ADELANTO DE VACACIONES

Sefior;
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos,

Yo, (nombre y cargo), trabajadorfa de la (nombre de Organo/Unidad Organica) del SATCH, solicito;

Marque lo solicitado y detalle:

Media jornada (minimo 04 horas) Dias {méximo 04 dias)
Fecha: Vigencia: Del al
Hora: a partir de

g4 ) Adelanto de vacaciones
Proporcional a los dias de labor efectiva acumulados.
Vigencia: Del al

Dentro del plazo del quinto dia habil
X ) Causa fortuita o inesperada (la presentacion a la ORH se admite como méximo al dia siguiente de
Hoducida)

Amparandome en el Reglamento del Decreto Legislativo N® 1405, que establece regulaciones para que el
disfrute del descanso vacacional remunerado favorezea la conciliacion de |a vida laboral y familiar para el
Sector Plblico, aprobado con Decreto Supremo N° 013-2019-PCM.

El mismo que fue auterizado por mi Jefe(a) Inmediato(a) (Firmante de acuerdo al ROF)

Firma del/de la Jefefa Inmediato/a

= deiiiii, de 20........, elfla Jefefa de dicha Oficina y ellla trabajadorfa
................................................................................ suscriben el acuerdo referido  al
(Fraccionamiento/ Adelanto) de vacaciones detallado en los pérrafos precedentes, el mismo que se
enmarca en lo dispuesto en el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1405.

@)l as partes suscriben el presente documento en sefial de conformidad.

Firma del Trabajador Jefela de URH
DNI:
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