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Resolucion Directoral Regional
N.° 02430-2025-DRELM

Lima, 26 de agosto de 2025

VISTO: El expediente N.° URH2025-INT-0541865, el Informe N.° 03892-2025-
MINEDU/VMGI-DRELM/DIR-OAD-URH, Informe N.° 00083-2025-MINEDU/VMGI-DRELM/DIR-
OPP-ERMC, el Informe N.° 01529-2025-MINEDU/VMGI-DRELM/DIR-OAJ-EGSA y demas
documentos que se adjuntan;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Operaciones de la Direcciébn Regional de Educacién de Lima
Metropolitana - DRELM, aprobado por Resolucion Ministerial N.° 215-2015-MINEDU y su
modificatoria, precisa que la DRELM es un drgano desconcentrado del Ministerio de Educacion,
gue tiene como objetivo, aplicar y gestionar en Lima Metropolitana, la politica educativa
nacional emitida por el Ministerio de Educacidn, actuando como instancia administrativa en los
asuntos de su competencia;

Que, asimismo, el articulo 15 del citado Manual establece que, «La Oficina de
Administracién es responsable de conducir, orientar y hacer seguimiento a los sistemas
administrativos de abastecimiento, contabilidad, tesoreria y recursos humanos de la DRELM y
los Institutos y Escuelas de Educacion Superior a su cargo, con el fin de asegurar una gestién
eficiente y eficaz, de acuerdo a la normativa aplicable» y el articulo 23 sefiala que, «La Unidad
de Recursos Humanos, depende de la Oficina de Administracion y es responsable de proponer,
gestionar y supervisar las acciones relacionadas con el personal, cualquiera sea su régimen
laboral o contractual, en el ambito de su competencia»;

Que, el articulo 13 del Manual en mencion establece que, «La Oficina de Planificacion y
Presupuesto, es responsable de desarrollar y conducir la ejecucién de los procesos de
seguimiento y evaluacion de los planes y presupuestos de la DRELM, en el marco de la
normativa aplicable, asi como del planeamiento del servicio educativo, en el &mbito de Lima
Metropolitana»;

Que, por otro lado, con Resolucién de Secretaria General N.° 101-2022-MINEDU, de
fecha 16 de junio de 2022, el MINEDU aprobé la directiva denominada DI-005-02-MINEDU
«Elaboracion, aprobacion y tramitacion de actos resolutivos y documentos normativos del
Ministerio de Educacion» que, sobre los documentos normativos, establece que tienen por
objeto regular el cumplimiento de las funciones y disposiciones normativas sobre aspectos
operativos 0 administrativos en los 6rganos, unidades orgénicas, érganos desconcentrados,
programas y proyectos del MINEDU, asi como de las demas instancias de gestiéon educativa
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descentralizada, cuando corresponda;

Que, en cuanto a los Manuales, la citada directiva lo define como el documento que
explica de forma ordenada y sistematica, una materia con relacion a aspectos educativos o de
gestion, a fin de aclarar, entender o verificar una actividad o procedimiento. Ademas, sefiala
gue estos pueden ser elaborados por todos los 6rganos, unidades organicas y programas del
MINEDU y propuesto para su aprobacion por los 6rganos competentes en la materia, siempre y
cuando se sustente en una norma previamente aprobada. Su ambito de aplicacion es nacional
o institucional y se aprueba, entre otros, con Resolucién Directoral;

Que, por otro lado, la Ley N.° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del
Estado, declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la
gestién puablica y construir un Estado democrético, descentralizado y al servicio del ciudadano,
la cual tiene como objeto establecer los principios y la base legal para iniciar el proceso de
modernizacion de la gestion del Estado, en todas sus instituciones e instancias;

Que, asimismo, resulta pertinente precisar que el Decreto Supremo N.° 103-2022-PCM,
gue aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica al 2030, sefiala que la
misma es de cumplimiento obligatorio y aplica a todas las entidades de la Administracion
Pudblica, sefaladas en el Articulo | del Titulo Preliminar de la LPAG; y en su Anexo, numeral
3.2, sobre conceptos claves, sefala que, la modernizacién de la gestion publica se entiende
como un proceso de transformacion constante a fin de mejorar lo que hacen las entidades
publicas y, de esa manera, generar valor publico;

Que, en el presente caso, se tiene que, a través del Informe N.° 03892-2025-
MINEDU/VMGI-DRELM/DIR-OAD-URH, de fecha 16 de julio de 2025, la Unidad de Recursos
Humanos de la Oficina de Administracion sefiala que:

i) En el marco de sus funciones de gestion y administracion del personal, ha identificado
la necesidad de contar con un documento normativo interno que oriente, regule y
estandarice los procedimientos relacionados con la atencidn de licencia con goce y
sin goce de haber, la tramitacion de subsidios por incapacidad temporal para el
trabajo y maternidad, en concordancia con el marco legal vigente.

ii) Sobre el particular, sefiala que, la Resolucion Directoral N.° 001-93-INAP-DNP, que
aprobo el Manual Normativo de Personal N.° 003-93-DNP “Licencias y Permisos”,
tiene por finalidad proporcionar a las entidades publicas un instrumento que
contengan los criterios técnicos que coadyuven a la correcta y oportuna ejecucion de
licencias y permiso de los servidores bajo el régimen del Decreto Legislativo 276 - Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pablico y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 005-90-PCM.

iii) Por su parte, el Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios, establece en su normativa que los
trabajadores contratados bajo esta modalidad gocen de beneficios laborales como
licencias y subsidios, siempre que cumplan con los requisitos y procedimientos
establecidos.

iv) De igual manera, la Ley N.° 29944 - Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N.° 004-2013- ED, reconocen los derechos de los
docentes nombrados y contratados, como el derecho a solicitar licencias, las cuales
deben ser tramitadas conforme al marco normativo correspondiente y su respectiva
norma técnica. Ahora bien, a la fecha de emitir el presente informe la citada norma
técnica aprobada por Resolucion Viceministerial N.° 081- 2023-MINEDU, precisa el
procedimiento para la solicitud y otorgamiento de licencias, permisos y vacaciones de
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los docentes en el marco de la Ley de Reforma Magisterial, con el objetivo de unificar
criterios en las instancias de gestién educativa descentralizada.

v) Del mismo modo, los docentes bajo el régimen de la Ley N.° 30512 - Ley de Institutos
y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Plblica de sus Docentes y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 010- 2017-MINEDU; asi como su
respectiva norma técnica aprobada por Resolucién Viceministerial N.° 140-2024-
MINEDU, establecen las disposiciones para la solicitud y otorgamiento de licencias a
favor del personal docente de Institutos y Escuelas de Educacion Superior
Tecnoldgica y Pedagdgica Publicos, lo que refuerza la necesidad de contar con un
documento interno que oriente adecuadamente estos procedimientos, que seran
concedidos a los servidores de la DRELM acorde con lo regulado en las normas
especiales de cada régimen o de conformidad con lo establecido en las normas que
conceden licencias a los servidores publicos bajo cualquier régimen laboral.

vi) Por otra parte, en cuanto al tema de subsidios por incapacidad temporal para el
trabajo y maternidad, regulado por la Ley N.° 26790, Ley de Modernizacion de la
Seguridad Social en Salud, su reglamento (Decreto Supremo N.° 009-97-SA) vy el
Decreto Supremo N.° 013-2019-TR, si bien dicha norma reconoce el pago de
prestaciones econdémicas a los trabajadores afiliados al Seguro Social de Salud
(ESSALUD), esta Unidad considera pertinente contemplar en el presente proyecto del
Manual de Licencias los requisitos y el procedimiento para acceder a dichos
beneficios.

vii)En ese sentido, considera pertinente contar con un Manual de procedimientos de
licencias que compile y estandarice estos lineamientos y procedimientos en un solo
documento técnico-normativo, con la finalidad de establecer el procedimiento correcto
para la presentacién de solicitudes, requisitos, aprobacion y goce de las licencias,
para asi evitar interpretaciones errdneas por parte de los servidores y fortalecer la
gestion institucional, garantizando el ejercicio oportuno de los derechos laborales.

Que, ante ello, con Informe N.° 00083-2025-MINEDU/VMGI-DRELM/DIR-OPP-ERMC, de
fecha 24 de julio de 2025, la Oficina de Planificacién y Presupuesto, concluy6 que el citado
Manual es coherente y pertinente, siendo que busca la simplicidad y accesibilidad al establecer
disposiciones referidas al otorgamiento de licencias y subsidios a las que tienen derecho los
servidores civiles; asimismo, cumple con lo sefialado en la directiva, “Elaboracion, aprobacion y
tramitacibn de actos resolutivos y documentos normativos del Ministerio de Educacién”
aprobada con Resolucion de Secretaria General N.° 101-2022-MINEDU, y demas normativas
vigentes; por lo que emite opinidn favorable ya que el mismo genera beneficio por cuanto
precisa el alcance para su mejor comprension y aplicacion, favoreciendo la transparencia y
predictibilidad para los operadores, orientando a generar valor publico, en el marco del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos;

Que, mediante el Informe N.° 01529-2025-MINEDU/VMGI-DRELM/DIR-OAJ-EGSA, de
fecha 25 de agosto de 2025, la Oficina de Asesoria Juridica concluyé que, es legalmente
viable la emisién del acto resolutivo que apruebe el «Manual de Procedimientos para la Gestion
de Licencias Laborales en la Direcciébn Regional de Educacién de Lima Metropolitana e
Institutos y Escuelas bajo su jurisdiccion»?, por estar acorde a los dispositivos legales vigentes
y en los términos propuestos por el érgano técnico;

Que, de conformidad con el inciso k) del articulo 8 del Manual de Operaciones de la
Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana, aprobado por Resolucion Ministerial
N.© 215-2015-MINEDU vy su modificatoria, corresponde expedir el respectivo acto
administrativo;

1 Conforme lo sefialado por la URH, con Oficio N.° 00976-2025-MINEDU/VMGI-DRELM/DIR-OAD-URH, de fecha 04/08/2025.
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Contando con el visto de la Unidad de Recursos Humanos, de la Oficina de
Administracién, de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, y de la Oficina de Asesoria
Juridica, y conforme a lo establecido en la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General; el Manual de Operaciones de la Direccion Regional de Educacion de Lima
Metropolitana, aprobado por la Resolucidon Ministerial N.© 215-2015-MINEDU y su modificatoria;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR el «Manual de Procedimientos para la Gestion de Licencias
Laborales en la Direccion Regional de Educacién de Lima Metropolitana e Institutos y Escuelas
bajo su jurisdiccion» que, como anexo, forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2.- DISPONER que el Equipo de Atencion al Usuario y Gestion
Documentaria de la Oficina de Atencion al Usuario y Comunicaciones notifique la presente
resolucion a todas las Oficinas y a todas las unidades de esta sede regional y a los Institutos y
escuelas bajo su jurisdiccion, de conformidad a lo establecido en el numeral 6.2 del articulo 6, y
los articulos 20 y 21 de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, para
los fines pertinentes.

ARTICULO 3.- DISPONER que se publique la presente resolucion en la sede digital de
la Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana (https://www.gob.pe/regionlima-

drelm).

ARTICULO 4.- DISPONER que el Equipo de Archivo Documentario de la Oficina de
Atencion al Usuario y Comunicaciones archive los actuados adjuntos en el modo y forma de
Ley.

Registrese y Comuniquese
Documento firmado digitalmente

MARCOS SAUL TUPAYACHI CARDENAS
Director Regional de Educacién de
Lima Metropolitana
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1 . laborales en la Direccién Regional de Educacion de Cadigo

‘ PERU | Ministerio Lima Metropolitana e Institutos y Escuelas de MA-030-01-DRELM
de Educacion Educacion Publicas bajo su jurisdiccion

Establecer lineamientos y procedimientos que regulen la tramitacion de licencias laborales
otorgadas a los servidores civiles de la Direccién Regional de Educacién de Lima Metropolitana
e Institutos y Escuelas de Educacion Superior Publica bajo su jurisdiccion, en el marco de la
gestion del Sistema Administrativo de los Recursos Humanos.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para los funcionarios y
servidores civiles de la Direccidon Regional de Educacién de Lima Metropolitana y de los
Institutos y Escuelas de Educacion Superior Publicos a su cargo, independientemente del
régimen laboral al que pertenezcan.

3. BASE NORMATIVA

- Constitucion Politica del Perti de 1993

- Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 005-90-PCM.

- Ley N.° 32199, Ley de bases de Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico, a fin de establecer nuevos rangos para la licencia sin goce de haber, el periodo de
cese y el célculo de la compensacion por tiempo de servicios.

- Decreto Legislativo N.° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM.

- Ley N.° 29944, Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N.° 004-2013- ED.

- Ley N.° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Publica de
sus Docentes y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 010-2017-MINEDU.

- Ley N.° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud y sus modificatorias y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 009-97-SA.

- Decreto Supremo N.° 013-2019-TR que aprueba el Reglamento de Reconocimiento y Pago
de Prestaciones Econdmicas de la Ley N.° 26790, Ley de Modernizacién de Seguridad Social
en Salud.

- Ley N.° 30709, Ley que prohibe la discriminacién remunerativa entre varones y mujeres y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 002-2018-TR.

- Ley N.° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de la
trabajadora gestante y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 005-2011-TR.

- Ley N.° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcién.
- Ley N.° 28036, Ley de promocion y desarrollo del deporte.

- Ley N.° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de
la actividad publica y privada y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 014-2010-
TR.

- Ley N.° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con familiares directos
gue se encuentran con enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave.

- Ley N.° 30119 Ley que concede el derecho de licencia al trabajador para la asistencia médica
y la terapia de rehabilitacién de personas con discapacidad.

- Ley N.° 31561, Ley de prevencion del cancer en las mujeres y del fortalecimiento de la
atencion especializada oncoldgica.

- Ley N.° 31479, Ley que establece la licencia con goce de haber y posterior compensacion
para los trabajadores que realicen examenes oncoldgicos preventivos anuales.

- Resolucion Directoral N.° 001-93-INAP-DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personal
N.° 003-93-DNP “Licencias y Permisos”.

- Ley N.° 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

- Ley N.° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia.
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- Ley N.° 28731, Ley que amplia la duracién del permiso por lactancia materna.

- Resolucion Viceministerial N.° 140-2024-MINEDU “Disposiciones que Regulan las Acciones
de Personal Docente en los Institutos y Escuelas de Educacion Superior Tecnolégica y
Pedagdgica Publicos, en el marco de la Ley N.° 30512 y su Reglamento.

- Resolucion Viceministerial N.° 081-2023-MINEDU “Disposiciones para el procedimiento de
las licencias, permisos y vacaciones de los profesores en el marco de la Ley de Reforma
Magisterial”.

- Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N.°
27444, Ley de del Procedimiento Administrativo General.

- Resolucion Ministerial N.° 571-94-ED, que aprueba el Reglamento de control de asistencia y
permanencia del personal del Ministerio de Educacién.

- Resolucion de Secretaria General N.° 101-2022-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Elaboracion, aprobacién y tramitacion de actos resolutivos y documentos
normativos del Ministerio de Educacion”.

- Reglamento Interno de Servidores Civiles en la Direccion Regional de Educacion de Lima
Metropolitana, aprobado por Resolucién Directoral Regional N.° 1234-2020-DRELM, y sus
modificatorias.

4. REVISION Y ACTUALIZACION

4.1 Laactualizacion del presente manual debera ser evaluada periédicamente por la Unidad
de Recursos Humanos de la DRELM, con el objetivo de valorar su eficacia y utilidad de
sus procedimientos establecidos, asi como medir su resultado e impacto basandose en
argumentos técnicos o legales que justifiquen su necesidad y continuidad.

4.2 La evaluaciéon del presente manual se practicara al menos una vez al afio. Como
consecuencia de su revision, se podra plantear su actualizacion del documento
normativo, para la cual se seguird el proceso de gestion normativa.

4.3 La aprobacién de modificaciones del manual podra ser de manera total o parcial cada
vez que sea necesario en los siguientes casos:

- Modificacién de alguna tarea que signifique cambios en su estructura.
- Modificaciones o derogacion de la normativa que sustenta su elaboracion.

5. DEFINICIONES
5.1 Glosario de términos

- Formato Unico de Tramite: Es el documento de gestion interna que facilita la
presentacion de las solicitudes y/o requerimientos para realizar tramites
correspondientes al sector.

- Incapacidad Temporal para el Trabajo: Es la incapacidad temporal que tiene un
servidor para realizar sus labores, causada por una enfermedad comun, accidente
laboral, enfermedad profesional o maternidad, respaldada por un certificado emitido por
establecimientos del Ministerio de Salud, EsSalud o entidades privadas.

- Canje/ validaciéon de Certificado Médico Particular: Es el proceso mediante el cual
se reemplaza el Certificado Médico Particular por el Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT), tras una evaluacion y validacién del respaldo médico
y las evidencias presentadas, realizada por un médico de control o profesional de la
salud autorizada por EsSalud.

- Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo-CITT: Documento oficial
emitido por EsSalud por el cual se hace constar el tipo de contingencia y la duracion
del periodo de incapacidad.
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- Certificado Médico Particular - CMP: Es un documento que los médicos emiten tras
una atencion médica, a solicitud del paciente. Informe sobre procedimientos,
diagndsticos y tratamientos realizados, incluyendo el descanso médico, pero no detalla
las limitaciones laborales causadas por la enfermedad.

- Centro de Validaciones de Incapacidad Temporal-CEVIT: Es la oficina encargada
de centralizar y optimizar los recursos dentro de una Red Asistencial, con el objetivo de
suplir la falta de médicos supervisores y los espacios necesarios para llevar a cabo la
validacién del Certificado Médico por el Certificado de Incapacidad Temporal para el
Trabajo.

Descaso médico: Periodo de reposo fisico o mental, prescrito por un médico tratante,
gue permite al servidor publico recuperarse de una condicién de salud (como una
enfermedad o incapacidad) para retornar a su trabajo en condiciones normales.

- Subsidio por Incapacidad Temporal: Es el monto econémico que otorga EsSalud a
los asegurados regulares en actividad, con el fin de compensar la pérdida econémica
derivada de la incapacidad para el trabajo, ocasionada por el deterioro de la salud. Se
otorga a partir del vigésimo primer dia de incapacidad del trabajador.

- Formulario 1040: Es el formato de EsSalud para el uso del asegurado o beneficiario a
fin de que solicite el pago de las prestaciones econémicas por enfermedad, maternidad,
lactancia o sepelio.

- Programa de Declaracidon Telemética-PDT: Es un sistema informatico desarrollado
por la Superintendencia Nacional de Administracion y Tributacion (SUNAT) a fin de que
el Empleador realice las declaraciones mensuales de registro de informacion de dias
laborados y dias subsidiados en funcién al cronograma establecido por dicha entidad.

5.2 Siglas y acrénimos

- CEVIT . Centro de Validacién de la Incapacidad Laboral
- CITT . Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo
- CMP . Certificado Médico Particular

- CPD : Carrera Publica Docente

- COMECI : Comisién Médica Calificadora de Incapacidades
- EES : Escuela de Educacion Superior

- EPS : Entidad Prestadora de Salud

- ESSALUD : Seguro Social de Salud del Peru

- DITEN . Direccion Técnico Normativa de Docentes

- DNI : Documento Nacional de Identidad

- DRELM : Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana
- FUT : Formulario Unico de Tramite

- IES . Instituto de Educacién Superior

- IESP . Instituto de Educacién Superior Pedagdgica

- IEST . Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico

- IGED . Instancia de Gestion Educativa Descentralizada
- IMECI . Informe Médico de Calificacién de Incapacidad

- LPAG . Ley del Procedimiento Administrativo General

- MINSA : Ministerio de Salud

- MINEDU : Ministerio de Educacion

- MTPE . Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

- OAD : Oficina de Administracion

- PDT : Programa de Declaracion Telematica

- PLAME : Planilla Mensual de Pagos
- SERVIR : Autoridad del Servicio Civil
- RDR : Resolucién Directoral Regional
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- RIS : Reglamento Interno de Servidores

- ROSSP : Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos

- RUC : Registro Unico de Contribuyentes

- RVM : Resolucidon Viceministerial

- SUNAT : Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria
- TUO : Texto Unico Ordenado

- URH : Unidad de Recursos Humanos

- VIVA : Ventanilla Integrada Virtual del Asegurado

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Sobre las licencias de los servidores de la DRELM, Institutos y Escuelas de su jurisdiccion

6.1.1 El tramite de la licencia se inicia con la presentacion de una solicitud simple por
parte de la persona interesada dirigida al Jefe de la Oficina de Administracién o al
funcionario autorizado por delegacion, en caso de los servidores de la DRELM.
Respecto al personal de los institutos y escuelas, el tramite inicia con la
presentacion de una solicitud ante su director general.

6.1.2 El servidor que solicite hacer uso de algun tipo de licencia debera contar con el
visto bueno del jefe inmediato, en los casos en que se requiera el mismo, de lo
contrario, la peticion no sera viable. Si el servidor se ausenta sin contar con la
resolucién que autoriza la licencia respectiva, su ausencia se considerara como
inasistencia injustificada, y podra dar lugar a la aplicacion de las sanciones que
establece la normativa aplicable.

6.1.3 El servidor autorizado para hacer uso de licencia que sea igual o0 mayor a 30 dias
calendario, debera hacer la entrega formal de cargo conforme al Manual de
Entrega de Cargo de la DRELM; adjuntando un informe a su jefe inmediato o al
servidor que este designe, detallando los expedientes a su cargo que tiene por
tramitar (sefialar el sustento respectivo) y los que tramit6 pero que estan
pendientes de informacion por parte de otra oficina, unidad de la DRELM, IES,
EES, UGEL, entre otras; ademas, indicar si tiene alguna responsabilidad
asignada, como integrante de un comité, entre otros.

El servidor no esta obligado a hacer entrega de cargo para licencias menores a
30 dias; sin embargo, debe remitir el informe sefialado en el parrafo precedente a
su jefe inmediato o al servidor que este designe, a fin de garantizar la continuidad
de la gestion. La licencia dispuesta en el numeral 6.1.12, esta exceptuada de
hacer entrega de cargo y del informe citado.

6.1.4 Eltiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable para la
acumulacion de tiempo de servicios, asi como para el descanso vacacional.

6.1.5 Los periodos de licencias sin goce de remuneraciones, no son computables como
tiempo de servicio para ningun efecto en la administracion publica.

6.1.6 La solicitud de licencia sin goce de remuneraciones puede ser denegada, diferida
o reducida por razones del servicio.

6.1.7 Para tener derecho a la licencia sin goce de remuneraciones en el caso de los
servidores de la sede DRELM, Institutos y Escuelas de Educacién Superior bajo
el régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 276, se debera tener en cuenta los
rangos establecidos en la normativa vigente aplicable.

6.1.8 Para los servidores contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N.° 1057
que laboran en la DRELM, la licencia sin goce de remuneraciones se otorgara
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conforme alo dispuesto en la norma especial correspondiente o, en el Reglamento
Interno de Servidores Civiles de la DRELM, aplicandose aquella disposicién que
resulte mas favorable al servidor, teniendo en cuenta las disposiciones que emita
la Autoridad del Servicio Civil, ente rector en materia de Gestion de Recursos
Humanos.

6.1.9 En el caso de los servidores del régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 1057
que prestan servicio en los Institutos y Escuelas de Educacién Superior, la licencia
sin goce de remuneraciones sera concedida teniendo en cuenta lo establecido en
su norma especial.

6.1.10 La solicitud de licencia a cuenta del periodo vacacional, puede ser denegada,
diferida o reducida por razones del servicio.

6.1.11 En el caso de lalicencia a cuenta del periodo vacacional, el servidor debera contar
con mas de un (1) afio de servicios efectivos y remunerados en condicion de
nombrado, designado o contratado en la DRELM, Institutos o Escuelas de
Educacion Superior bajo su jurisdiccion, salvo acuerdo escrito entre el servidor y
la entidad publica.

6.1.12 En caso de que un servidor de la DRELM, sufra una enfermedad o accidente que
requiera hospitalizacion de emergencia, debera informar a su jefe inmediato y a la
Unidad de Recursos Humanos a la brevedad posible, utilizando los medios
tecnoldgicos de los que disponga. El servidor debera presentar el certificado
médico justificando su ausencia dentro de las 24 horas posteriores a su
reincorporacion al trabajo.

Si el servidor pertenece a un instituto o escuela de educacion superior, debera
comunicar el hecho al director general, adjuntando el certificado médico en el
mismo plazo de 24 horas, tras su retorno al servicio. Posteriormente, el director
general, seréa responsable de informar a la Unidad de Recursos Humanos de la
DRELM.

En caso de que el servidor no pueda realizar la comunicacion en el plazo
establecido, un familiar podra efectuarla y presentar la constancia de
hospitalizacion correspondiente.

6.1.13 Si un servidor de la DRELM, presenta una situacién de emergencia fuera del
horario laboral como; fallecimiento de su conyuge, padres, hijos o hermanos, o
una enfermedad grave del cényuge, padres o hijos, debera informar a su jefe
inmediato y a la Unidad de Recursos Humanos como maximo al siguiente dia
habil, utilizando el medio mas adecuado. La solicitud de licencia debera
regularizarse dentro de las 72 horas siguientes.

En el caso de los servidores de Institutos o Escuelas de Educacién Superior, la
comunicacion inicial debera hacerse al director general, quien posteriormente
informara a la DRELM, dentro del plazo de 48 horas de haber tomado
conocimiento del hecho.

6.1.14 Para efecto de computo del periodo de licencia la Unidad de Recursos Humanos
acumulara por cada cinco (5) dias consecutivos, los dias sdbados y domingos;
igual procedimiento se seguira cuando involucre dias feriados no laborables.

6.1.15 Los servidores y funcionarios que haciendo uso de licencias con goce de
remuneraciones o a cuenta de periodo vacacional, reciban remuneraciones en otra
entidad publica (a excepcion de la docencia), incurren en infraccién disciplinaria
pasible de sancién.
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6.1.16 La Unidad de Recursos Humanos, tendra en cuenta otros tipos de licencias,
dispuesta por norma autorizada, las cuales seran concedidas con o sin goce de
remuneracion, conforme lo establezca la norma especial sobre la materia.

6.1.17 En caso exista disposiciones especiales se aplicara lo establecido en la normativa
vigente.

6.1.18 Los documentos presentados por los servidores para hacer uso de alguna de las
licencias descritas en el presente manual, se encuentran sujetas al principio de
presuncioén de veracidad, sin perjuicio del control posterior por parte de la entidad.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Del procedimiento para el tramite de licencias con goce de haber aplicables a
servidores del régimen laboral de los Decretos Legislativos N.° 276 y N.° 1057 de la
DRELM.

7.1.1 El procedimiento se inicia con la presentacion del FUT a través de la mesa de partes
de la DRELM, ya sea de forma fisica o virtual, dirigida al Jefe de Administracion o
al funcionario autorizado por delegacion en el plazo establecido para cada licencia; sin
perjuicio de comunicar a su jefe inmediato por el medio electrénico del que dispongan
en el plazo maximo de 24 horas.

7.1.2 LaUnidad de Recursos Humanos, en un plazo de dos (2) dias revisara el cumplimiento
de los requisitos, condiciones y plazos establecidos, segun el tipo de licencia

a) Si la documentacion presentada por el servidor para solicitar licencia
es incompleta o contiene errores, el Jefe de Administracion de la DRELM o
el  funcionario autorizado por delegacion debera notificar al
servidor mediante oficio o carta, otorgandole un plazo de dos (2) dias
habiles para realizar la subsanacién correspondiente. En caso no realice la
subsanacion la solicitud es denegada mediante acto administrativo, sin perjuicio
de que pueda iniciar nuevamente el procedimiento conforme a la normativa
vigente.

b) Si cumple con los requisitos, la Oficina de Administracion de la DRELM otorga la
licencia mediante resolucion administrativa dentro de un plazo maximo de cinco
(5) dias habiles desde la recepcion de la solicitud o su subsanacion. Esta
resolucion se natifica al servidor y se remite copia a la Unidad de Recursos
Humanos, para su registro respectivo.

7.2 De los tipos de licencias laborales
7.2.1 Licencia por enfermedad
7.2.1.1 Del tramite de la licencia
Los servidores pueden suspender sus funciones por enfermedad,
presentando el certificado médico correspondiente, emitido por EsSalud
(CITT), EPS, policlinicos o centros de salud publicos y privados.
Para el otorgamiento de la licencia por salud, el certificado médico —
indistintamente del formato empleado- debe contener como minimo los
siguientes datos: Nombres y apellidos del paciente, Diagndstico

descriptivo o en CIE-10, Periodo de incapacidad (fecha de inicio y de fin),
Fecha de otorgamiento del certificado médico, Firma del profesional de
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la salud tratante acorde con el RENIEC, Sello legible del profesional de
la salud tratante, y Visado o apostillado por el consulado en caso haya
sido emitido en el extranjero. Ademas, el periodo de descanso médico no
debe exceder los treinta (30) dias por vez, salvo que se trate de una
hospitalizaciéon prolongada o incapacidad temporal calificada por la
COMECI.

En caso de que el certificado no cumpla con los requisitos establecidos,
sera rechazado mediante oficio o carta, y el servidor debera obtener uno
valido emitido por un profesional autorizado.

El servidor tiene un plazo maximo de dos (2) dias habiles contados
desde la emision del CITT o CMP para presentar su solicitud dirigida a
la Oficina de Administracién de la DRELM, adjuntando lo detallado en

los requisitos.
7.2.1. 2 Requisitos
Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia con goce de
haber la cual debe ser llenada y firmada por el servidor civil.

b. Certificado de Incapacidad Temporal — CITT.
c. En caso de Certificado Médico Particular, debera adjuntar:

- Receta médica
- Compra de medicamentos
- Recibo de pago por consulta médica o recibo por honorarios.

d. En caso de hospitalizacion, debera adjuntar:
- Epicrisis médica
- Reporte operativo
- Informe médico

El servidor puede acumular hasta veinte (20) dias de descanso médico
(seguidos o no) en el afio fiscal, los cuales seran asumidos por el
empleador con justificacién médica valida. A partir del dia 21 de licencia
por enfermedad, es obligatorio presentar el CITT, emitido por ESSALUD,
como sustento a fin de que el servidor pueda percibir el subsidio
correspondiente.

7.2.2 Licencia por gravidez

7.2.2.1 Del tramite de la licencia

Toda servidora gestante tiene derecho a gozar de noventa y ocho (98)
dias naturales de descanso distribuidos en un periodo de cuarenta y
nueve (49) dias de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49) dias de
descanso postnatal, que podra ser diferido, parcial o totalmente, y
acumulado por el post natal, a decision de la trabajadora gestante. Tal
decision debera ser comunicada al empleador con una antelacién no
menor de dos meses a la fecha probable de parto, la cual debera estar
acomparfiada del informe médico que certifigue que la postergacion del
descanso pre-natal no afectaria en modo alguno a la trabajadora
gestante o al concebido.
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En 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. Si el alumbramiento se produjera después de la fecha
probable de parto, los dias de retraso seran considerados como
descanso médico por incapacidad temporal para el trabajo y pagados
como tales.

Los dias de descanso prenatal y postnatal se consideran como dias
efectivamente laborados para efectos del computo de las utilidades.
Salvo casos especiales, la DRELM concedera otros periodos de la
licencia conforme a lo establecido en la Ley N.° 26644.

La servidora tiene un plazo maximo de quince (15) dias calendarios para
presentar su solicitud de licencia por maternidad, antes de la fecha
probable de parto. En caso exista complicaciones se podra presentar la
solicitud de la licencia en un plazo maximo de tres (3) dias habiles
después del alumbramiento, adjuntando los documentos detallados en
los requisitos.

La 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 debera comunicar al
empleador con una anticipacion no menor de 15 dias calendario al inicio
del goce vacacional.

7.2.2.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, la servidora debera presentar lo siguiente:
a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por

maternidad la cual debe ser llenada y firmada por la servidora.

b. Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), por los
noventa y ocho (98) dias, emitido por EsSalud.

c. En caso de presentar Certificado Médico Particular, se debera
adjuntar:

- Certificado médico particular, que incluya la Fecha de Ultima
Regla (FUR), Fecha Probable de Parto (FPP) y fecha de inicio de
la licencia.

- Copia del informe ecografico del Il trimestre (28 a 42 semanas).

- Copia de los recibos por honorarios profesionales o copia de
comprobante de pago por la atencidn recibida.

- Informe médico de postergacion del descanso por maternidad
formato de EsSalud - Anexo 18 - firmado por el médico tratante.

7.2.3 Licencia por fallecimiento de c6nyuge, padres, hijos o hermanos
7.2.3.1 Del tramite de la licencia
Es el derecho que tienen los servidores de la DRELM del régimen laboral

de los Decretos Legislativos N.° 276 y N.° 1057, para ausentarse por
distintos periodos, conforme se detalla a continuacion:
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- Decreto Legislativo N.° 1057: se le concede tres (3) dias habiles para
ausentarse de su centro de labores por el deceso del familiar directo;
en caso se produjera en una zona geogréafica distinta donde el
servidor desarrolla sus funciones se le otorga tres (3) dias calendarios
adicionales.

- Decreto Legislativo N.° 276: se le concede cinco (5) dias habiles para
ausentarse de su centro de labores por el deceso del familiar directo,
en caso este se produjera en una zona geografica distinta donde el
servidor desarrolla sus funciones, se le otorga tres (3) dias
calendarios adicionales.

El servidor tiene un plazo de dos (02) dias habiles después del deceso
del familiar directo para presentar su solicitud ante la Oficina de
Administracién de la DRELM, adjuntando los siguientes requisitos:

7.2.3.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por
fallecimiento de familiar directo.

b. Acta de defuncién respectiva.
c. Documentos que acreditan el vinculo con el familiar fallecido:
- Lafiliacién con los hijos se acredita con las actas de nacimiento.

- El vinculo con el padre o madre se acredita con el acta de
nacimiento del servidor y el DNI, del padre o madre.

- El matrimonio se acredita con el acta de matrimonio.
- En caso de hermano se acredita con copia del DNI.

- En caso de conviviente, se acreditara mediante sentencia de
declaracion de unién de hecho emitida por el érgano jurisdiccional
o via notarial, debidamente inscritas en el Registro de Personas
Naturales de la Superintendencia Nacional de Registros Publicos
(SUNARP).

7.2.4 Licencia a servidores con familiares directos que se encuentran con
enfermedad en estado grave o terminal o sufran accidente grave

724.1 Del tramite de la licencia

Es el derecho que tienen los servidores de la DRELM del régimen
laboral de los Decretos Legislativos N.° 276 y N.° 1057, al solicitar
licencia por enfermedad grave o terminal o por accidente grave de un
familiar directo con el objeto de asistirlo, por un periodo de siete (7)
dias calendario. De ser necesario mas dias del plazo previsto, la
Oficina de Administracién de la DRELM aplicara otras disposiciones
contempladas en la Ley N.° 30012.

El servidor tiene un plazo de un (1) dia habil después de la expedicidén
de certificado médico para presentar su solicitud ante la Oficina de
Administracién de la DRELM, adjuntando los requisitos detallados a
continuacion:
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7.2.4.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando el otorgamiento de
la licencia por enfermedad grave de familiar directo.

b. Certificado médico emitido segin formato establecido en el
Reglamento la Ley N.° 30012, aprobado por el Decreto Supremo
N.° 008-2017-TR.

c. Documentacion que acredita el vinculo con el familiar directo que se
encuentra en estado grave o terminal, o que ha sido victima de
accidente que ponga en serio riesgo su vida:

La filiacién con los hijos se acredita con la partida de nacimiento.

La relacion de padres se acredita con la partida de nacimiento y el
DNI.

El vinculo matrimonial se acredita con el acta de matrimonio.

La convivencia se acredita con documentacion notarial, judicial o
registral correspondiente.

7.2.5 Licencia por citacidn expresa judicial, fiscal, militar o policial
7.25.1 Del tramite de la licencia

Se le concede a todo servidor de la DRELM, de los regimenes laborales
de los Decretos Legislativos N.° 276 y N.° 1057, que deba concurrir a
un lugar geografico diferente al de su centro laboral para resolver
asuntos judiciales, fiscales, militares o policiales, previa presentacion
de la notificacion respectiva. Se otorga el tiempo que dure la
concurrencia mas el tiempo de distancia, conforme en el articulo 114
del Reglamento del Decreto Legislativo N.° 276.

El servidor debera presentar la citacién con tres (3) dias hébiles de
anticipacion a la fecha de inicio de la licencia, adjuntando los requisitos
detallados a continuacion.

7.25.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia con goce de
haber por citacion expresa.

b. Notificacion de la citacidn judicial, fiscal, militar o policial.
7.2.6 Licencia por funcién edil
7.26.1 Del tramite de la licencia

Se otorga licencia con goce de haber al servidor que desempefie el
cargo de regidor, por un maximo de veinte (20) horas semanales, las
cuales deberan destinarse exclusivamente al cumplimiento de sus
funciones municipales. El empleador tiene la obligacion de conceder
dicha licencia, mantener el nivel remunerativo del servidor y no podra
trasladarlo ni reasignarlo sin su consentimiento expreso durante el
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tiempo en que ejerza su funcion municipal, conforme a lo dispuesto en
el articulo 11 de la Ley N.° 27972.

El servidor debe presentar su solicitud ante la Oficina de Administracion
de la DRELM, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de recibir la
credencial para ejercer el cargo.

7.2.6.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia con goce de
haber por funcion edil.

b. Documento de acreditacion emitido por el Jurado Nacional de
Elecciones.

7.2.7 Licencia por paternidad

7.2.7.1 Del tramite de la licencia

Se les concede la licencia por paternidad a los servidores del régimen
laboral de los Decretos Legislativos N.° 276 y N.° 1057 de la DRELM,
en caso de alumbramiento de su cényuge o conviviente, a fin de
promover y fortalecer el desarrollo de la familia, dicha licencia se
concede por el plazo de diez (10) dias calendario consecutivos en los
casos de parto natural o ceséarea. Salvo casos especiales, la DRELM
concedera otros periodos de la licencia. conforme a lo establecido en
la Ley N.° 29409, modificada por la Ley N.° 30807.

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

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

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

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

El servidor tiene un plazo maximo de quince (15) dias calendarios
antes de la fecha probable del parto para presentar su solicitud de
licencia por paternidad, y los requisitos sefialados en los literales a), d)
y e); y hasta dos (2) dias después del alumbramiento para cumplir con
los requisitos establecidos en los literales b) y c) del numeral 7.2.7.2.

La inobservancia de dicho plazo no acarrea la pérdida del derecho a la
licencia por paternidad.

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

7.2.7.2 Requisitos
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Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por
paternidad.

b. Acta o partida de nacimiento del hijo.
c. Documento de la alta médica de la madre y/o hijo.

d. Acta de matrimonio o documento que acredite la convivencia o
unién de hecho el mismo que, debe estar debidamente registrado
ante el Poder Judicial o notaria.

e. Copia del DNI, del peticionario
7.2.8 Licencia por adopcién
7.28.1 Del tramite de la licencia

El servidor de la DRELM, perteneciente al régimen laboral de los
Decretos Legislativos N.° 276 o N.° 1057, tiene derecho a una licencia
con goce de haber por treinta (30) dias calendarios, contados a partir
del dia siguiente de expedida la resolucion administrativa de colocacion
familiar y suscrita la respectiva acta de entrega del nifio, de
conformidad con lo establecido por la Ley N.° 27409, siempre que el
nifio a ser adoptado no tenga méas de doce afios de edad.

Igual derecho le asistira al trabajador peticionario de adopcion en el
caso de losincisos a) y b) del articulo 128 de la Ley N.° 27337, siempre
que el adoptado no tenga mas de doce afios de edad. En este
supuesto, el plazo de treinta (30) dias naturales se cuenta a partir del
dia siguiente en que queda consentida o ejecutoriada la resolucion
judicial de adopcion.

El servidor debe presentar su solicitud en un plazo minimo de quince
(15) dias naturales antes de la entrega del menor. La falta de
comunicacion dentro del plazo establecido, impide al servidor
peticionario de adopcién, el goce de la licencia.

En el caso que los servidores peticionarios sean coényuges, la licencia
sera tomada por la mujer. Asimismo, el peticionario de adopcion 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 vencida la licencia.

7.2.8.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por
adopcion.

b. Resolucién administrativa de colocacion familiar.

c. Acta de entrega del nifio adoptado o la resolucion judicial que
declara consentida o ejecutoriada la adopcién.

7.2.9 Licencia de representacion sindical

7.2.9.1 Del tramite de la licencia
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Corresponde la licencia con goce de haber a los servidores que formen
parte de las juntas directivas de confederaciones y federaciones de
trabajadores con derecho a licencia sindical de acuerdo a la normativa
aplicable o convenio colectivo vigente.

7.29.2 Requisitos

Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia sindical.

b. Constancia de Registro de Organizaciones Sindicales de
Servidores Publicos (ROSSP) - vigente

c. Padrén actualizado de afiliados.

7.2.10 Licencia con goce de haber en aplicacion de la Resolucién Ministerial N.°
571-94-ED

Corresponde licencia con goce de haber de tres (3) dias, de acuerdo a lo
establecido en la Resolucion Ministerial N.° 574-94-ED, aplicable solo a
servidores pertenecientes al régimen laboral regulado por el Decreto Legislativo
N.° 276.

7.3 Del procedimiento para el trdmite de licencia sin goce de haber aplicable a servidores
bajo el régimen laboral de los Decretos Legislativos N.° 276 y N.° 1057 de la DRELM

El procedimiento se inicia con la presentacion de la solicitud escrita dirigida al jefe
inmediato, a través de la mesa de partes fisica o virtual de la DRELM, a fin que en el plazo
de un (1) dia habil, manifieste su conformidad o negativa, siendo que esta Ultima debe
estar debidamente sustentada. Posteriormente, el jefe inmediato en un plazo maximo de
un (1) dia, remite el expediente a la Oficina de Administracion o al funcionario autorizado
por delegacion, para el tramite correspondiente.

7.3.1 Licencia por motivos particulares

Se le concede a todo servidor de la DRELM del régimen laboral de los Decretos
Legislativos N.° 276 y N.° 1057, en los siguientes casos:

a) En caso de los servidores nombrados bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N.° 276, se concede la licencia por motivos particulares por un
periodo maximo de tres (3) afios continuos o discontinuos, contabilizados
dentro de un periodo de cinco (5) afios de acuerdo con lo establecido en la
Ley N.° 32199.

b) En caso de los servidores contratados bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N.° 276, se concede la licencia por motivos particulares por un
periodo maximo de noventa (90) dias de acuerdo con lo establecido en el
Manual Normativo de Personal N.° 003-93-DNP.

c) Encaso de los servidores bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N.°
1057, a plazo indeterminado y determinado (segun la vigencia de contrato),
la licencia sera concedida conforme a lo sefialado en su normativa especial y
de acuerdo a las directrices brindadas por la Autoridad Nacional del Servicio
Civil; asi como, lo regulado en el Reglamento Interno de Servidores de la
DRELM, siempre que establezcan condiciones mas favorables al servidor.
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7.3.2 Licencia a cuenta de periodo vacacional
a) Licencia por matrimonio

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

b) Licencia por enfermedad grave del cényuge, padres e hijos

Se concede al servidor por un periodo no mayor de treinta (30) dias, los mismos
gue seran deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente y debera
presentar la certificacion médica correspondiente.

7.4 Del procedimiento de tramite de licencia con goce de haber de servidores bajo la Ley
N.° 29944, Ley de la Reforma Magisterial

Los servidores publicos bajo el régimen de la Ley N.° 29944, que deseen solicitar licencia
con goce de haber deben iniciar el trAmite mediante la presentacion de la solicitud dirigida
a su jefe inmediato. Esta solicitud debe ser ingresada a través de la mesa de partes, ya
sea de forma fisica o virtual.

Una vez recibida la solicitud, el jefe inmediato debera remitir el expediente al jefe de
Administracién o al funcionario autorizado por delegacion, en un plazo maximo de dos
(02) dias habiles. Este ultimo dispondra que la Unidad de Recursos Humanos evalie el
cumplimiento de los requisitos, condiciones y plazos establecidos, de acuerdo con el tipo
de licencia solicitada.

- Sila documentacion es incompleta o incorrecta, el Jefe de Administracién de la
DRELM o el funcionario autorizado por delegacién, solicitara al servidor que
subsane las observaciones en un plazo maximo de dos (02) dias habiles.
Transcurrido el plazo sin que el servidor haya realizado la subsanacion
correspondiente, se deniega la solicitud mediante oficio o carta, sin perjuicio de
gue pueda iniciar nuevamente el procedimiento conforme a la normativa vigente.

- Sila solicitud de licencia cumple con todos los requisitos establecidos, la Oficina
de Administracion de la DRELM otorgara la licencia mediante resolucién
administrativa, dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles contados
desde la recepcién de la solicitud o desde la subsanacion de observaciones,
segun corresponda. La resolucién sera notificada al servidor y se remitira copia
a la Unidad de Recursos Humanos para su registro respectivo, conforme a los
procedimientos internos de la entidad

7.4.1 Licencia por incapacidad temporal por enfermedad
7.4.1.1 Del trdmite de la licencia
Los servidores pueden suspender sus funciones por enfermedad
presentando un descanso médico valido, emitido por EsSalud (CITT),
EPS, policlinicos o centros de salud publicos o privados.
Para el otorgamiento de la licencia por salud, el certificado médico —
indistintamente del formato empleado- debe contener como minimo los

siguientes datos: Nombres y apellidos del paciente, Diagndstico
descriptivo o en CIE-10, Periodo de incapacidad (fecha de inicio y de fin),
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Fecha de otorgamiento del certificado médico, Firma del profesional de
la salud tratante acorde con el RENIEC, Sello legible del profesional de
la salud tratante, y Visado o apostillado por el consulado en caso haya
sido emitido en el extranjero. Ademas, el periodo de descanso médico no
debe exceder los treinta (30) dias por vez, salvo que se trate de una
hospitalizacién prolongada o incapacidad temporal calificada por la
COMECI.

En caso de que el certificado no cumpla con los requisitos establecidos,
sera rechazado mediante oficio o carta, y el servidor debera obtener uno
valido emitido por un profesional autorizado.

El servidor tiene un plazo maximo de dos (2) dias habiles contados
desde la emision del CITT o CMP, para presentar su solicitud ante el jefe
inmediato para el tramite respectivo.

7.4.1.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia con goce de
haber la cual debe ser llenada y firmada por el servidor civil.

b. Certificado de Incapacidad Temporal — CITT.
c. En caso de Certificado Médico Particular, debera adjuntar:

- Receta médica
- Compra de medicamentos
- Recibo de pago por consulta médica o recibo por honorarios.

d. En caso de hospitalizacién, debera adjuntar:

- Epicrisis médica
- Reporte operativo
- Informe médico

El servidor puede acumular hasta veinte (20) dias de descanso médico (seguidos
0 no) al afio fiscal, los cuales seran asumidos por el empleador, con justificacién
médica valida. A partir del dia 21 de licencia por enfermedad, es obligatorio
presentar el CITT, emitido por ESSALUD, como sustento a fin de que el servidor
pueda percibir el subsidio correspondiente.

Licencia por familiar directo que se encuentra con enfermedad grave o
terminal o sufra accidente grave

7.4.2.1 Del tramite de la licencia

El servidor que se rige por la Ley N.° 29944, tiene derecho a gozar como
maximo de siete (7) dias calendario de licencia con goce de
remuneraciones en los casos de tener un familiar directo o persona bajo
su curatela o tutela, que padezcan de enfermedad grave o terminal o
hayan sufrido accidente que ponga en serio riesgo su vida, con el objeto
de asistirlo de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, de ser
necesario mas dias, la Oficina de Administracién de la DRELM, aplicara
las otras disposiciones contempladas en la Ley N.° 30012.

El servidor tiene un plazo de dos (2) dias habiles después de la expedicion

del certificado médico o formato - Anexo 1 - para ser adjuntada a su
solicitud dirigida al jefe inmediato para el tramite respectivo.
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7.4.2.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia con goce de
haber por familiar directo con enfermedad grave.

b. Certificado médico emitido conforme al formato - Anexo 1- aprobado
por el Decreto Supremo N.° 008-2017-TR.

c. Ladocumentacién que acredita el vinculo con el familiar directo que
se encuentra en estado grave o terminal o que ha sido victima de
accidente que ponga en serio riesgo su vida:

- Lafiliacién con los hijos se acredita con las actas de nacimiento.
- Acta de nacimiento y DNI, para acreditar relacién con padres.

- El vinculo matrimonial se acredita con el acta de matrimonio.

- Convivencia se acredita con documentacion notarial, judicial o
registral.

7.4.3 Licencia por maternidad
7.4.3.1. Del tramite de la licencia

La servidora que se rige bajo el régimen de la Ley N.° 29944 tiene
derecho a gozar de noventa y ocho (98) dias calendario de descanso,
distribuido en un periodo de cuarenta y nueve (49) dias calendario de
descanso prenatal y un periodo de cuarenta y nueve (49) dias calendario
de descanso postnatal, que podra ser diferido, parcial o totalmente, y
acumulado por el post natal, a decision de la trabajadora gestante. Tal
decision debera ser comunicada al empleador con una antelacién no
menor de dos meses a la fecha probable de parto, la cual debera estar
acompafiada del informe médico que certifiqgue que la postergacién del
descanso pre-natal no afectaria en modo alguno a la trabajadora
gestante o al concebido.

En 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. Si el alumbramiento se produjera después de la fecha
probable de parto, los dias de retraso seran considerados como
descanso médico por incapacidad temporal para el trabajo y pagados
como tales.

Los dias de descanso prenatal y postnatal se consideran como dias
efectivamente laborados para efectos del computo de las utilidades.
Salvo casos especiales, la DRELM concedera otros periodos de la
licencia conforme a lo establecido en la Ley N.° 26644.

La servidora tiene un plazo maximo de quince (15) dias calendarios para
presentar su solicitud de licencia por maternidad, antes de la fecha
probable de parto. En caso exista complicaciones se podra presentar la
solicitud de la licencia hasta (3) dias habiles después del alumbramiento,
adjuntando los documentos detallados en los requisitos.
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La trabajadora gestante tiene derecho a que el periodo de descanso
vacacional por récord ya cumplido y aun 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 debera comunicar al
empleador con una anticipacion no menor de 15 dias calendario al inicio
del goce vacacional.

7.4.3.2. Requisitos
Para el goce de la licencia, la servidora debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por
maternidad la cual debe ser llenada y firmada por la servidora.

b. Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), por los
noventa y ocho (98) dias, emitido por EsSalud.

C. En caso de presentar Certificado Médico Particular, se debera
adjuntar:

- Certificado médico particular, que incluya la Fecha de Ultima Regla
(FUR), Fecha Probable de Parto (FPP) y fecha de inicio de la
licencia.

- Copia del informe ecogréfico del Ill trimestre (28 a 42 semanas).

- Copia de los recibos por honorarios profesionales o copia de
comprobante de pago por la atencion recibida.

- Informe médico de postergacion del descanso por maternidad
formato de EsSalud - Anexo 18 -, firmado por el médico tratante.

7.4.4 Licencia por paternidad
7.4.4.1 Del tramite de la licencia

El servidor que se rige por la Ley N.° 29944, tiene derecho a licencia
remunerada por paternidad por el plazo de diez (10) dias calendario
consecutivos en los casos de parto natural o cesérea; salvo casos
especiales la Oficina de Administracién de la DRELM concedera otros
periodos de la licencia conforme a lo establecido en la Ley N.° 29409.

El servidor tiene un plazo maximo de quince (15) dias calendarios antes
de la fecha probable del parto para presentar su solicitud de licencia por
paternidad, en caso exista complicaciones antes o después del parto el
servidor debera presentar su solicitud hasta dos (2) dias habil después
del alumbramiento.

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

7.4.4.2 Requisitos

Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:
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a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por
paternidad.

b. Acta o partida de nacimiento del hijo.
c. Documento de la alta médica de la madre y/o hijo.

d. Acta de matrimonio o documento que acredite la convivencia o unién
de hecho, el mismo que debe estar debidamente registrado ante el
Poder Judicial o notaria.

e. Copia del DNI del peticionario.

f. En caso de conviviente, se acreditara mediante sentencia de
declaracion de unién de hecho emitida por el érgano jurisdiccional o
via notarial, debidamente inscritas en el Registro de Personas
Naturales de la Superintendencia Nacional de Registros Publicos
(SUNARP).

7.4.5 Licencia por adopcién
7.45.1. Del tramite de la licencia

El servidor que se rige por la Ley N.° 29944 tiene derecho a una licencia
con goce de remuneraciones correspondiente a treinta (30) dias
calendario, a partir del dia siguiente de la resolucion de colocacion
familiar y suscrita el acta de entrega del nifio y siempre que el adoptado
no tenga méas de doce (12) afios de edad. Ello, conforme a lo regulado
en la Ley N.° 27409- Ley que otorga licencia laboral por adopcién.

La falta de comunicacion al empleador en un plazo de quince (15) dias
dentro del plazo establecido, impide al profesor el goce de la licencia.

Si los peticionarios son profesores y conyuges, la licencia sera tomada
por la mujer.

Si el personal directivo tiene vacaciones pendientes, éste serd
computado a partir del dia siguiente de vencida la licencia.

7.4.5.2. Requisitos
Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por adopcion.
b. Resolucion administrativa de colocacién familiar.
c. Acta de entrega del nifio adoptado o la resolucién judicial que declara
consentida o ejecutoriada la adopcién.
7.4.6 Licencia por fallecimiento de padres, conyuge o hijos

7.4.6.1. Del tramite de la licencia

El servidor que se rige ala Ley N.° 29944, tiene derecho a la licencia con
goce de remuneraciones correspondiente a ocho (8) dias calendario por
el deceso de padres, conyuge o hijos cuando se produjera en la provincia
donde presta servicios. En caso el deceso o sepelio se produjera en
provincia distinta al de su centro de trabajo la licencia es por quince (15)
dias calendario.
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Se computa a partir del dia siguiente del fallecimiento. Se concede sin
deduccion del periodo de vacaciones.

El servidor tiene un plazo de dos (2) dias habiles después del deceso del
familiar directo para presentar su solicitud.

Requisitos

Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por
fallecimiento de familiar directo.

b. Acta de defuncién respectiva.

c. Documento que acredite el vinculo con el familiar fallecido
- Lafiliacion con los hijos se acredita con las actas de nacimiento.

- El vinculo con el padre o madre, con el acta de nacimiento del
servidor y el DNI del padre o madre.

- El matrimonio se acredita con el acta de matrimonio.

7.4.7 Licencia por siniestros

7.4.7.1

Del tramite de la licencia

El servidor que se rige ala Ley N.° 29944, tiene derecho a la licencia con
goce de remuneraciones por siniestros en los casos de causa fortuita o
fuerza mayor como terremotos, inundaciones, huaycos, incendios,
conmocion social y similares.

Es determinada por la autoridad competente, sin exceder de treinta (30)
dias calendario.

El servidor tiene hasta dos (2) dias habiles posteriores de ocurrido el
suceso para presentar su solicitud.

7.4.7.2 Requisitos

Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por siniestros.

b. Copia del Decreto Supremo vigente, emitido por el Poder Ejecutivo
publicado en el diario oficial El Peruano, que declara el estado de
emergencia por desastre o peligro inminente del distrito o provincia
de la jurisdiccion donde reside el profesor solicitante o constancia del
funcionario responsable del Instituto Nacional de Defensa Civil —
INDECI, cuando considere que el profesor es un afectado en la
emergencia y como consecuencia de ello sus bienes muebles o
inmuebles han quedado siniestrados; en caso de hechos fortuitos.

c. Documentos emitidos por la autoridad local competente que
evidencie que es un afectado y como consecuencia de ello, sus
bienes muebles o inmuebles han quedado siniestrados, en caso de
hechos de fuerza mayor.
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7.4.8 Licencia por estudios de posgrado, especializaciéon o perfeccionamiento,
autorizados por el Ministerio de Educacion y los Gobiernos Regionales sea
del pais o en el extranjero.

7.4.8.1 Del tramite de la licencia

El servidor que se rige por la Ley N.° 29944 puede solicitar licencia con
goce de remuneraciones por estudios de posgrado, especializacién o
perfeccionamiento autorizados por el MINEDU o los gobiernos
regionales. Se concede hasta por un plazo maximo de dos (2) afios
continuos.

El servidor debe presentar la solicitud con quince (15) dias habiles de
antelacion a la fecha de inicio de la licencia.

7.4.8.2 Condiciones:

a. Acreditar un minimo de tres (3) afios como profesor nombrado.

b. Contar con el auspicio o propuesta de la casa superior de estudios a
través del PRONABEC o por CONCYTEC.

c. En caso el profesor haya gozado de una licencia por estudios, no
podra solicitar una nueva licencia de este tipo antes de que transcurra
un periodo equivalente al doble de la licencia inicialmente concedida.

7.4.8.3 Requisitos
Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por estudios
de posgrado, especializacién o perfeccionamiento.

b. Documento que acredite el auspicio o propuesta de la casa superior
de estudios a través del PRONABEC o por CONCYTEC.

c. Carta de compromiso para servir en su centro de labores por el doble
del tiempo de la licencia solicitada, contados a partir de su
reincorporacion.

d. Constancia emitida por el jefe inmediato donde se acredite el
cumplimiento del compromiso referido en el literal ¢) del numeral
7.4.8.2, sobre las condiciones.

7.4.9 Licencia por capacitacién organizada y autorizada por el Ministerio de
Educacién o los gobiernos regionales

7.4.9.1 Del tramite de la licencia

El servidor que se rige ala Ley N.° 29944, tiene derecho a la licencia con
goce de remuneraciones por capacitacion. Se otorga al profesor para
participar en proyectos de innovacién pedagogica e investigacion
educativa, sistematizacion de experiencias, pasantias, viajes de estudio
y proyectos pedagdgicos, cientificos y tecnolégicos, promovidos por el
MINEDU o los gobiernos regionales a través de la DRELM. Se otorga
por el tiempo de duracién de la capacitacion.

El servidor debe presentar la solicitud quince (15) dias habiles de
antelacion a la fecha de inicio de la licencia.
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7.4.9.2 Condiciones:

a. Contar con el auspicio o propuesta de la entidad a través de la
autoridad competente. La falta de la propuesta previa es impedimento
para otorgar la licencia.

b. La capacitacion debe estar referida al campo de accién institucional
y al desempefio de las funciones del profesor.

c. En caso el profesor haya gozado de una licencia de este tipo debe
haber transcurrido un periodo equivalente al doble de la licencia
inicialmente concedida.

7.4.9.3 Requisitos
Para el goce de la licencia el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por
capacitacién organizada.

b. Documento que acredite su participacion en proyectos de innovacion
pedagbgica e investigacion educativa, sistematizacién de
experiencias, pasantias, viajes de estudios y proyectos pedagoégicos,
cientificos y tecnolégicos, promovidos por el MINEDU o los gobiernos
regionales a través de la DRELM.

c. Carta de compromiso para servir en su centro de labores por el doble
del tiempo de la licencia solicitada, contados a partir de su
reincorporacion.

d. Constancia emitida por el jefe inmediato donde se acredite el
cumplimiento del compromiso referido en el literal ¢) del numeral
7.4.9.2, sobre las condiciones.

7.4.10 Licencia por asumir representacion oficial del Estado Peruano
7.4.10.1 Tramite de licencia

El servidor que se rige a la Ley N.° 29944, tiene derecho a la licencia
con goce de remuneraciones para asumir representacion oficial del
Estado Peruano en certamenes nacionales o internacionales de
caracter cientifico, educativo, cultural y deportivo, hasta por un plazo
maximo de treinta (30) dias habiles dentro del afio fiscal.

La licencia por representacion del Estado Peruano en lo deportivo se
canaliza conforme a lo establecido en los articulos 65 y 66 de la Ley
N.° 28036, Ley de promocién y desarrollo del deporte, que reconoce el
derecho a licencia para representar al Perll en eventos deportivos
internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federacion
Internacional y eventos nacionales o regionales reconocidos por la
Federacién Deportiva respectiva o Consejo del Deporte Escolar.

El servidor debe presentar la solicitud quince (15) dias habiles de
antelacion a la fecha de inicio de la licencia.

7.4.10.2 Requisitos

Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:
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a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por asumir
representacion oficial del Estado Peruano.

b. Documento suscrito por la Federacién Deportiva respectiva o
Consejo del Deporte Escolar, que acredite la representacion del
profesor a eventos deportivos internacionales oficiales del Sistema
Olimpico o Federacién Internacional y eventos nacionales o
regionales reconocidos.

7.4.11 Licencia por citacién expresa judicial, fiscal, militar o policial
7.4.11.1 Tramite de licencia

El servidor que se rige por la Ley N.° 29944, tiene derecho a la licencia
con goce de remuneraciones para concurrir a una localidad diferente a
donde se ubica su centro laboral para atender el requerimiento judicial,
fiscal, militar o policial, previa presentacion de la notificacion.

Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia méas el término de la
distancia regulado en el “Cuadro General de Términos de la Distancia”,
aprobado por Resolucién Administrativa N.° 288-2015-CE-PJ del
Poder Judicial, el mismo que puede ser visualizado en su pagina web.

La licencia no se concede para justificar las ausencias al centro laboral
por detencion o pena privativa de la libertad debiendo la DRELM,
evaluar la situacion laboral del profesor.

El servidor debe presentar la solicitud con tres (3) dias habiles de
antelacion a la fecha de inicio de la licencia.

7.4.11.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:
a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por
citacion expresa.
b. La citacién judicial, fiscal, militar o policial.

7.4.12 Licencia por representacion sindical de acuerdo con las normas
establecidas por el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

7.4.12.1 Caracteristica general
- Licencia por un afo, renovable hasta que finalice el mandato
sindical.
- Tiene como fin defender los derechos del magisterio nacional.
- El plazo para solicitar la licencia por representacion sindical de
alcance al nivel nacional o regional es preclusivo y obligatorio.
7.4.12.2 Beneficiarios
- Aplica a docentes nombrados o contratados con vinculo laboral
vigente.

- Si el beneficiario deja de cumplir requisitos (por cese, cambio de
region o salida de la junta directiva), la organizacidn sindical designa
un reemplazo. Aplica para el nivel nacional y regional
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7.4.12.3 Tipos de licencias
a. Licencia con alcance regional

- De existir solo una organizacién sindical de alcance regional que
solicite licencia por representacion sindical, se le otorga como
maximo hasta dos (2) licencias a los miembros de su junta
directiva regional o delegados de la seccion sindical de alcance
regional (sindicato base).

De existir dos 0 mas organizaciones sindicales de alcance regional
gue solicitan licencia por representacién sindical, se otorga hasta
un maximo de tres (3) licencias sindicales entre las organizaciones
sindicales en proporcion al nimero de profesores afiliados a las
mismas. Ninguna organizacion sindical de alcance regional puede
tener mas de dos (2) licencias. El calculo de licencias por
organizacion sindical se realizara conforme al siguiente cuadro:

Cuadro N.° 2

Formula el calculo de la distribucion de las licencias a nivel regional

Numero de afiliados a la
organizacion sindical de alcance regional
Numero total de afiliados de todas las organizaciones
de alcance regional

X 3

Numero de licencias por organizacion sindical =

Procedimiento

(i) El secretario general del sindicato regional afiliado o no a una
organizacion sindical de alcance nacional y el secretario general de
la organizacién sindical de alcance nacional que cuenta con
secciones sindicales regionales (bases), o en su defecto el
delegado de su seccion sindical de alcance regional, hasta el Gltimo
dia habil de noviembre de cada afio presenta ante la DRELM, la
solicitud de licencia sindical escrita de manera presencial o virtual,
a favor de sus representantes con los siguientes requisitos.

- Denominacion de la organizacion sindical y domicilio para efectos
de las notificaciones.

Estatuto

Nombres y apellidos en orden de prelacion de los dos (2)
miembros propuestos de la junta directiva regional o delegados de
seccion sindical regional acreditados su condicion laboral en la IE,
y la UGEL, a la que pertenece.

Nombres y apellidos de un representante, a fin de que participe de
la determinacion del nimero de afiliados durante el procedimiento.

Constancia vigente de inscripcion de la organizacién sindical
regional ante el ROSSP del MTPE. Aquellas organizaciones
sindicales que son secciones (bases) de una organizacién sindical
de competencia nacional, presenta constancia vigente de
inscripcién de la organizacion sindical nacional ante el ROSSP.
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- De ser presentada la solicitud por un delegado o de solicitarse la
licencia sindical a favor de los delegados, debera adjuntarse
documento emitido por el secretario general de la organizacion
sindical en el que acredite ante las Instancias de Gestidn
Educativa Descentralizada en el contexto educativo peruano,
correspondiente que dichos delegados han sido elegidos para
representar a su seccion sindical regional (sindicato base).

Constancia vigente de la junta directiva inscrita en el ROSSP, con
excepcion de las secciones sindicales (bases) de los sindicatos de
competencia nacional.

- Padron de afiliados escaneado, para efectos del control posterior.

Formato Excel en el que figuren los afiliados inscritos en su padrén
conteniendo la siguiente informacién:

Tipo de Nombre de Nombre de la

documento Ndmero de " " la seccion Nombre de la organizacién
de identidad documento Ag?e”::g 2’;?2'[?12 Nombres sindical seccion sindical superior

(DNI/CE, de identidad p (de serel principal (Federacién o
Otros) caso) confederacion)

Tipo de servidor Condicién
(Profesor o laboral
auxiliar de (Nombrado o
educacion) contratado)

Firma del secretario general de la organizacion sindical. Si de la
revision de la solicitud, se tiene que esta no cumple con los
requisitos antes sefialados se concede un plazo de tres (3) dias
habiles para la subsanacion correspondiente. Si vencido el plazo
no se realiz6 la subsanacién o esta se realiza de manera parcial,
se tiene por no presentada la solicitud de licencia, cursandose
comunicacion a la organizacion sindical.

(i) La DRELM, determina el numero de afiliados de cada organizacion
sindical, realizando el cruce de informacion entre formato Excel y la
informacion registrada en el sistema Nexus, correspondiente a la
primera semana de diciembre.

(iii) Para efectos de la determinacion del nimero de afiliados, solo se
considera al personal docente; y no se considera para efectos del
computo a los siguientes:

- Profesor con doble afiliacion a organizaciones sindicales.

- Profesor que no se encuentre registrado en el Nexus a la fecha
del cruce de informacion.

(iv) La tercera semana de diciembre la DRELM, comunica a cada
organizacion sindical el resultado preliminar de la verificacion
indicando el nuamero total de afiliados validos para efectos del
procedimiento, y, de ser el caso, adjunta lista de observaciones.

(v) Hasta el primer dia habil de la primera semana de enero, la
organizacion sindical podra levantar observaciones al resultado
preliminar.

(vi) Hasta el primer dia habil de la tercera semana de enero, la DRELM
comunica a cada organizacion sindical el resultado definitivo de la
verificacion, identificando a cada organizacién sindical el nimero de
afiliados y el nimero de licencias que le corresponde.
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(vii) La primera semana de febrero la DRELM, emite la resolucion que
concede la licencia por representacion sindical.

7.4.13 Licencia por desempefio de cargos de consejero regional o regidor
municipal equivalente aun dia de trabajo semanal-mensual por el tiempo que
dure su mandato

7.4.13.1 Tramite de licencia

Se le otorga al docente nhombrado cuando es electo como consejero
regional o regidor municipal respectivamente, en atencion al interés
comun del servicio educativo, se le concede hasta un (1) dia semanal
mensual de licencia con goce de remuneraciones por el tiempo que
dure su mandato.

El servidor debe presentar la solicitud dos (2) dias habiles de haber
recibido la credencial para ejercer el cargo.

7.4.13.2 Requisitos

Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por
desempenfio de cargo de consejero regional.

b. Documento acreditado emitida por el Jurado Nacional de
Elecciones.

7.5 Procedimiento de licencia sin goce de haber de los servidores regulados por laLey N.°
29944

Es la licencia otorgada al servidor para ausentarse de sus labores por un periodo
determinado, durante el cual no percibe remuneracion alguna, se concede previa
autorizacion del jefe inmediato.

7.5.1 Licencia por motivos particulares.
7.5.1.1 Disposiciones generales

El servidor que se rige a la Ley N.° 29944, tiene derecho a la licencia sin
goce de remuneraciones para atender asuntos particulares hasta por dos
(2) afios continuos o discontinuos en un periodo de cinco (5) afios, paralo
cual se debera tener en cuenta lo siguiente:

- Para el profesor nombrado antes de la vigencia de la Ley de Reforma
Magisterial, se contabiliza desde el 26.11.2012; y, a la fecha nos
encontramos en el tercer periodo que inici6 el 26.11.2022 y culmina el
25.11.2027 y asi sucesivamente.

- Para el profesor nombrado a partir del 26.11.2012, se contabiliza a
partir de la fecha de su nombramiento y asi sucesivamente.

Por estudios de posgrado, especializacion y capacitacion en el pais o el
extranjero relacionado con su nivel educativo profesional, sin el auspicio o
propuesta del MINEDU o del gobierno regional hasta por dos (2) afios.

Péagina 27 de 65



PERU Ministerio
de Educacion

7.5.1.2

7.5.1.3

Manual de procedimientos para la gestion de licencias
laborales en la Direccion Regional de Educacion de Lima Cadigo
Metropolitana e Institutos y Escuelas de Educacion MA-030-01-DRELM
Publicas bajo su jurisdiccion

Por desempefio de funciones publicas por eleccién o por asumir cargos
politicos o de confianza. Su vigencia es mientras permanezca en el cargo
asumido.

Por enfermedad grave de los padres, conyuge, conviviente reconocido
judicialmente o hijos hasta por seis (6) meses. Se adjuntara el diagndstico
médico que acredite el estado de salud del familiar.

Condiciones
- Contar con mas de un (1) afio de servicios oficiales y remunerados en

condicion de nombrado.

- No haber hecho uso de licencia por motivos particulares por dos (2)
afos continuos o discontinuos en el periodo vigente de acuerdo con lo
sefialado en el numeral 7.5.1.1 del presente manual.

- Conformidad del jefe inmediato.
- Realizar la entrega de cargo a su jefe inmediato antes de hacer uso de
la licencia.
Requisitos

Para el goce de licencia debera presentar lo siguiente:

- Solicitud presentada ante su jefe inmediato con una antelacion minima
de quince (15) dias habiles antes del inicio de esta.

- El jefe inmediato evalla y otorga la conformidad (la misma que puede
ser diferida o reducida) o la deniega, en un plazo no mayor de dos (2)
dias habiles de presentada la solicitud, debiendo remitir la
documentacion a la Oficina de Administracion de la DRELM.

- El uso o goce de la licencia empieza a contabilizarse desde la vigencia
de la resolucion que resuelve otorgarla.

- Este periodo de licencia no se contabiliza para el reconocimiento como
tiempo de servicio oficial, asi hubiera prestado servicios en el sector
educacion en modalidades distintas al de la carrera publica magisterial.

7.5.2 Licencia por capacitacion no oficializada

7.5.2.1

7.5.2.2

Tramite de licencia

El servidor que se rige por la ley N.° 29944, tiene derecho a la licencia sin
goce de remuneraciones por estudios de posgrado, especializacion,
diplomado o capacitacion en el pais o en el extranjero, sin el auspicio o
propuesta del MINEDU o del gobierno regional, hasta por dos (2) afos,
durante su trayectoria laboral.

Los estudios deben estar relacionados al nivel educativo del profesor
solicitante y ser dictados por una casa superior de estudios o por una
entidad con convenio con una casa superior de estudios.

Condicion

Contar con més de un (1) afio de servicios oficiales y remunerados en
condicién nombrado.
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7.5.2.3 Requisitos

Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:
- Solicitud ante su jefe inmediato con una antelacion minima de quince
(15) dias habiles antes del inicio de la licencia.

- Constancia de inscripcién o ficha de matricula, que sustente los estudios
de posgrado, especializacién, diplomado o capacitacion por los cuales
se solicita la licencia, indicando la mencién de los estudios y la fecha de
los mismos.

7.5.3 Licencia por desempefio de funciones publicas por elecciéon o por asumir
cargos politicos o de confianza

7.5.3.1 Tramite de licencia

El docente nombrado que desempefia funcién publica por eleccién, segun
la clasificacion regulada en el articulo 52 de la Ley N.° 30057, Ley del
Servicio Civil, 0 que asume cargos politicos de confianza, tiene derecho a
que se le otorgue la licencia sin goce de remuneraciones mientras
permanezca en el cargo, en cuyo caso el acto resolutivo sera unico,
indicando la fecha de inicio de la licencia mas no de su término, ello porque
su ejercicio puede concluir antes del periodo por el cual fue elegido o
designado.

El servidor debe presentar a su jefe inmediato el dia hébil siguiente de la
entrega del documento que acredite el desempefio de funciones publicas
por eleccion o la designacion en el cargo politico o de confianza.

7.5.3.2 Requisitos

Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

- Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por desempefio
de cargo de consejero regional.

- Documento que acredite el desempefio de funciones publicas por
eleccion o la designacion en el cargo politico o de confianza.

Es responsabilidad del profesor comunicar la conclusion de la eleccién o la
designacién para asi dar por concluida la licencia, debiendo retomar sus
funciones el dia siguiente habil de culminada la designacién, caso contrario
se aplicara los descuentos correspondientes

7.5.4 Licenciapor enfermedad grave de los padres, coOnyuge, conviviente reconocido
judicialmente o hijos

7.5.4.1 Tréamite de licencia
- Se otorga al docente nombrado, hasta por un plazo maximo de seis (6)
meses, por enfermedad grave de los padres, cOnyuge o conviviente e
hijos.

- El servidor debe presentar ante su jefe inmediato la solicitud en un plazo
maximo de dos (2) dias habiles contado desde la expedicién del CM.

7.5.4.2 Requisitos
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Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:
- Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia.

- CM, que sefale el diagnéstico de la enfermedad grave

7.6 Procedimiento de licencia con goce de haber de los servidores bajo el régimen laboral
de los Decretos Legislativos N.° 276 y N.° 1057 de los Institutos y Escuelas de
Educacién Superior

El procedimiento al solicitar licencia con goce por parte de los servidores que se encuentran
bajo el régimen laboral de los Decretos Legislativos N.° 276 o N.° 1057 de los Institutos y
Escuelas de Educacién Superior, inicia con la presentacién de la solicitud ante el director
general del instituto o escuela de educacion superior, quien deberd evaluar los documentos
verificando que cumpla con los requisitos de acuerdo con la licencia solicitada a fin de poder
elevar a la DRELM a través de la mesa de partes fisica o virtual.

La Unidad de Recursos Humanos, una vez recibida la solicitud por parte del director general
evaluarda y verificard en un plazo de dos (2) dias el cumplimiento de los requisitos, condiciones
y plazos establecidos, segun el tipo de licencia.

- Sila documentacion es incompleta o incorrecta, el Jefe de Administracion de la DRELM o
el funcionario autorizado por delegacion, notificarad mediante oficio o carta al servidor, con
copia al director general de la institucion, otorgandole un plazo de dos (2) dias habiles, a
fin de que proceda a subsanar su solicitud. En caso no realice la subsanacién la solicitud
es denegada mediante acto administrativo.

- Si cumple con los requisitos, la Oficina de Administracion de la DRELM otorga la licencia
mediante resolucion administrativa dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles
desde la recepcién de la solicitud o su subsanacion. Esta resolucion se notifica al servidor
y se remite copia a la Unidad de Recursos Humanos, para su registro.

7.6.1 Licencia por enfermedad
7.6.1.1 Tramite de licencia

- Los servidores pueden suspender sus funciones por enfermedad
presentando un descanso médico valido, emitido por EsSalud (CITT),
EPS, policlinicos o centros de salud publicos y privados.

- Para el otorgamiento de la licencia por salud, el certificado médico —
indistintamente del formato empleado- debe contener como minimo los
siguientes datos: Nombres y apellidos del paciente, Diagnostico
descriptivo o0 en CIE-10, Periodo de incapacidad (fecha de inicio y de fin),
Fecha de otorgamiento del certificado médico, Firma del profesional de
la salud tratante acorde con el RENIEC, Sello legible del profesional de
la salud tratante, y Visado o apostillado por el consulado en caso haya
sido emitido en el extranjero. Ademas, el periodo de descanso médico no
debe exceder los treinta (30) dias por vez, salvo que se trate de una
hospitalizacién prolongada o incapacidad temporal calificada por la
COMECI.

- En caso de que el certificado no cumpla con los requisitos establecidos,
sera rechazado mediante oficio o carta, y el servidor debera obtener uno
valido emitido por un profesional autorizado.

- El servidor tiene un plazo de dos (2) dias habiles desde la emision del
CITT, o CMP, para presentar su solicitud ante el director general, quien
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debe remitir dicha solicitud en un plazo de dos (2) dias habiles a la
Oficina de Administracion de la DRELM.

7.6.1.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, se debe presentar los siguientes documentos:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia con goce de
haber la cual debe ser llenada y firmada por el servidor civil.

Oficio emitido por el instituto o escuela, elevando la solicitud a la DRELM.
Reporte de récord de licencia emitido por el instituto o escuela.

Certificado de Incapacidad Temporal

® a0 o

En caso de Certificado Médico Particular, debera adjuntar:

- Receta médica
- Compra de medicamentos
- Recibo de pago por consulta médica o recibo por honorarios.

f. En caso de hospitalizacion, deber& adjuntar:

- Epicrisis médica
- Reporte operativo
- Informe médico

El servidor puede acumular hasta veinte (20) dias de descanso médico
(seguidos o no) durante el afio fiscal, los cuales seran asumidos por el
empleador, con justificacion médica valida. A partir del dia 21 de licencia por
enfermedad, es obligatorio presentar el CITT, emitido por ESSALUD, como
sustento a fin de que el servidor pueda percibir el subsidio correspondiente.

7.6.2 Licenciapor gravidez
7.6.2.1 Tréamite de licencia

Toda servidora gestante tiene derecho a gozar de noventa y ocho (98)
dias naturales de descanso distribuidos en un periodo de cuarenta y nueve
(49) dias de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49) dias de descanso
postnatal, que podra ser diferido, parcial o totalmente, y acumulado por el
post natal, a decisién de la trabajadora gestante. Tal decision debera ser
comunicada al empleador con una antelacién no menor de dos meses a
la fecha probable de parto, la cual debera estar acompafiada del informe
médico que certifique que la postergacion del descanso pre-natal no
afectaria en modo alguno a la trabajadora gestante o al concebido.

En 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. Si el
alumbramiento se produjera después de la fecha probable de parto, los
dias de retraso seran considerados como descanso médico por
incapacidad temporal para el trabajo y pagados como tales.

Los dias de descanso prenatal y postnatal se consideran como dias
efectivamente laborados para efectos del computo de las utilidades. Salvo
casos especiales, la DRELM concedera otros periodos de la licencia
conforme a lo establecido en la Ley N.° 26644.
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La servidora tiene un plazo maximo de quince (15) dias calendarios para
presentar su solicitud de licencia por maternidad, antes de la fecha
probable de parto. En caso exista complicaciones se podra presentar la
solicitud de la licencia hasta tres (3) dias habiles después del
alumbramiento, adjuntando los documentos detallados en los requisitos.

La trabajadora gestante tiene derecho a que el periodo de descanso
vacacional por récord ya cumplido y aun 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 debera comunicar al empleador
con una anticipacion no menor de 15 dias calendario al inicio del goce
vacacional.

7.6.2.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia con goce de
haber por maternidad la cual debe ser llenada y firmada por la
servidora.

b. Oficio emitido por el instituto o escuela de educacion superior, quién
elevara la solicitud a la DRELM.

c. Reporte de récord de licencia emitido por el instituto o escuela de
educacion superior.

d. Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo — CITT— por los
noventa y ocho (98) dias, emitido por EsSalud.

e. Encaso de presentar Certificado Médico Particular, se debera adjuntar:

- Certificado médico particular, que incluya la Fecha de Ultima Regla
(FUR), Fecha Probable de Parto (FPP) y fecha de inicio de la
licencia.

- Copia del Informe ecogréfico del Ill Trimestre (28 a 42 semanas).

- Copia de los recibos por honorarios profesionales o copia de
comprobante de pago por la atencion recibida.

- Informe Médico de Postergacién del Descanso por Maternidad
formato de EsSalud — Anexo 18 — firmado por el médico tratante.

7.6.3 Licencia por fallecimiento de cényuge, padres, hijos o hermanos
7.6.3.1. Tramite de licencia

Es el derecho que tienen los servidores de institutos y escuelas de
educacion superior del régimen laboral de los Decretos Legislativos N.°
276 y N.°1057, que le otorga distintos periodos para ausentarse, los
mismos que se detallan a continuacion:

- Servidores bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 1057: se
concede tres (3) dias habiles para ausentarse de su centro de labores
por el deceso del familiar directo, en caso se produjera en una zona
geogréfica distinta donde el servidor desarrolla sus funciones se le
otorga tres (3) dias calendarios.

- Servidores bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 276: se
concede cinco (5) dias habiles para ausentarse de su centro de labores
por el deceso del familiar directo, en caso este se produjera en una
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zona geografica distinta donde el servidor desarrolla sus funciones, se
le otorga tres (3) dias calendarios.

El servidor tiene un plazo de dos (02) dias habiles después del deceso del
familiar directo para presentar su solicitud ante el director general, quien
debera elevar dicha solicitud a la DRELM, en un plazo de un (1) dia habil.

7.6.3.2. Requisitos
Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:
a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por fallecimiento

de familiar directo.

b. Oficio emitido por el instituto o escuela de educacion superior elevando
la solicitud a la DRELM.

c. Acta de defuncion respectiva.

d. Documentos que acredite el vinculo con el familiar fallecido:
- Lafiliacién con los hijos, se acredita con las actas de nacimiento.

- El vinculo con el padre o madre, con la partida de nacimiento del
servidor y el DNI, del padre o madre.

- El matrimonio, se acredita con el acta de matrimonio.
- En caso de hermano, copia del DNI.

- En caso de conviviente, se acreditard& mediante sentencia de
declaracion de unién de hecho emitida por el érgano jurisdiccional o
via notarial, debidamente inscritas en el Registro de Personas
Naturales de la Superintendencia Nacional de Registros Publicos
(SUNARP).

7.6.4 Licencia a trabajadores con familiares directos que se encuentren con
enfermedad de estado grave o terminal o sufran accidente grave

7.6.4.1 Tramite de licencia

Es el derecho que tienen los servidores del régimen laboral de los Decretos
Legislativos N.° 276 y N.° 1057 de institutos y escuelas de educacién
superior a solicitar licencia por enfermedad grave o terminal de un familiar
directo por un periodo de siete (7) dias calendarios. De ser necesario mas
dias, la DRELM aplicara otras disposiciones contempladas en la Ley N.°
30012.

El servidor tiene un plazo de dos (2) dias habiles después de la expedicién
del certificado médico para presentar su solicitud ante el director general,
quien posteriormente debera elevar a la DRELM dicha solicitud, en el plazo
de un (1) dia habil.

7.6.4.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT) solicitando licencia con goce de
haber por familiar directo con enfermedad o accidente grave.

b. Oficio emitido por el instituto o escuela de educacién superior, elevando
la solicitud a la DRELM.
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c. Certificado médico emitido segln el formato el formato aprobado por el
Decreto Supremo N.° 008-2017-TR.

d. La documentacion que acredita el vinculo con el familiar directo que se
encuentra en estado grave o terminal o que ha sido victima de accidente
gue ponga en serio riesgo su vida:

- Lafiliacién con los hijos, se acredita con las actas de nacimiento.

- Larelacion con padres, se acredita con acta o partida de nacimiento
y DNI.

- El vinculo matrimonial, se acredita con el acta de matrimonio.

- La convivencia, se registra con documentacion notarial, judicial o
registral.

7.6.5 Licencia por citacion expresa judicial, fiscal, militar o policial
7.6.5.1 Tramite de lalicencia

Se les concede a los servidores del régimen laboral de los Decretos
Legislativos N.° 276 y N.° 1057 de institutos y escuelas de educacion
superior que deban concurrir a un lugar geogréfico diferente al de su centro
laboral para resolver asuntos judiciales, militares o policiales, previa
presentacion de la notificacion respectiva. Se otorga el tiempo que dure la
concurrencia mas el tiempo de distancia conforme en el articulo N.° 114 del
Reglamento del Decreto Legislativo N.° 276.

El servidor debera presentar con dos (2) dias habiles de anticipacion a la
fecha de inicio de la licencia antes el director general, quien posteriormente
debera elevarlo a la DRELM, en el plazo de un (1) dia habil, con los
requisitos detallados a continuacién:

7.6.5.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia con goce de
haber por citacion expresa.

b. Oficio emitido con el instituto o escuela de educacién superior, elevando
la solicitud a la DRELM.

c. Solicitud presentada con dos (2) dias habiles de anticipacién a la fecha
de inicio de la licencia.

d. Notificacion de la citacion judicial, fiscal, militar o policial.
7.6.6 Licencia por funcion edil
7.6.6.1. Tramite de licencia

Se concede al servidor que ocupe el cargo de regidor, quien gozara de
licencia con goce de haber hasta por veinte (20) horas semanales, tiempo
gue sera dedicado exclusivamente a sus labores municipales.

El empleador esta obligado a conceder dicha licencia y a preservar su nivel
remunerativo, asi como a no trasladarlos ni reasignarlos sin su expreso

consentimiento mientras ejerzan funcion municipal, bajo responsabilidad;
ello conforme a lo establecido en el articulo 11 de la Ley N.° 27972.
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El servidor debera presentar su solicitud al director general dentro de un (1)
dia habil siguiente de recibir la credencial para ejercer el cargo, quien
deberd elevar la solicitud en un plazo de un (1) dia a la DRELM.

7.6.6.2. Requisitos

Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:

a. Formulario Unico de Tramite: Solicitando licencia con goce de haber por

funcion edil.

b. Oficio emitido con el instituto o escuela, elevando la solicitud a la
DRELM.

c. Documento de acreditacion emitido por el Jurado Nacional de
Elecciones.

7.6.7 Licencia por paternidad
7.6.7.1. Trémite de licencia

- Se les concede la licencia por paternidad a los servidores del régimen
laboral de los Decretos Legislativos N.° 276 y N.° 1057 de institutos y
escuelas de educacion superior, en caso de alumbramiento de su
cényuge o conviviente, a fin de promover y fortalecer el desarrollo de la
familia, dicha licencia se concede por el plazo de diez (10) dias
calendario consecutivos en los casos de parto natural o cesarea; salvo
casos especiales la DRELM, concederd otros periodos de la licencia
conforme a lo establecido en la Ley N.° 294009.

- El servidor tiene un plazo maximo de quince (15) dias calendarios para
presentar su solicitud de licencia por paternidad antes de la fecha
probable de parto al director general, quien posteriormente debera
presentar en un plazo de dos (2) dias habiles ala DRELM, en caso exista
complicaciones antes o después del parto se debera presentar dicha
solicitud al director general hasta dos (2) dias habiles después del
alumbramiento, quien posteriormente debera elevar a la DRELM, en un
plazo de un (1) dia habil.

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

7.6.7.2. Requisitos
Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT) solicitando licencia por paternidad.

b. Oficio emitido con el instituto o escuela de educacién superior, elevando
la solicitud a la DRELM.

c. Acta o partido de nacimiento del hijo.

d. Documento de alta médica de la madre y/o hijo.
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e. El acta de matrimonio o el documento que acredite la convivencia o union
de hecho debe estar debidamente registrado ante el Poder Judicial o una
notaria.

f. Copia del DNI, del peticionario.
7.6.8 Licencia por adopciéon
7.6.8.1. Tréamite de licencia

El servidor de la DRELM, del régimen laboral de los Decretos Legislativos
N.° 276 y 1057, tienen derecho a una licencia con goce de haber por treinta
(30) dias calendarios contados a partir del dia siguiente de expedida la
resolucion administrativa de colocacion familiar y suscrita la respectiva acta
de entrega del nifio de conformidad con lo establecido por la Ley N.° 26981,
siempre que, el nifio a ser adoptado no tenga mas de doce (12) afios de
edad.

El servidor debe presentar su solicitud en un plazo minimo de quince (15)
dias naturales antes de la entrega del menor. La falta de comunicacion
dentro del plazo establecido impide al servidor peticionario de adopcion el
goce de la licencia.

En el caso que los servidores peticionarios sean conyuges, la licencia sera
tomada por la mujer. Asimismo, el peticionario de adopcion tiene derecho a
gue el periodo de descanso vacacional por récord ya cumplido y aun
pendiente de goce se inicie a partir del dia siguiente de vencida la licencia;
la voluntad de gozar del descanso vacacional debera ser comunicada al
empleador con una anticipacion no menor de quince dias calendario al inicio
del goce vacacional.

7.6.8.2. Requisitos:
Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:
a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por adopcion

b. Oficio emitido por el instituto o escuela, elevando la solicitud a la DRELM.

c. Presentar la solicitud en un plazo maximo de un dia siguiente de suscrita
el acta de entrega del nifio o nifia adoptada.

d. Resoluciéon administrativa de colocaciéon familiar.

e. Acta de entrega del nifio adoptado o la resolucion judicial que declara
consentida o ejecutoriada la adopcion.

7.6.9 Licencia por representacion sindical
7.6.9.1 Trémite de licencia
Le corresponde la licencia con goce de haber a los servidores que forme
parte de las juntas directivas de confederaciones y federaciones de
trabajadores con derecho a licencia sindical de acuerdo con la normativa
aplicable o convenio colectivo vigente.

7.6.9.2 Requisitos

Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:
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a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitud de licencia sindical.

b. Constancia de Registro de organizaciones sindicales de servidores
publicos (ROSSP) - vigente.

c. Padron actualizado de afiliados.

7.6.10 Licencia con goce de haber en aplicacion de la Resolucién Ministerial N.° 571-
94-ED

7.6.10.1 Del tramite de la licencia

Corresponde licencia con goce de haber de tres (3) dias, en acuerdo a lo
establecido en la Resolucion Ministerial N.° 574-94-ED, aplicable solo a
servidores pertenecientes al régimen laboral regulado por el Decreto
Legislativo N.° 276.

7.7 Licencia sin goce de haber de servidores bajo el régimen laboral de los Decretos
Legislativos N.° 276 y N.° 1057 de Institutos y Escuelas de Educacién Superior.

Es la licencia otorgada al servidor para ausentarse de sus labores por un periodo determinado
durante el cual no percibe remuneracion alguna y se concede previa autorizacion del director
general.

7.7.1 Licenciapor motivos personales

Se le concede a todo servidor administrativo de los regimenes laborales de los
Decretos Legislativos N.° 276 y N.° 1057 de institutos y escuelas de educacion
superior, en los diferentes casos.

- En caso de los servidores nombrados del régimen laboral del Decreto Legislativo
N.° 276, se concede la licencia por motivos particulares por un periodo maximo de
tres (3) afios continuos o discontinuos, contabilizados dentro de un periodo de
cinco (5) afios de acuerdo con lo establecido en la Ley N.° 32199.

- En caso de los servidores contratados bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N.° 276, se concede la licencia por motivos particulares por un periodo
maximo de noventa (90) dias de acuerdo con lo establecido en el Manual
Normativo de Personal N.° 003-93-DNP.

- En caso de los servidores bajo el bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
N.° 1057, a plazo indeterminado y determinado la licencia serd concedida
conforme a lo sefialado en base a su normativa especial y a las directrices
brindadas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

7.7.2 Licencia acuenta de periodo vacacional

En caso de los servidores nombrados del régimen laboral del Decreto Legislativo
N.° 276, se concedera la licencia a cuenta de periodo vacacional conforme a lo
sefialado en el literal ¢) del numeral 1.2 del Manual Normativo de Personal N.°
003-93-DNP, de aplicacidn en los siguientes casos.

7.7.2.1 Licencia por matrimonio, se concede al personal de servicio por un periodo
no mayor a treinta (30) dias, los mismos que seran deducidos del periodo
vacacional inmediato siguiente, el servidor presentara dentro de las 72
horas posteriores a su incorporacién, copia legalizada de la partida de
matrimonio civil.
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7.7.2.2 Licencia por enfermedad grave del cényuge, padres e hijos, se concede al
servidor por un periodo no mayor de treinta (30) dias, los mismos que
seran deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente, el servidor
debera presentar la certificacion médica correspondiente.

7.8 Procedimiento de licencia con goce de haber de servidores de la Ley N.° 30512 de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior

El procedimiento para el otorgamiento de licencia con goce de haber para los servidores bajo
el régimen laboral de la Ley N.° 30512, inicia con la presentacién de la solicitud ante el director
general de la institucion o escuela de educacion superior quien debera evaluar los
documentos verificando que cumpla con los requisitos de acuerdo con la licencia solicitada a
fin de poder elevar a la DRELM a través de la mesa de partes fisica y virtual.

La Unidad de Recursos Humanos, evalla en un plazo de dos (2) dias habiles el cumplimiento
de los requisitos, condiciones y plazos establecidos segun el tipo de licencia.

- Sila documentacion es incompleta o incorrecta el Jefe de Administracién de la DRELM o el
funcionario autorizado por delegacién, notifica al servidor mediante oficio o carta,
otorgandole un plazo de dos (2) dias habiles para subsanar, con copia al director general.
En caso no realice la subsanacion, la solicitud es denegada mediante acto administrativo,
sin perjuicio de que pueda iniciar nuevamente el procedimiento conforme a la normativa
vigente.

- Sicumple con los requisitos, la DRELM otorga la licencia mediante resolucion administrativa
dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles desde la recepcion de la solicitud o su
subsanacion. Esta resolucion se notifica al servidor y se remite copia a la Unidad de
Recursos Humanos para su registro.

7.8.1 Licencia por enfermedad, accidente o incapacidad temporal
7.8.1.1 Tramite de licencia

Los servidores pueden suspender sus funciones por enfermedad presentando
un descanso médico valido, emitido por EsSalud (CITT), EPS, policlinicos o
centros de salud publicos.

Para el otorgamiento de la licencia por salud, el certificado médico —
indistintamente del formato empleado- debe contener como minimo los
siguientes datos: Nombres y apellidos del paciente, Diagndstico descriptivo o
en CIE-10, Periodo de incapacidad (fecha de inicio y de fin), Fecha de
otorgamiento del certificado médico, Firma del profesional de la salud tratante
acorde con el RENIEC, Sello legible del profesional de la salud tratante, y
Visado o apostillado por el consulado en caso haya sido emitido en el
extranjero. Ademas, el periodo de descanso médico no debe exceder los treinta
(30) dias por vez, salvo que se trate de una hospitalizacién prolongada o
incapacidad temporal calificada por la COMECI.

En caso de que el certificado no cumpla con los requisitos establecidos,
serd rechazado mediante oficio o carta, y el servidor deberd obtener uno
valido emitido por un profesional autorizado.

El servidor puede acumular hasta veinte (20) dias de descanso médico
(seguidos 0 no) en el afio fiscal, los cuales seran asumidos por el empleador,
con justificaciéon médica valida. A partir del dia 21 de licencia, es obligatorio
presentar el CITT, emitido por ESSALUD, como sustento.
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El servidor tiene un plazo maximo de (2) dias habiles contados desde la emision
de del CITT o CMP para presentar su solicitud ante el director general, quien
en el plazo de un (1) dia habil, eleva los documentos a la DRELM.

7.8.1.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, se debe presentar los siguientes documentos:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia con goce de haber
la cual debe ser llenada y firmada por el servidor civil.

Oficio emitido por el instituto o escuela de educacion superior.

Récord de licencia emitido por el instituto o escuela de educacion superior.

Certificado de Incapacidad Temporal

® 2o o

En caso de Certificado Médico Particular, deberéa adjuntar:

- Receta médica
- Compra de medicamentos
- Recibo de pago por consulta médica o recibo por honorarios.

f. En caso de hospitalizacién, debera adjuntar:

- Epicrisis médica
- Reporte operativo
- Informe médico

7.8.2 Licencia por familiar directo que se encuentra con enfermedad grave o
terminal o sufra accidente grave

7.8.2.1 Tramite de licencia

Se otorga al servidor que se rige a la Ley N.° 30512, por un periodo de
siete (7) dias calendario de licencia con goce de remuneraciones.

Este tipo de licencia puede ser otorgada una vez al afio por cada familiar
directo de acuerdo con lo establecido en la Ley N.° 30012 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 008-2017-TR o las
normas vigentes sobre la materia.

El servidor debe presentar su solicitud ante el director general, en un
plazo de dos (2) dias habiles tras conocer el diagnéstico o accidente,
quien en el plazo de un (1) dia habil, elevard los documentos a la
DRELM.

7.8.2.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:
a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por
enfermedad grave o terminal o sufre accidente grave.

b. Oficio emitido por el instituto o escuela de educacion superior.

c. Récord de licencia emitido por el instituto o escuela de educacion
superior.

d. CM, emitido segun el formato aprobado por el Decreto Supremo N.°
008-2017-TR.
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7.8.3 Licencia por descanso prenatal y postnatal
7.8.3.1 Tramite de licencia

Se otorga al servidor que se rige a la Ley N.° 30512 por un periodo de
cuarenta y nueve (49) dias de descanso prenatal y cuarenta y nueve (49)
dias de descanso posnatal, que podra ser diferido, parcial o totalmente,
y acumulado por el post natal, a decision de la trabajadora gestante. Tal
decisién debera ser comunicada al empleador con una antelaciéon no
menor de dos meses a la fecha probable de parto, la cual debera estar
acomparfada del informe médico que certifique que la postergacion del
descanso pre-natal no afectaria en modo alguno a la trabajadora
gestante o al concebido.

En 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. Si el alumbramiento se produjera después de la fecha
probable de parto, los dias de retraso serdn considerados como
descanso médico por incapacidad temporal para el trabajo y pagados
como tales.

Los dias de descanso prenatal y postnatal se consideran como dias
efectivamente laborados para efectos del computo de las utilidades.
Salvo casos especiales, la DRELM concedera otros periodos de la
licencia conforme a lo establecido en la Ley N.° 26644.

La servidora tiene un plazo maximo de quince (15) dias calendarios para
presentar su solicitud de licencia por maternidad, antes de la fecha
probable de parto.

La trabajadora gestante tiene derecho a que el periodo de descanso
vacacional por récord ya cumplido y ain 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 debera comunicar al
empleador con una anticipacion no menor de 15 dias calendario al inicio
del goce vacacional.

7.8.3.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:

a. Formulario Unico de Tramite - FUT-, solicitando licencia con goce de
haber por maternidad, la cual debe ser llenada y firmada por la
servidora.

b. Oficio emitido por el instituto o escuela de educacién superior

c. Récord de licencia emitido por el instituto o escuela de educacion
superior.

d. Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo -CITT- por los
noventa y ocho (98) dias emitido por EsSalud.

e. En caso de presentar certificado médico particular, se debera
adjuntar:
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- Certificado médico particular, que incluya la Fecha de Ultima
Regla (FUR), Fecha Probable de Parto (FPP) y fecha de inicio de
la licencia.

- Copia del informe ecografico del Ill trimestre (28 a 42 semanas).

- Copia de los recibos por honorarios profesionales o copia de
comprobante de pago por la atencidn recibida.

- Informe médico de postergacion del descanso por maternidad
formato de EsSalud - Anexo 18 -, firmado por el médico tratante.

7.8.4 Licencia por adopcién

7.8.4.1 Tramite de licencia
Se otorga al servidor sujeto a la Ley N.° 30512, tiene derecho a una
licencia con goce de remuneraciones correspondiente a treinta (30) dias
calendario siempre que el nifio a ser adoptado no tenga mas de doce
(12) afos.

El servidor debe presentar su solicitud en un plazo maximo de un (1) dia
habil siguiente de suscrita el acta de entrega del nifio o nifia adoptada.

El trabajador peticionario de adopcion tiene derecho a que el periodo de
descanso vacacional por récord ya cumplido y adn pendiente de goce se
inicie a partir del dia siguiente de vencida la licencia, siempre que haya
gozado de la misma. La voluntad de gozar del descanso vacacional
debera ser comunicada al empleador con una anticipacion no menor de
quince dias calendario al inicio del goce vacacional.

7.8.4.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, se debe presentar |o siguiente documentos:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por adopcion.
b. Oficio emitido por el instituto o escuela de educacién superior.

c. Récord de licencia emitido por el instituto o escuela de educacién
superior.

d. Resolucion administrativa de colocacién familiar.

e. Acta de entrega del nifio adoptado o la resolucién judicial que declara
consentida o ejecutoriada la adopcion.

7.8.5 Licencia por paternidad
7.8.5.1 Trémite de licencia

Se le otorga al servidor sujeto a la Ley N.° 30512, tiene derecho a una
licencia remunerada por paternidad de diez (10) dias calendarios
consecutivos en caso de parto natural o cesarea de su cényuge o
conviviente. Se otorga de acuerdo con las disposiciones de la Ley N.°
29409, modificada por la Ley N.° 30807, y las normas vigentes sobre la
materia.

El servidor tiene un plazo maximo de quince (15) dias calendarios de

presentar su solicitud de licencia por paternidad de la fecha probable
antes del parto, en caso exista complicaciones se podra presentar hasta
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un (1) dia habil después del alumbramiento adjuntando lo detallado en
los requisitos.

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

7.8.5.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:
a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por
paternidad.

b. Oficio emitido por el instituto o escuela de educacién superior.

c. Récord de licencia emitido por el instituto o escuela de educacion
superior.

d. Acta de matrimonio o documento que acredite la union de hecho
declarada por el Poder Judicial o ante cualquier notaria a nivel
nacional.

e. Acta o partida de nacimiento del hijo, de solicitar la licencia desde la
fecha de nacimiento.

f. Documento de alta médica de la madre y/o hijo, de solicitar la licencia
desde la fecha de alta.

g. CM, suscrito por profesional habilitado donde se indique la fecha
probable del parto, de solicitar la licencia desde el tercer dia anterior
al nacimiento.

h. Documento donde conste el nacimiento prematuro del recién nacido
o partos multiples, de solicitar incremento de licencia.

i. De corresponder, documento donde conste la enfermedad congénita
terminal o discapacidad severa del recién nacido o las
complicaciones graves en la salud de la madre.

7.8.6 Licencia por fallecimiento de padres, hijos y conyuge o miembro de unién
de hecho

7.8.6.1 Tramite de licencia
Se le otorga al servidor sujeto a la Ley N.° 30512, que tiene derecho por
el fallecimiento de sus padres, cényuge, hijos o miembro de la unién de
hecho.
El servidor debe presentar su solicitud el dia siguiente del fallecimiento
del familiar o excepcionalmente el dia de su reincorporacion a su centro
de labores.

7.8.6.2 Requisitos

Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:
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Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por
fallecimiento de familiar directo.

Oficio emitido por el instituto o escuela de educacion superior

Récord de licencia emitido por el instituto o escuela de educacién
superior

. Acta de defuncién respectiva

Documentos que acredita el vinculo con el familiar fallecido:
- La filiacién con los hijos, se acredita con las actas de nacimiento.

- El vinculo con el padre o madre, se acredita con el acta de
nacimiento del docente y el DNI, del padre o madre.

- El matrimonio, se acredita con el acta de matrimonio.

- En caso de conviviente, se acreditard mediante sentencia de
declaracion de union de hecho emitida por el érgano jurisdiccional
o via notarial, debidamente inscritas en el Registro de Personas
Naturales de la Superintendencia Nacional de Registros Publicos
(SUNARP).

Constancia, certificado o documento emitido por la institucién o
entidad competente donde se produce el entierro del fallecido,
cuando corresponda.

7.8.7 Licencia por estudios de posgrado, especializacion o perfeccionamiento a
iniciativa del instituto o escuela de educacién superior o capacitacién
implementada u organizada y autorizada por el MINEDU.

7.8.7.1 Tramite de licencia

7.8.7.2

Se concede al docente nhombrado, licencia por estudios de posgrado, de
especializacién o de perfeccionamiento, en el pais o en el extranjero, de
cumplir los requisitos y disposiciones sefialados en la presente norma.

El servidor debe presentar la solicitud a su jefe inmediato con quince (15)
dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio de la licencia.

Requisitos

Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:

a.

Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia con goce de
haber por estudios de posgrado, especializacibn o
perfeccionamiento.

b. Oficio emitido por el instituto o escuela de educacién superior.

Récord de licencia emitido por el instituto o escuela de educacién
superior.

. Acreditar un minimo de tres (3) afios como docente de la Carrera

Publica Docente.

Documento que acredite el inicio del posgrado, especializacién o
perfeccionamiento autorizado por la DRE o MINEDU.

Carta de compromiso de servir en su institucion por el doble de tiempo
de la licencia otorgada contados a partir de su reincorporacion.
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7.8.8 Licencia por asumir representacion oficial del Estado Peruano en eventos
nacionales e internacionales de caracter cientifico, educativo, cultural o
deportivo

7.8.8.1

7.8.8.2

Tramite de licencia

Se otorga al docente nombrado que represente al Perd en eventos
nacionales y/o internacionales de caracter cientifico, educativo, cultural
o deportivo, por el tiempo que comprende la representacién oficial.

El servidor debe presentar con quince (15) dias de anticipacion habiles
previo al evento.

Requisitos

Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia con goce de
haber para asumir representacion oficial del estado.

b. Oficio emitido por el instituto o escuela de educacién superior.

c. Récord de licencia emitida por el instituto o escuela de educacién
superior.

d. Documento oficial expedido por la autoridad competente que dispone
la representacidn oficial del Estado Peruano.

e. De ser un evento deportivo, debera presentar documento suscrito por
la Federacion Deportiva respectiva o Consejo del Deporte Escolar,
gue acredite la representacion del docente a eventos deportivos
internacionales oficiales del Sistema Olimpico o Federacion
Internacional y eventos nacionales o regionales reconocidos.

7.8.9 Licencia por citacion expresa judicial, fiscal, militar o policial

7.8.9.1

7.8.9.2

Tramite de licencia

Se concede al docente nombrado o contratado que deba concurrir a
lugar geografico diferente al de su centro laboral para resolver asuntos
judiciales, fiscales, militares o policiales.

El servidor debe presentarse ante el jefe inmediato con tres (3) dias
hébiles a la fecha de inicio de licencia.

Se otorga por el tiempo que dure la concurrencia mas el término de la
distancia regulado en el “Cuadro General de Términos de la Distancia”,
aprobado por Resolucion Administrativa N.° 288-2015-CE-PJ del Poder
Judicial, el mismo que puede ser visualizado en su pagina web.

La licencia no se concede para justificar las ausencias al centro laboral
por detencién o pena privativa de la libertad; debiendo la DRE/UGEL
evaluar la situacion laboral del profesor.

El servidor debe presentar la solicitud tres (3) dias habiles de antelacion
a la fecha de inicio de la licencia.

Requisitos

Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:
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a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por citacion
expresa judicial.

b. Oficio emitido por el instituto o escuela de educacién superior

c. Récord de licencia emitido por el instituto o escuela de educacion
superior

d. La citacion judicial, militar o policial.

7.8.10Licencia por desempefio de cargos de consejero regional o regidor
municipal

7.8.10.1 Tramite de licencia

La licencia con goce de remuneracién por desempefio como consejero
regional o regidor municipal se otorga al docente nombrado cuando es
electo como consejero regional o regidor municipal conforme ala Ley N.°
27867- Ley Organica de los Gobiernos Regionales y la Ley N.° 27972-
Ley Organica de Municipalidades.

El servidor debe presentar la solicitud ante su jefe inmediato dentro de
los dos (2) dias habiles siguiente de recibir la credencial para ejercer el
cargo.

7.8.10.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:
a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia con goce de

haber por desempenfiar cargos de consejero regional.

b. Oficio emitido por el instituto o escuela de educacién superior.
c. Documento de acreditacion emitido por el Jurado Nacional de
Elecciones.
7.8.11Licencia por representacion sindical

7.8.11.1 Tramite de licencia

La licencia por representacion sindical se otorga a los miembros de la
junta directiva del sindicato, debidamente inscrito el en Registro de
Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos (ROSSP), conforme
los requisitos del presente manual.

7.8.11.2 Requisitos ambito regional
Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:

a. Solicitud presentada ante la DRELM, suscrita por el secretario
general del sindicato de base del sindicato de &mbito o federacion
nacionales.

b. Constancia de inscripcién en el ROSSP, vigente.

c. Nombre del miembro del sindicato a favor de quién se otorgara
licencia.

d. Si se solicita un numero mayor de licencias sindicales en mérito al
convenio colectivo, se debe adjuntar el acuerdo en que se registra
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los cargos adicionales y el tiempo pactado. Si se fundamenta en la
costumbre, debe sefalar la justificacion de la necesidad de un
mayor nimero de licencias, los cargos y los plazos requeridos, a fin
de determinar el criterio de razonabilidad exigido por ley.

e. Copia del estatuto vigente.

Procedimiento de licencia sin goce de haber de servidores regulados por la Ley N.°
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior

Es la licencia otorgada al servidor para ausentarse de sus labores por un periodo
determinado durante el cual no percibe remuneracion alguna y se concede previa
autorizacion del director general.

7.9.1 Licencia por motivos particulares
7.9.1.1 Requisitos
Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por motivos
particulares.

b. Solicitud por escrito del docente con una anticipacion de quince (15)
dias habiles antes del inicio de la licencia, salvo exoneracion.

C. Confo_rmidad del director, teniendo en cuenta la necesidad de
servicio.
7.9.2 Licencia por capacitacion no oficializada
7.9.2.1 Requisitos
Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:
a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por

capacitacion no oficializada.

b. Solicitud por escrito del docente, con una anticipacién de quince (15)
dias habiles antes del inicio de la licencia donde indique los datos de
la capacitacion no oficializada

c. Constancia de inscripcién o ficha de matricula respectiva.

7.9.3 Licenciapor enfermedad grave de padres, hijos, conyuge o miembro de unién
de hecho

7.9.3.1 Tramite de licencia
Esta licencia se otorga cuando habiendo hecho uso de la licencia a que
se refiere la Ley N.° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a
trabajadores con familiares directos que se encuentran con enfermedad
en estado grave o terminal o sufran accidente grave y el docente aln
requiere de licencia para el mismo fin.

7.9.3.2 Requisitos

Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:
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a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia por
enfermedad grave de familiar directo.

b. Informe médico o constancia emitida por médico especialista
habilitado, donde conste el diagnéstico correspondiente.

c. Documento que acredite el vinculo de parentesco con la persona
enferma:

- Lafiliacion con los hijos se acredita con las actas de nacimiento.

- El vinculo con el padre o madre se acredita con el acta de
nacimiento del docente y el DNI del padre o madre.

- El vinculo matrimonial se acredita con el acta de matrimonio.

- La convivencia puede acreditarse mediante la documentacion
notarial, judicial o registral correspondiente.

7.9.4 Licencia por desempefio de otras funciones publicas o cargos de confianza
7.9.4.1 Requisitos
Para el goce de la licencia, se debe presentar lo siguiente documentos:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT) solicitando licencia por
desempenio de otras funciones publicas.

b. Solicitud presentada dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de
la notificacion del documento que acredite el desempefio de
funciones publicas o la designacion del cargo de confianza.

c. Documento o resolucion que acredite el desempefio de funciones
publicas o la designacion en el cargo de confianza.

7.10 Procedimiento de licencia con goce de haber aplicables de manera general a
servidores de la DRELM, Institutos y Escuelas de Educaciéon Superior, bajo
cualquier régimen laboral.

7.10.1 Licencia por onomastico
7.10.1.1 Tramite de licencia

La licencia por onomastico del servidor se concede por un (1) dia habil
de descanso fisico. En el supuesto que el onomastico coincida con un
dia feriado o dia no laborable, se otorgara el dia habil siguiente. Por
necesidad de servicio, el jefe inmediato puede suspender el ejercicio
de esta licencia comunicando su postergacion a la Oficina de
Administracién de la DRELM; en este caso, podra compensar el dia del
onomastico con otro dia habil en el curso del mismo mes.

7.10.2 Licencia para examenes de deteccién temprana de cancer de mama y
cuello uterino

7.10.2.1 Tramite de licencia

Se le concede a todo servidor bajo cualquier régimen de contratacion
laboral a fin de solicitar licencia con goce de remuneraciéon por el
periodo de un (1) dia al afio para realizarse examenes de deteccion
temprana de cancer de mama y cuello uterino, en el marco de lo
regulado por la Ley N.° 31561, Ley de prevencion del cancer en las
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mujeres y del fortalecimiento de la atencion especializada oncoldgica y
normas vigentes sobre la materia.

7.10.2.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT) solicitando licencia con goce de
haber para realizar examenes de deteccion temprana de cancer de
mama y cuello uterino.

b. Solicitud presentada con una anticipacién minima de tres (3) dias
héabiles antes del inicio de la licencia.

c. Lacita paralos examenes de deteccidn de cancer de mamay cuello
uterino.

7.10.3 Licencia con goce de haber de caracter compensable para realizar
exadmenes oncoldgicos preventivos anuales

7.10.3.1 Tramite de licencia

Se le concede a todo servidor bajo cualquier régimen de contratacion
laboral, el derecho a una licencia anual compensable, hasta por dos
dias habiles consecutivos 0 no para someterse a sus examenes
preventivos oncolégicos anuales en el marco de lo establecido en la
Ley N.° 31479, que incorpora el articulo 12 de la Ley N.° 31336, Ley
Nacional del Cancer, y demas normas vigentes sobre la materia.

7.10.3.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia con goce de
haber para realizar examenes oncoldgicos preventivos.

b. Solicitud presentada con una anticipacién minima de cinco (5) dias
hébiles antes del inicio de la licencia.

c. Orden médica en la que se indiquen los examenes a realizar.

7.10.4 Licencia por asistencia médicay terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad

7.10.4.1 Tramite de licencia
Se le concede a todo servidor bajo cualquier régimen de contratacion
laboral a fin de atender como tutor o curador de la persona con
discapacidad a su cargo, que requiera asistencia médica y terapia de
rehabilitacion, en el marco de lo establecido en la Ley N.° 30119, y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 013-2017-TR, y
normas vigentes sobre la materia.

7.10.4.2 Requisitos
Para el goce de la licencia, el servidor debera presentar lo siguiente:

a. Formulario Unico de Tramite (FUT), solicitando licencia con goce de
haber por asistencia médica y rehabilitacibn de personas con
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discapacidad. Debe ser presentada con siete (7) dias naturales al
inicio de las terapias de rehabilitacion o asistencia médica,
adjuntando la cita médica, de ser el caso precisar los dias habiles y
las horas en que se hara uso de la licencia.

b. En caso de hijos menores, la partida de nacimiento o el documento
nacional de identidad (DNI) y el certificado de discapacidad o la
resolucion de inscripcion expedida por el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

c. Mayores con discapacidad, la partida de nacimiento o el documento
nacional de identidad (DNI), y el certificado de discapacidad o de
ser el caso, la resoluciéon de inscripcion expedida por el Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad
(CONADIS).

d. Menores sujetos a tutela, el documento que acredite tal situacion, la
partida de nacimiento o el documento nacional de identidad (DNI) y
el certificado de discapacidad o la resolucién de inscripcidén
expedida por el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona
con Discapacidad (CONADIS).

e. Mayores con apoyo designado, la resolucidn o escritura publica que
establezca o modifique la designacién de apoyos, el documento
nacional de identidad (DNI) y el certificado de discapacidad o la
resolucion de inscripcion emitida por el Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

Concluida la licencia, en el lapso de cuarenta y ocho (48) horas, el
trabajador presenta la constancia o certificado de atencién
correspondiente, la que debe sefialar que la persona con discapacidad
atendida fue acompafiada por el trabajador que pidi6 la licencia.

7.11 De lavalidacion del Certificado Médico Particular

7.11.1 El proceso de validacion o canje del certificado médico particular debe gestionarse
en el Centro de Validacion de la Incapacidad Temporal para el Trabajo - CEVIT de
EsSalud, dentro de un plazo maximo de treinta (30) dias habiles a partir de la fecha
de emision del documento, conforme a lo indicado en el numeral 6.2.4.1.1 de la
Directiva N.° 015-GG-ESSALUD-2014. Este tramite es necesario para obtener el
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo - CITT, ya que es el
documento oficial requerido para el reconocimiento del subsidio. El tramite de
validacion o canje del certificado médico particular lo realiza el servidor, bajo
responsabilidad.

7.11.2 Solo cuando el certificado médico particular supere los veinte (20) dias, sera
responsabilidad del servidor realizar la validacion o canje del certificado médico
particular en el Centro de Validacién de la Incapacidad Temporal para el Trabajo -
CEVIT de EsSalud, para lo cual existen dos opciones:

a. Validacion virtual: Se realiza a través de la plataforma virtual Viva de EsSalud,
ingresando a través del link: http://viva.essalud.gob.pe/viva, donde el servidor
debera registrarse y generar sus accesos (usuario y contrasefia) e ingresar
toda la documentacién requerida para la validacién respectiva.

b. Validacion presencial: El servidor debera acudir con toda la documentacion
al Centro de Validacién de la Incapacidad Temporal para el Trabajo - CEVIT de
EsSalud, situado en la Av. Arenales N.° 1302 — distrito de Jesus Maria, de lunes
a viernes, en el horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.
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7.11.3 Sila validacién obtiene resultado correcto o procesado y se genera un nimero
de expediente NIT, el servidor debera hacer seguimiento a dicho expediente a
fin de obtener el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo — CITT de
EsSalud e informar a su jefe inmediato para que se eleve a la DRELM. En caso
del servidor de sede DRELM, este deberéd ingresar a través de mesa de partes.

7.1.1.4 Si el resultado es Incorrecto, Observado o Cancelado, significa que EsSalud no
considera vélido el documento. En este caso, es responsabilidad total del
servidor asegurarse de cumplir con todos los requisitos y plazos establecidos por
EsSalud, el servidor debera volver a presentar o cargar los documentos en la
plataforma VIVA EsSalud, corrigiendo las observaciones que la entidad haya
comunicado al correo registrado. La DRELM no se responsabilizara ni cubrird los
dias de subsidio con resultado: Incorrecto, Observado o Cancelado.

Para realizar el tramite y/o registro de forma virtual a través de la plataforma VIVA
ESSALUD, se debera revisar el anexo 01 del presente manual.

7.12 Del Subsidio

Es la prestacién econémica pagada por EsSalud, la cual tiene como finalidad revertir la
pérdida econdmica que un trabajador presenta ante casos de incapacidad para el trabajo
por el deterioro de su salud o maternidad, el pago del subsidio es un pago directo al
servidor debido a que reemplaza el pago de sus remuneraciones.

7.12.1. Tipos de subsidios que orienta la Unidad de Recursos Humanos

a. Subsidio por Incapacidad Temporal: Es el monto en dinero que otorga
EsSalud a los asegurados regulares a partir del dia veintiuno (21) de
descanso médico con el fin de compensar la pérdida econdmica derivada de
la incapacidad para el trabajo. El pago de los primeros veinte (20) dias de
descanso médico acumulados en un afio calendario es asumido por el
empleador; motivo por el cual, se considera subsidio a partir del dia 21 y
puede abarcar mas de un periodo entiéndase que puede empezar un afo y
continuar hasta el siguiente.

b. Subsidio por Maternidad: Es el pago al que tienen derecho las gestantes
aseguradas para compensar el tiempo que no trabajaran por su licencia de
maternidad, después del parto y de los primeros cuidados del recién nacido.

Se otorga a la madre por un periodo de noventa y ocho (98) dias que son
contados a partir del inicio del descanso médico otorgado por licencia de
maternidad y podra extenderse por treinta (30) dias adicionales si se tratara
de un caso de parto multiple o de un menor con discapacidad.

7.12.2. Acceso del servidor para el reconocimiento del subsidio por Incapacidad
Temporal o Maternidad

a. Derecho al pago de subsidio por incapacidad temporal
Tienen derecho al pago de subsidio por incapacidad temporal aquellos
trabajadores que cuenten con tres (3) meses de aportacion consecutivos o
cuatro (4) meses no consecutivos dentro de los seis (6) meses calendario,
anteriores al mes en que se inicié el descanso médico que da origen al
subsidio.

b. Derecho al pago de subsidio por maternidad
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Tienen derecho al pago de subsidio por maternidad, aquellas trabajadoras
con las siguientes condiciones:

- Contar con vinculo laboral con la entidad en el mes de la concepcién.

- Contar con tres (3) meses de aportacion consecutivos o cuatro (4) meses
no consecutivos dentro de los seis (6) meses calendario anteriores al mes
en que se inicié el descanso médico que da origen al subsidio.

Los subsidios deben ser presentados ante la DRELM, dentro de los 30 dias
hébiles posteriores a la fecha del término de la contingencia. De no cumplir con
lo sefialado en el presente numeral, la DRELM no se hara responsable de la
tramitacion u observaciones que pueda detallar EsSalud.

7.12.3. Del registro en planillay pago ante SUNAT

7.12.3.1 La URH, a través del equipo a cargo de relaciones humanas y
sociales o el que haga a su vez, es responsable del registro, control
y seguimiento de los descansos médicos presentados de la sede de
la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana y de los
institutos o escuelas de Educacién Superior de Lima Metropolitana.

7.12.3.2 La URH, através de su equipo de trabajo es el encargado de remitir
el reporte mensual de los descansos médicos por enfermedad y
maternidad al servidor a cargo de compensaciones para la
declaracion mensual en el PDT PLAME de la SUNAT, los cinco (5)
primeros dias de cada mes.

7.12.3.3 La URH, a través del equipo a cargo de gestionar las
compensaciones, deberd remitir el reporte R02: Detalle de ingresos:
Servidores declarado en el Programa de Declaracion Telematica —
PDT, RO3 Base de calculo, Tributos y aportes, R06 Jornada laboral y
R0O7, Motivos de suspension laboral, declarado el PDT. Asimismo, es
responsabilidad del encargado de pagar la planilla, considerar los
dias de subsidio correctamente registrados.

7.12.3.4 La URH, a través del equipo de trabajo, recibe los reportes
correspondientes para completar el calculo de subsidio a fin de
gestionar el recupero de subsidio. Cabe precisar que debera verificar
el reporte y coordinar su correccion, de ser el caso.

7.12.4. Tramite parala solicitud de pago directo de subsidio por enfermedad y por
maternidad (Prestaciones econémicas).

Las solicitudes de subsidios por incapacidad temporal para el trabajo, ya sea por
enfermedad o maternidad, deben gestionarse de forma presencial a través del
equipo de trabajo a cargo, para garantizar el reconocimiento del pago directo al
servidor.

El procedimiento que debe seguir el servidor para la solicitud de subsidio es el
siguiente:

7.12.4.1. Presentar (FUT), solicitando subsidio por enfermedad o maternidad,
especificando claramente los periodos correspondientes en mesa de
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partes, previa revision y aprobacién del equipo de trabajo de la URH,
para ello debe adjuntar los anexos que se detallan:

a. Copia del DNI

b. Certificados médicos particulares originales o copia que sustenten
la incapacidad por los primeros veinte (20) dias pagados por la
entidad.

c. Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo CITT de los
periodos de subsidio.

d. Formulario de solicitud de prestacién econémica ESSALUD - 1040
con la firma respectiva. (Anexo 4). Descarga del formulario a través
del siguiente link:
http://www.essalud.gob.pe/downloads/SOLICITUD DE PRESTAC
IONES ECONOMICAS.pdf

e. Politica de privacidad de tratamiento de datos personales-
ESSALUD con las firmas respectivas. (Anexo 5) Descarga del
formato a través del siguiente link:
http://www.essalud.gob.pe/downloads/POLITICA_DE_PRIVACIDA
D PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES.pdf

7.12.4.2. La URH, a través del equipo de trabajo, solicita al encargado de
gestionar las compensaciones la base imponible de los ultimos doce
(12) meses para el desarrollo del célculo de subsidio por incapacidad
temporal para el trabajo y/o maternidad para luego realizar la
presentacion del expediente a la Oficina de Seguro y Prestaciones
Econdémicas — OSPE CORPORATIVA ESSALUD (Anexo 3).

7.12.4.3. EsSalud recepciona el expediente y asigna el NIT con el respectivo
sello o caso contrario emite orden de pago.

7.12.4.4. La URH, a través del equipo de trabajo a cargo, comunica a los
servidores mediante el WhatsApp, correo electrénico y la plataforma E-
Sinad el namero de NIT u orden de pago para que se efectué el cobro
correspondiente en el banco afiliado a la entidad de EsSalud. El
seguimiento del NIT, se realiza a través del siguiente link
https://ww1.essalud.gob.pe/sgfa/externo.php

Del cobro del subsidio

7.12.5.1 Confirmada la condicién de pago del expediente, el trabajador hace
efectivo el cobro de subsidio en la entidad bancaria respectiva.

7.12.5.2 En el plazo de setenta y dos (72) horas de realizado el cobro, se debe
adjuntar el comprobante de pago al correo electrénico:
recursoshumanos@drelm.gob.pe

De las funciones competentes en la gestion de licencias laborales

7.12.6.1 Del servidor civil
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- Informar a su respectiva institucion dentro de los plazos establecidos.

- Presentar la documentacién correspondiente a fin de evitar cualquier
observacion.

- Levantar las observaciones realizadas por la URH, durante la
presentacion de la solicitud de licencia.

- Es responsable de llevar el control del récord de sus licencias.

- Realizar la validacién del certificado médico particular en el Centro de
Validacion de la Incapacidad Temporal para el Trabajo - CEVIT de
EsSalud, sea de manera virtual o presencial.

- Realizar el seguimiento de su tramite de validacion del certificado
médico particular a través de la plataforma virtual Viva de EsSalud
ylo SIAD mediante el link
https://ww10.essalud.gob.pe/sgfa/externo.php

- Presentar su solicitud de pago directo de subsidio por enfermedad y/o
maternidad en la DRELM.

- Realizar el seguimiento constante de su expediente NIT, a través del
link https://ww10.essalud.gob.pe/sdfa/externo.php a fin de conocer la
fecha de pago programada por EsSalud.

- El servidor debe comunicar y enviar el comprobante de pago de
subsidio en un plazo de setenta y dos (72) horas de efectuado el
cobro.

7.12.6.2 Del director de Institutos y Escuelas de Educacién Superior

- Informar y difundir el presente documento a los servidores de su
respectiva institucion.

Recibir la documentacion emitida por los servidores, verificando que
se cumpla con los requisitos detallados en el numeral 7del presente
documento, segln sea el caso.

Remitir oportunamente a la DRELM y antes del cierre de planillas,
todas las solicitudes de licencia con goce de haber por enfermedad
y/lo maternidad generados en el mes correspondiente, bajo
responsabilidad.

Informar a la DRELM los casos de servidores hospitalizados para el
seguimiento inmediato por parte de la asistenta social de la DRELM.

Llevar el control del récord de licencias con goce de remuneraciones
gue haya efectuado el servidor de su institucion.

Elevar la solicitud de licencia con goce de haber por Incapacidad
Temporal para el Trabajo y/o Maternidad, en la pagina web de la
DRELM, Ventanilla Virtual en el siguiente enlace:
https://www.gob.pe/regionlima-drelm, sin excepcién y en el plazo de
dos (2) dias habiles de recepcionado la solicitud de licencia por parte
del trabajador.

En caso de no comunicar en su debida oportunidad dicha
informacion, no se podra registrar en el PDT, por lo cual, no sera
responsabilidad de la DRELM, las consecuencias que acarrea la

presentacion extemporanea de la solicitud.
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- Informar a la DRELM, sin excepcion y dentro del mismo mes el estado
actual de todos los certificados de incapacidad temporal para el
trabajo y maternidad que se encuentren en tramite.

7.12.6.3 De la Unidad de Recursos Humanos

- Realizar el registro, control y seguimiento de los descansos médicos
presentados a la sede de la Direccién Regional de Educacion de Lima
Metropolitana y de los institutos o escuelas de Educacion Superior de
Lima Metropolitana.

- Realizar el reporte mensual de los descansos médicos por
enfermedad y maternidad al equipo a cargo de gestionar las
compensaciones o el que haga a su vez, para la declaracion mensual
en el PDT PLAME, de la SUNAT.

- Realizar las gestiones ante EsSalud para la presentacion de las
solicitudes de pago directo de subsidio por enfermedad y maternidad.

- Comunicar a los servidores subsidiados el niumero de NITu orden de
pago emitido por EsSalud para el cobro del subsidio.

- Orientar y dar respuesta a las consultas de los servidores respecto a
los puntos no contemplados en el presente documento.

- Actualizar permanentemente el presente documento, conforme a la
normativa vigente.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 En caso que el servidor no realice el canje/validacion del certificado médico en el plazo
indicado en el numeral 7.11 del presente manual, se procedera a denegar la solicitud de
licencia por enfermedad, posteriormente el descuento de remuneracion del servidor, esto
en base a que el subsidio es de cargo de EsSalud, y no del empleador; el cual, solo esta
obligado legalmente a asumir los 20 primeros dias de enfermedad al afio.

8.2 En caso que, el servidor no realice la presentacion de solicitud de subsidios y este exceda
el plazo de un (1) mes finalizado la contingencia, la DRELM no se responsabilizara por el
reconocimiento de pago directo ante el ESSALUD, considerando que el plazo de atencion
no debe exceder los 30 dias habiles segun lo establecido en el TUO de la Ley N.° 27444,

8.3 Las situaciones no contempladas en estos lineamientos, seran absueltas por la Unidad de
Recursos Humanos, a través del equipo de trabajo a cargo.

8.4 Toda licencia sera concedida conforme a lo establecido en la normativa vigente y en el
presente manual, salvo que exista convenio colectivo que pacte condiciones mas
favorables al servidor.

9. RESPONSABILIDADES

Es responsable del cumplimiento y seguimiento de lo establecido en el presente manual:

9.1 El jefe de la Oficina de Administracién de la Direccion Regional de Educacién de Lima
Metropolitana, es responsable de cumplir y hacer cumplir lo establecido en el presente
manual dentro del ambito de su competencia.

9.2 La Unidad de Recursos Humanos, es responsable de administrar, registrar y custodiar los
tramites de los diferentes tipos de licencias laborales, asegurando el cumplimiento de las

normativas legales enfocadas en la gestion del personal y las detalladas en el contenido
del presente documento.
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9.3 Los directores de los Institutos y Escuelas de Educacion Superior de la Direccion Regional
de Educacion de Lima Metropolitana, son responsables de supervisar y disponer las
acciones necesarias para el cumplimiento de las disposiciones sefialadas en el presente
manual, segun corresponda sus funciones.

10. ANEXOS

10.1 Anexo N.° 1 Plataforma VIVA ESSALUD

10.2 Anexo N.° 2 Formulario Unico de Tramite

10.3 Anexo N.° 3 Caso: Calculo de subsidio

10.4 Anexo N.° 4 Formulario 1040 (Solicitud de Prestaciones Econémicas)

10.5 Anexo N.° 5 Politica de privacidad de datos personales
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Anexo 1: Proceso de Tramite de Validacién de CMP, en la plataforma VIVA-EsSalud

Paso 1:

Si es la primera vez que el usuario va a utilizar la plataforma VIVA ESSALUD, deberé registrarse
para obtener usuario y contrasefia,

Paso 2:

Para realizar la validacién de Descanso Médico Particular debera primero seleccionar el empleador
y luego dar clic en continuar,

A essalud

Paso 3:

Seleccionar la opcién Validacién de Certificado Médico Particular,

Consulta integrada @ e
del asegurado - -
@
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Paso 4:

Completar datos completos del asegurado,

Datos el asequrado

)0 aocumento Ndmera gocumento Trabaio habitua* ,'H-I|wi‘.:|". J0SErV \‘*

CRGTIS Q&N 05

Apelidos y nombres
YARIN CAMAC CARLOS EUGENIO SROS10TYICACO0T
Red asistencial entro aslstencia ipo de sequro

RED ASISTENCIAL SABOGAL

REGULAR

Coreo electrénico * Teléfono*

cyann 001 @gma.com

Paso 5:

Completar datos de contingencia; segln sea el caso, como enfermedad comun, accidente comun,
accidente de transito, enfermedad profesional, maternidad, entre otros.

Datos de/a Confingencia

Contingencia RUC IPRESS de atencicn RLIC IPRESS de atencion (verificacion*
ENFERMEDAD COMUN v
Personal fratania Colegio meédico profesional* Colegio médico profesional [vericacon]* Tipo atendon
MEDICO v CONSULTA v

Fecha de atorgamiento DMP
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Paso 6:

Agregar los documentos de sustento de la incapacidad, para ello debera dar clic en las pestafias
adjuntar

AfxEssalud

o Rol: Ussaric *
4 Inicio YARIN CAMAC CARLOS EUGENIO ~ E

>
Viva U

Por favor agregar los siguientes documentos
] Certifizadio Médic R
ertfiesto tedee 0 Adjuntar
Indicar dicas reobick tencion () ]
Adjuntar
Cwenla con exdmeres auxdiares
coma laborat E
] Irfonme exdmenes de ayuda al dagndstico (Laboratorio, imégznes /i el diagndstico amerita) OPCIONAL porsEre s masens
®w O
£Fuz operado?
= Reporte Oberstorio jen caso de tratamiente quinirgico) OPCIONAL @D ©
Fum hospitslizade?
Epigrisis (rasumen de la hospitelizacion| OPCIONAL @0 O
Paga per consulia médica o i heja o liuidacisn ge gasts R
a o e 4 gase £ Adjuntar
{*) Obligatorio

Paso 7:

Finalmente dar clic en enviar solicitud.

AfxEssalud

Rok: Usuario
# Inicio YARIN CAMAC CARLOS EUGENID v C‘

o
Viun ..

Incicaciones médxces recbxdas en la feche de atenadn (%) AJ ntar
Cuerita con & enes  udhare
£OMA I0AFACONS 0 IMaganasT
Informe eximenss de ayuda al disgnésico (Lacaratoriz, imagenes /5i ol diagnéstico amerita) OPCIONAL R
®
uz operado?
] Raporss Operstano [an caen o raramiono quirig cc) OPCIONAL ®w O
[P hospi T
8 IS (TSEIMEN 12 13 RospTEATAIOn) ORCIONAL ®
Papo por conts.iha mesdica @ fa haja de iquidacion de gastos, () Adjuntar

() Obligataria

Enviar solicitud impia |
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Anexo 2: Formulario Unico de Tramite (FUT)

Cédigo

MA-030-01-DRELM

FORMULARIO (NICD DE TRAMITES (F.U.T)

Al A B2 2
DRI R8 GRATLITA

IL- DEPENDENCIA O AUTORIDAD A QUIEN 5E DIRIGE

lL- DATDS DEL S0LICITANTE:

[Femona Ramral

Apedido Patema | |.°.|:-el|j:| Matemo -

PRrTonT Jidi ©

Riaron Sodal | |

Tipo de Documenis;

TIMI - | muc: |

.- DIRECCION:

TIRD DE ViA: A‘.‘Eﬂi:::[[d'r.'m: |:| cale:|:|

Passie: [ [ cameem: [ ]| Pmiongacin [ ]

Momizee de @ Vi |

ede beruebie | [ @ | [ iterice: | P [ e | [ o [] #m[ [ e [ ]

Tipeo e Zona :

rbenzecion: Pusblo Joven Linidad Vecieal : Corunin Habitscionsl fz g tumisric Humara

Cooperafi Residencal Zona industrat Ceniro Pobiado Caserin

Hisocimade: Grupc: Funda Obroes (mapecificar] :

NOIORE 02 Z0Na: |

RESerenGa: |

Ciemiartamesio: | | Peowingia: | | Disiriio: | |
Aurtorizn s me notigus

T | | :IEi;JeniEI:uTe:ueedI-:'rrm:l |

DISCLARD quen o2 deins preseriackes =n & pessarie Sormubek) b ceaken oor camade de DECLARACICM JURADA

W.- FUNDAMENTACION DEL PEDIDOD :

Wl.- DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

[ LLWGAR ¥ FECHA ]

1 by e
rim1in 2D

PR COnSuing Sobee T TR PORSE A | Ve TR O 0l D8 G CiCh e ol ) AESETT

| FIRMSL DEL USLAARIO I

MINEDU
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Anexo N.° 3 Caso practico: Calculo de subsidio

a. Célculo de subsidio por Incapacidad Temporal para el Trabajo

En el mes de marzo de 2019, una docente ha sufrido una enfermedad ante lo cual
ESSALUD, le ha concedido un descanso de 30 dias. La docente no ha gozado de
descansos por incapacidad en el afio; por tanto, los primeros 20 dias seran de cargo del
empleador, quien debera pagar la correspondiente remuneracion, los 10 dias restantes
serén subsidiados.

Datos:

Periodo de incapacidad : 30 dias (01.03.2019 al 30.03.2019)

- Remuneraciéon . S/.2100.00
- Monto imponible . S/1300.07
- Dias de subsidio ;10

Procedimiento:

Paso 1: Calculo del subsidio diario

Sumamos las dltimas doce remuneraciones (Monto Imponible) y lo dividimos entre el
namero de dias que comprende el nUmero de meses.

=
C]

MES MONTO IMPONIBLE

1 feb-19 s/. 1300.07
2 ene-19 S/. 1300.07
I S/. 1300.07 Subsidio diario:
4 nov-18 s/. 1300.07
5 oct-18 s/. 1300.07 S/ 15 600.84 + 360 dias = S/ 43.34
6 sep-18 5/. 1300.07
7 ago-18 5/. 1300.07
8 jul-18 s/. 1300.07
9 jun-18 5/. 1300.07

may-18 5/. 1300.07

abr-18 /. 1300.07

mar-18 s/. 1300.07

S/.15.600.84

Paso 2:

Multiplicamos el subsidio diario por el nimero de dias subsidiados por Incapacidad
Temporal para el trabajo

Monto del subsidio
por Incapacidad Temporal = 10 dias x 43.34 nuevos soles = S/ 433.40
para el Trabajo
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b. Célculo de subsidio por Maternidad

Una docente lleva mas de 2 afos laborando en la I.LE. MANUEL GONZALES PRADA,
percibiendo una remuneracion de S/ 2 100.00 y un monto imponible de S/ 1 300.07, en la
actualidad la docente se encuentre gestando, es por ello que ha solicitado su subsidio por
maternidad de noventa y ocho (98) dias del 27 de marzo al 2 de julio de 2019. ¢Cuénto le
correspondera?

Datos:

- Periodo de incapacidad : 98 dias (27.03.2019 al 02.07-2019)
- Remuneracion : S/.2100.00
- Monto imponible . S/1300.07

Procedimiento:

Paso 1: Célculo del subsidio diario

Sumamos las ultimas doce remuneraciones (Monto Imponible) y lo dividimos entre el
namero de dias que comprende el nUmero de meses.

N° MES MONTO IMPONIBLE
1 feb-19 /. 1300.07
2 ene-19 S/. 1300.07
3 dic-18 s/. 1300.07
4 nov-18 s/. 1300.07
5 oct-18 S/.1300.07 Subsidio diario:
G sep18 S/ 1300.07 S/ 15 600.84 + 360 dias = S/ 43.34
7 ago-18 5/. 1300.07
8 jul-18 /. 1300.07
9 jun-18 S/. 1300.07
may-18 5/. 1300.07
abr-18 s/.1300.07
mar-18 S/. 1300.07
TOTAL S/. 15.600.84

Paso 2:

Multiplicamos el subsidio diario por el nUmero de dias subsidiados por Maternidad

Monto
de subsidio = 98 dias x 43.34 nuevos soles =S/ 4 247.32
por Maternidad
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Anexo N.° 4: Formulario 1040 Solicitud de Prestaciones Econdmicas

r Formyiario 1040 i

mm ] [SOUCITWDEPRESTACION!S ECONOMICAS ] [ {versian 04)
L INFORMACON DEL ASEGURADO TITULAR
DATOS 6L ACURACO TITULAR. [ ] 0P | | CARMCTOT CORAMEIA | ] MGARCRTE —
DODACCLEMALADOR | ] mUC | | OF [CODINGN? DVPLEADOR TRAGALAZIOR 6 HOGAM 1) -
L ANEORMADION DEL BERERCARID s86s lactancia madre Serechodsbierte o sepeli (Pamdor drecws|
TWTOA 0L NG AR g- O[] CARNITOE EXTRANARIA B

T L - - "

CORME0 RICTRIONCD [ TELIOND CONTACT
e e T e T R R T T —— L] seacon
SOLO 5 (L BENTFIONIO 15 TERCTRO
S { LTI ) Ty e 1 e —— |
i, SOLCTUD DE PRESTACIONES ECONOMICAS: { PACO DRICTO | AEEMBOLO
SOUCTTUDCE PRESTACON: | | UACTANOA | | SOTLO | | INCANCOADTIMICRAL | | MATIINDAS:  IBA{ | JDA| | TOBAL( )
A UMD P CON EMCAD LRI & LA SR A B GOV PO D » : » O (VTN - l O B O
PEACCO SEBEMCO. INKID " N s | Moo
OO0 %000 FOR TRABAMCOR COCINTE secor [] mwwo0 [} mmuxo
w. COMPLEMENTARIA

20 PRIMEROS DIAS [CEXTIFICADOS MEDICOS PAKTICULARES Y/O CITT) SOLO INCAPACIDAD TEMPORAL

SEFELIO
A Low dutes ol comprobante a reerrdslnw sare  FACTURA | | SOWTACCVINTA | ) #2cHMoroR mONORARNDS | )
(rmpress amnees Comarodsnie Page
nue Rasoe Secis Sere ~ 1 tmivos Ivpeem 5/

b oot Comprabaavte do Papgs [wmterne ol gansa) debe cbrar ol romies fol falecito
€ Low peton del sangernado tiudsr tlente
® WO Mo 1183 Ul i ton PO SIS0 PO I @ pIvEdm
o NO corme@ents 3 ut megutad ol lgator © B Sagero Cormplormartano S Tradad do T (SCTR) W lec o pov acocette fo trabue ¢ atlerrraded

ratveuinal
D D swegursto tialer Secis gor
Muwrte Natursd g8 Munrte gor Accitere de Trabia o o Erfermaded Profesona! gt |

Musrte Sibits vl Vialerta Incleye Actiderts de Trdenta v Dalo cassato por semarcd | |

o lidy {0 ) 50 ur e la ol aragrada ¢ 8 0L N G W MERSTA A 8 - IR Ty
s o precpm S wec e y M o faenel LTy L38O Asndo @ O T Prelirine el TUO o s Loy d¢ Pocedirsans
AATen g Cereral 1140

. Dare Qm - s owh on e dan - - e ol B reRarcs ks daan
RN B T et b i poraads biad peral s tue N e hage

Pars Subadio de Matermidad o Incapstdad Sermporsl. Decliro o por Qv e dode m errpleador el importe de 8/ o

(e ccrccsorcsscstnssssnsserssrrsisrrrsnesribotitreiet bbb oo re s st SHE ST S S a ot Soe et Su ST ) omo pagn de prevlatione s soonomeces,

O e USO DEL ASIGURADO O SENEROARID USO DE ES3ALUD
M‘;.hb.muﬂ Firre ded Anegarads ¢ Derefe ws Frra ¢ Sedo oo [l ug
r — e ——y [ g — e ——————) Nde NIT o EXP:
reecnc. o ] et [ meavcene [ ] o O [ a [ msone| ]
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" MEESEM ] SOLICITUD DE PRESTACIONES ECONOMICAS

i I IMFIREMACION DIL ASDSURADD TITULAR

Formrealario 1040
{wersian 04}

DATCS DL ASIGURADOTHTULAR: | | DR | | CASMETODDNTRAMIERIA [ | PASAPORTE S
b 5o A | A R el sl
DATOS DLEMPLIADCR: | | RUC | | (O |CODIMGCFIR, DAPLIADOR TRAGALADOR DDLHIGAR TI) S
CORRLD ILICTROHCT l TILIFOMG COMTACT
L, -
IL IFORRACION OIL BIREACIARKD idic Inctancis madre Sere ol sbists © 1epelia (farilisr dirscia)
DATOS OEL BEWIFICWAD: || Ofd [ ] CARMITOE DNTRAMIRIA s
CORRLD ILICTROHET TILEFONE COMTACT
FAADMTEACT [lrsilior diveciaE | | COMYUGE | | coWOUmMOGY | | woeasacts) | | maoees | | omoe oo __. ||| Toscmo
SO S L ERTFHIARIC [5 BIRCIRO
rlden O e o A s | bl D ot el e o B
X idea
1il. SOUCITUD DE FRESTACIONES. ECORGMICAS: ] essopmicto | eODWBOLSD
SOUITUD DO FRESTROOS: | | LACTRROW | | SFIUO | | INCRAODADTERFORAL [ | MATERMDND:  IRAY | FOA] | TORMLD §
Wl LAY LA DO DU LRSI N LR R RN O DO G ML I_I H __ [ =] HirTH L OGP I FILRE DN LNk
FACIDSUEDIT:  INKK Fi8 W DA% FACHTD 5
LLIFGADI S0L0) PO TRADAWDOA IOCTHTL: SICTOa || mmsana ] mmuco
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20 PRIFMERDS CEAS [CERTIFICADOS MEDICOS PARTICLILARES ¥/ CITT] SOLO INCARSCIDAD TEMPORAL

PLRT0 OO PIRKIDD OE FORIOOO O
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. .
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INSTRUCCIOMNES PARA LLENAR EL FORMULARID 100

& Cudinds ublics avte formulinie?

O for mularis LMD s pars e d sl s g ersd s a bersdidaris cuseda sl o paga d o L #t pocredmicsa parlaciarcis, nepalic,
maiemidsd & incapacided enipoes] pars © inbkso, a8l comea pars lae srbidader s plasfors cusndo aoleien & resmbales & lon wibsidica
aicrgsdon & w irsasjsder v mortemidsd o incsaecikdsd wmnpesl pars o iralaja.

fCome llano al ke mularie?

I IRFOESACION DE ASEGUEA DT TITLILAR
I[n Dmica de ASEOUEADD TITULAE: Marcar car un sups @ tpa de daoumenic deideatidad
- f p0MI f jCemeide Cewarjeris | | Fswmpars; yoondgesr o rdmemo deldccurario
- Comignar el spsl o paterro, sp# Bdo maisra oy rambew

ICn Dimica del EMFLEADDA: Kisccsr con un s pa 8l fipede docowmes pio de e nddad
-| | R | KK iCadiged e imcrigoén de Imakesdor &al hogar]  comigrar 2] pdme o comepaedisme.
- Fagivwar#lcamea slecirtnken § iidfons S8 mrisxia. | Ohipsiadeid
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Anexo N.° 5: Politica de Privacidad para el Tratamiento de Datos Personales

POLITICA DE PRIVACIDAD PARA EL TRATAMIENTO
DE DATOS PERSONALES

En cumplimientos de lo dispuesto por la Ley M.* 29733, Ley da Proteccédn de Datos Personales (en adelante
LPDF) y su reglamento aprabade por Decreto Suprema M2 003-Z0013-|US, el Seguro Social de Salud-EsSaled,
desen poner en conocimiente de sus  interesados, los siguientes aspectos relacionados con sus  datos
paraanales;

1. MTULAR DEL BANCOD DE DATOS PERSONALES: ol titular &l prsente banco de dabtos om el gue se
almacenardn s dabos personales fadltados en el presemte  FormulariodFormatodiContrato/Platafoema en
Lineafiva, es el Segumo Sodal de Salud-EsSaled, com direccitn legel en Jirdn Domingo Cueto WY 120, jesis
Maris, Lima

L existencia de este banco de diles personales ha sido declarada & la Autarided Mecional de Proteccitn de Dales
Personales, mediarte su inscripcidn en ol Regsre Nacional de Proteccidn de Datos Personales, con la dencminacsdn de
"ASEGURADDS®, con el codigo de registroc RNPOP-EP M.° 21077, con Resoluclon BU* 2793-202-JUS/DGTAl PI-DPDP, del cual
es Responsable la Gerencia Certral de Seguros y Prestaciones Ecorsdimicas. de EsSalud.

S infarma al Wbular de dates personabin que, cualquisr tratamients di datod pedionales, se ajusta o lo sstablecide por la
Legislacitn vigerte en &l Pend on la materia (Ley N.* 20733 y su reglamenta].

L FINALIDAD; el Segure Sodal de Satud - EsSalusd, tratard los datos personales del assgurado titular y sus derschohabientes,
cor la finalidad de recopilar infarmacidn de los asequrados para brindaries prestaciones de salud, econdmicas v sociales,
wadifica’ du cobartu de segqured i efectuar los controlel pars @l prockds de atencidn & infofmel & Las entidsdes de
supensitn del sector Salud. Siendo Liilizados con propésitas lmitadas, tal come las expusstas lneas precodentss,

% TRAMSFEREMCIAS ¥ DESTINATARIOS: los datos personales se transfesicdn a nivel nacioral a; Entidsdes Prestadoras de
Salud (EPS), Ascciaciones Administradoras de Fordos de Pensiones [(AFF), Oficine de Mormalizacidn Previsianal [owe),
Superintendentia Macional de Salud (Suselud], Programad Sotiales, Super i HWatiohal de Aduahas y
Administracidn Tribularia, consorcis aseguradores del +Vida Seguro de Accidertes, oiras entidades pablicas con Las que
s haya susorito conwenlos de colabaracién interrsttucional & intercambdo prestacional.

&, PLATO DURANTE EL CUAL 5E CONSERVARAN LOS DATOS PERSOMALES: los datos persorales pmpur:imtd-us 50
corservarin en tanto sea necesario para los servicios detallasdos en el numeral 2 del presente doecumento

5 EJERCIOG BE LOS DERECHDS DE IMFORMACION [ﬂ.ﬂ:ﬁﬂ, RECTIFICACIOMN, CANCELACION ¥
OPOSICION DE LOS DATOS): como titulss de sus dstos persorsies ol intereaada tiere ol demecho de acosder 8 s datos
o posaiitn del Seguno Social de Selud, conocer Las carmcterivticas de su tataminnte, rectificarlas an caso de sef inexactcs
o incompletos; solicitar sean suprimidas o cantelades al considerarles innecesarios para las finalidades previamentes
expuestas o bien oponerse a su tratamiento para fines especificos.

El usuaric podrd en tosdo momento revocar el consentimients otorgade sapresamente, tante coma limitar el use o
divuilgagitn di wis datak peraansles,

Estins derechos podran ser jercldos ante el Sequrs Sockd de Salud - EsSalud, conforme a Lo estableddo en la Gula para
el Ejercicio de Derechos AACD, publicado en el siguiente enlace:

hitt pelifwww easslud gob ped mailig \GULA_DE_PROCED MIENTO_DF_DERECHOS_ARCO_VFNOApdEy en laa Oficinas de
Saguros y Prestacionss Econdmicas (OSPE) de EsSalud & nivel nacional,

Do conslderar el wsuaro que no ha sido stendide en el ejercide de sus derechos puede presentar un reclamo ante La
Autoridad Macional de Protecddn de Datos Personales, drigiéndose a la Mesa de Partes del Ministerio de justica y
Derechos Humanes; calle Scipion Liona 150, Miraflones, Lima, Perd, o ingressndo a ls webs waw,mirgus.gob.pe,

El Sagure Social de Salied - EsSalud serd responsable del bandco de datos personales derdmenado ASECURADOS y de Los dates
persanales contenldios en este Con el objoto de evitar Lo pérdida, mald uso, atteracidn, aoceso Ko sutonzada, robo de kos datos
personales o infarmacidn confidencial fadlitados por Ios usuarios y/o los asegurados. EsSalud adapta los niveles de seguridad
y de prateccién de datos personales legaimente requeridos & instals todos los medios y medidas técnicas a s alcance

En safial de conformidad, ol titular de datos personales firma La cldusula infarmativa.

MURIZ VARGAS Esteban
Humberto FAU 20330611023
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