Licencias y Permisos

Resolucion Directoral N°® 001-93-INAP/DNP
Lima, 5 de febrero de 1993
CONSIDERANDQ :

Que, con Resoluciones Directorales N° 007, 008 y 009 76-INAP-DNP-UN del 25 de
junio de 1976, 05 de julio de 1976 y 09 de julio de 1976, respectivamente, se aprobaron
los Manuales Normativos de Personal N°s 7, 8 y 9 sobre “Licencias y permisos por moti-
vos de [ndole personal®, “Licencias y permisos por asuntos particulares” y “Licencias y
permisos por motivos de salud”;

Que, en la fecha, vista la expedicién de nuevos dispositivos en materia de administra-
cién de personal y derechos laborales del servidor piblico, se hace necesario la actuali-
zacién del contenido de los Manuales Normativos de Personal antes citados, acorde con
las leyes vigentes;

Estando a lo propuesto por la Direcci6én Ejecutiva de Normas y Proyectos de la Direc-
cién Nacional de Personal.

De conformidad con lo establecido por el Decreto Legislativo N° 534 “Ley del Institu-
to Nacional de Administracién Piblica”, Resolucién Jefatural N° 455-91-INAP/J, “Regla-
mento de Organizacién y Funciones del INAP”, y

Estando a lo dispuesto

SE RESUELVE :

Articulo 1°.- Aprobar el Manual Normativo de Personal N° 003-93-DNP, “LICEN-
CIAS Y PERMISOS”, el cuatconsta de Generalidades, Disposiciones Generales, Disposi-
ciones Especificas, Responsabilidad y Seguimiento, Disposiciones Complementarias y
Anexos.

Articulo 2°.- Derogar las Resoluciones Directorales N° 007, 008 y 009-76-INAP-DNP-
UN del 25 de junio de 1976, 05 de julio de 1976 y 09 de julio de 1976, respectivamente.

Reglistrese y Comuniquese.

DIRECTOR TECNICO
DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL

fanual Normativo de Personal N° 003-93-DNP
“Licencias y Permisos”

. Generalidades
Objetivo

Establecer pautas que orienten la aplicacién de las Licencias y Permisos a que tienen
derecho los trabajadores de la Administracién Piblica.

Finalidad

Proporcionar a las Entidades Puablicas un instrumento que contenga los criterios téc-
nicos que coadyuven a la correcta y oportuna ejecucién de las Licencias y Permisos.

Base Legal

- Decreto Legislativo N° 276

- Decreto Supremo™N° 005-90-PCM
- Decreto Ley N° 22482

- Dzcreto Supremo N° 029-84-PCM
- Ley N° 15668

- Decreto Supremo N° 008-80-TR

- Decreto Legislativo N° 719

- Decreto Supremo N° 015-92-PCM
- Ley N° 23853 Art. 22°

- Ley N° 2851

- Decreto Ley N° 18223

- Resolucién Ministerial N° 171 -SDP (Justicia)
- Convenio 151-OIT.

Alcance

La presente norma es de aplicacién en todas las Entidades de la Administracién Pa-
blica, cuyo personal se encuentre comprendido en el Decreto Legislativo N° 276 y su
Reglamento.



1. Licencias

La Licencia es la autorizacién para no asistir al Centro de Trabajo uno o més dias. El
uso del derecho de licencia se inicia a peticién de parte y esta condicionada a la confor-
midad institucional. La licencia se formaliza mediante Resolucion. (Art. 109° D.S. N* 005-
90-PCM).

Tipos de Licencias
a) Licencias con goce de remuneraciones

- Por enfermedad

- Por gravidez

- Por fallecimiento de c6nyuge, padres, hijos o hermanos.
- Por capacitacién oficializada

- Por citacién expresa: judicial, militar o policial

- Por funcié6n edil.

b) Licencias sin goce de remuneraciones

- Por motivos particulares
- Por capacitacién no oficializada.
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Licencias a cuentas del periodo vacacional

- Por matrimonio
- Por enfermedad grave del cényuge, padres o hijos.

1.1 Disposiciones Generales

1.1.1 El tramite de la licencia se inicia con la presentacién de solicitud simple por
parte de la persona interesada dirigida al Titular de la Entidad o al funcionario autorizado
por delegacién.

La solicitud de licencia sin goce de remuneraciones y a cuenta del Periodo Vacacio-
nal, puede ser denegada, diferida o reducida por razones del servicio.

1.1.2 El trabajador que requiera hacer uso de la licencia antes de la presentacién de la
solicitud primero deberé contar con la visacién del jefe inmediato y/ o inmediato superior,
requisito sin el cual no se recepcionarén tales peticiones.

La sola presentaci6n de la solicitud no da derecho al goce de la licencia. Si el trabaja-
dor se ausentara en ésta condici6n;, sus ausencias se considerardn como inasistencias
injustificadas, pudiendo ser pasible de las sanciones tipificadas en el literal K) del Art.
28° del D. Leg. N°276.

1.1.3 El trabajador autorizado para hacer uso de licencia (a excepcién de los casos
previstos en el numeral 1.1.6), deberd como condicién previa, hacer entrega de cargo a su
jefe inmediato o al trabajador que éste designe.

1.1.4 El tiempo que dure la licencia con goce de remuneraciones es computable para
la acumulacién de tiempo de servicios asf como para el descanso vacacional.

1.1.5 Para’fener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o licencia a cuenta del
periodo vacacional, el trabajador debera contar con mas de un afio de servicios efectivos
y remunerados en condicién de nombrado, designado o contratado para desempeilar la-
bores de naturaleza permanente. Para las demas licencias el trabajador deberé acreditar
los documentos pertinentes segin la naturaleza de la misma.

1.1.6 El trabajador que sufriera enfermedad o accidente que conlleve hospitalizacién
de_Emcigencia, comunicar4 el hecho a la Oficina de Personal, en el transcurso del dia
habil siguiente, debiendo justificar con certificado médico, dentro de las 24 horas siguientes
a su reincorporacién al servicio.

Si se produce una situacién de emergencia fuera de la jornada de trabajo, por falleci-
miento del conyuge, padres, hijos o hermanos enfermedad grave de cédnyuge, padres o
hijos, el trabajador comunicar4 el hecho a la Oficina de Personal el dia 1til siguiente, por
la vfa méds adecuada, con cargo a regularizar la solicitud de licencia dentro de las 72 ho-
ras siguientes.

La Oficina de Personal, verificard in situ (si es dentro de la localidad) y elevard un
informe sobre la situacién econémico-social del trabajador y/o familiares.

1.1.7 Los trabajadores que se encuentren gozando de licencias con goce de remune-
raciones (a excepcién de licencia por funcién edil) podrén solicitar oportunamente, a tra-
vés de su dependencia la variacién de periodo vacacional, en caso de encontrarse éste
dentro del periodo de licencia. )

1.1.8 Para efecto del cémputo del periodo de licencia las Oficinas de Personal acumu-
larén por cada cinco (05) dias consecutivos o no, los dias sébado y domingo; igual pro-
cedimiento se seguird cuando involucre dias feriados no laborables.
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1.9 Los periodos de licencias sin goce de remuncraciones nO 01 COMPULALICS Cotny
tiempo de servicio para ningin efecto en la Administracién Publica.

[.1.10 Los servidores y funcionarios que haciendo uso de licencias con o sin goce
de remuneracién o a cuenta del periodo vacacional, reciban remuneraciones en otra Enti-
dad Publica (a excepcién de docencia) seran objeto de las sanciones tipificadas en el
Art. 26°y 28° D. Leg. N° 276.

L.L.1I Las Oficinas de Personal, tendran en cuenta otros tipos de Licencias dispues-
tas por normas autorizativas, las mismas que serdn concedidas con o sin goce de remu-
neraciones, segun corresponda.

1.2. Disposiciones Especificas

A. Licencias con goce de remuneraciones
1.2.1 Licencia por incapacidad causada por enfermedad o accidente comdn

Se otorga.de conformidad con el certificado médico correspondiente, no pudiendo ser
mayor de doce (12) meses consecutivos.

El cémputo de esta licencia hasta el maximo establecido se efectiia acumulando 105
periodos de incapacidad que.sc hubieran generado dentro del afio calendario, calcul4n-
dose retroactivamente a la fecha del tltimo dia de licencia solicitada.

El total de periodos no consecutivos no podréd exceder de dieciocho (18) meses y
veinte dlfas en los ltimos treinta y seis (36) meses. . i

En caso de ncoplasia maligna (céncer) o tuberculosis (TBC), debidamente di i
nosticada, el trabajador tendra derechos a dos (02) afios de licencia con goce de remu- -
raciones. (Ley N° 15668).

Los servidores o funcionarios que se encuentren con licencia por enfermedad o ac-i-
dente comun a cargo del IPSS, tienen derecho a percibir en la entidad donde prest i
servicios los incrementos por costo de vida que dicte el Gobierno Central.

Las entidades Piblicas deberan abonar la diferencia resultantes entre el subsidio que
otorga cl IPSS y las remuneraciones que les corresponda hasta completar el 100% con
arreglo a lo dispuesto por el D.S. N 029 84-PCM.(Arts. 23°y 24° D.L N° 22482). 3

Cuando el trabajador se encuentre incapacitado por enfermedad o accidente podrd so-
licitar Ja variacién del descanso vacacional.

Esta disposicién no es aplicable si la incapacidad sobreviene durante el descanso vaca-
cional. .

1.2.2 Licencia por Gravidez

Se conceder4 con goce Integro de remuneraciones, a partir de cuarenta y cinco (45)
dias anteriores a la fecha probable del parto y cuarenta y cinco (45) dias posteriores al
alumbramiento, segin diagnéstico médico, a condicién de que la asegurada se abstenga
* de todo trabajo remunerado. (Art. 28° D. Ley 22432 - D.S. N° 00S-80-TR).

La servidora que exceda el plazo maximo post-natal , se le considerard como licencia
por enfermedad, en caso de adelanto de la fecha del parto, se deducird automéaticamente
el perfodo pre-natal.

Cuando el parto sobrevenga en fecha posterior a la sefialada en el certificado médico,
el periodo pre-natal en exceso se considerard como licencia por enfermedad.

Si el parto se produce en fecha distinta a la sefialada en el respectivo certificado mé-

dico, el hecho debe ser comunicado a la Oficina de Personal para la modificacién de la
Resolucién.

La servidora que se encuentre haciendo uso del descanso pre o post- natal, tiene
derecho a percibir por parte de la entidad donde presta servicios todos los aumentos
autorizados por el Gobierno Central.

El personai que se encuentre subsidiado por el IPSS percibird de su respectiva enti-
dad la diferencia resultante entre el subsidio y el total de remuneraciones que le corres-
ponda, hasta completar el 100%, mientras dure la licencia.

1.2.3 Licencia por Fallecimiento de Cényuge, Padres, Hijos o Hermanos

Se conceder4 en cada caso por un periodo de cinco (05) dias utiles cuando el deceso
se produce en la localidad u ocho (08) dias ttiles cuando el deceso se produce en el

lugar geografico distinto al Centro Laboral del servidor o funcionario. (Art. §12° D.S. N°
005-90-PCA - Art. 52° D.S. N° 006-SC del 11-11-67).



Al término del mismo i taoajador debe acreditar el talleciniento con ¢l corcspoun-
diente Certificado o Partida dc Defuncién.

El otorgamiento de esta licencia se concede sin deducci6n del periodo vacacional.

1.2.4 Licencia por Capacitacion Oficializada

Se otorga hasta por un méximo de dos (02) afios, para participar en cursos o certdme-
nes destinados a la adquisicién de conocimientos teéricos-practicos, considerados como
fundamentales dentro de los planes institucionales, bajo las siguientes condiciones :

a) Contar con el auspicio o propuesta de la Entidad;

b) _ Estar referida al campo de accién institucional y/o especialidad del trabajador; y

¢) Compromiso a servir en su entidad por el doble del tiempo de licencia, contados a
partir de su reincorporacién.

La licencia no se otorga para seguir estudios de formacién general cursados regular-
mente segin el Sistema Educativo Nacional (primaria, secundaria, superior no universita-
ria y universitaria hasta la obtencién del titulo profesional).

El funcionario o servidor que haga uso de licencia por Capacitacién Oficializada en el
“pals por un perfodo mayor de seis (06) meses, debe informar por escrito periédicamente
del avance del evento'y a su término presentar al Titular de la Entidad con copia a la
Oficina de Personal, un informe final adjuntado copia autenticada del diploma o certifica-
do o una constancia de haber asistido regularmente; caso contrario se considerard como
licencia por capacitacién no oficializada. -

Si se trata de eventos desarrollados en el extranjero, ademés de los informes escritos
antes citados, al término de quince (15) dias posteriores a su reincorporacién, efectuard
una exposicién sobre el contenido del evento y la aplicabilidad a nivel institucional.

Para tener derecho a postular a Beca en el extranjero, el trabajador deberd contar con
no menos de dos (2) aflos de servicios en la administracion Publica. (Decreto Leg. 719 -
D.S. N* 015-92-PCM - Arts. 35°, 46°, Caplitulo VI y Art. 113* D.S. N°* 005-90-PCM).

El servidor publico, desde que postula a la beca, debe obligarse por escrito con un
fiador solidario a continuar prestando sus servicios en su entidad por un periodo equi-
valente, como minimo, al doble del tiempo que dure el evento, en caso de ser selecciona-
do. Si el periodo de capacitacién fuera de tres o seis meses, el tiempo minimo que se
obliga, sera de un aflo después de la finalizacién del curso. Estas condiciones son indis-
pensables para su consideracién como candidato, asf como para todos los efectos de su
presentacién como postulante al curso. (Art. 23° D.S. N° 015-92-PCM).

El incumplimiento, por parte del trabajador durante la beca y después de su culmina-
ci6n, determina su inhabilitacién para postular a otras acciones de capacitacién, asi como
la devolucion del costo de la beca y de los haberes que durante la beca hubiere recibido,
en valores constantes, sin perjuicio que su caso se considere disciplinariamente.

El usuario de una beca no podrd gozar de otra antes de que haya transcurrido el
periodo equivalente al doble de la beca concedida.

En caso que el servidor o funcionario tenga necesidad de permanecer més tiempo de
lo sefialado (dos afios) para cumplir satisfactoriamente sus estudios, podra solicitar hasta
por un periodo de doce meses prérroga de licencia por capacitacién, pero sin goce de
remuneraciones, debiendo quedar obligado a laborar en su entidad por el doble del tiem-
po que dure la beca, sin considerar el perfodo adicional.

Las entidades deberdn programar anualmente la concurrencia de sus trabajadores a
eventos de capacitacion o perfeccionamiento, normando internamente la periodicidad para
emitir la mayor cobertura posible.

1.2.5 Licencia por Citacién Expresa: Judicial, Militar o Policial

Se conceder4 al servidor o funcionario que deba concurrir al lugar geogréfico diferen-
te al de su Centro Laboral para resolver asuntos judiciales, militares o policiales, previa
presentacién de la notificacién respectiva. Se otorga por el tiempo que dure la concu-
rrencia més el tiempo de la distancia. (Art. 114* D.S. N* 005-90-PCRI).

Esta licencia no se concede para justificar ausencias al centro laboral por detencion
privativa de la libertad. De ser éste el caso, debe ponerse el hecho en conocimiento de la
Oficina de Personal, siendo la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios la res-
ponsable de evaluar si el trabajador puede seguir prestando servicios. (Art. 161° D.S. N°
005-90-PCM).

1.2.6 Licencia por Funcién Edil

Se concede a servidores y funcionarios que han sido electos en sufragio directo, uni-
versal y secreto en cargos de Alcalde durante el periodo que la Ley determina para esta
funcién municipal. :

.




Mientras ejerzan funcién municipai no pueden ser trasladados ni reasignados sin su
consentimiento. (Art. 221° Ley N° 23853 - Art. 110° a) D.S. N° 005-90-PCRI).

Los Alcaldes remuncrados pueden optar entre la remuneracion municipal o la de su
funcién publica.

La entidad de origen queda obligada a reservar la plaza de carrera hasta el término de
la funcion edil.

Los Alcaldes Provinciales percibirdn sus remuneraciones como Asambleistas en el Go-
bierno Regional, durante los perfodos de sesiones ordinarias y extraordinarias, para o
cual solicitaran licencia sin goce de remuneraciones en el Gobierno Local, debiendo re-
torar a sus labores ediles durante el receso de la Asamblea Regional. (Art. 327 D.S. N*
043-91-PCM). 3

B. Licencias sin Goce de Remuneraciones

1.2.7 Licencia por Motivos Particulares

Se otorga al servidor o funcionario que cuente con mas de un afio de servicios, para
atender asuntos particulares (negocios, viajes 0 similares), estd condicionada a la confor-
midad institucional teniendo en cuenta la necesidad del servicio.

Se concede hasta por ua méximo de noventa (90) dias calendario considerdndose
acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la misma indole que tuviere duran-
te los tltimos doce (12) meses. (Art. 115" D.S. N° 005-90-PCM).

Cumplido el tiempo méximo permitido el trabajador no pucde solicitar nueva licencia
hasta que transcurre doce (12) meses de trabajo efectivo, contados a partir del dia de su
reincorporacion.

1.2.8 Licencias por Capacitacion no Oficializada

Se concede a los trabajadores para asistir a eventos que no cuentcn con el auspicio
o propuesta institucional, teniendo en consideracion las necesidades del servicio, por un
periodo no mayor de doce (12) meses, para perfeccionamiento en el pais o en el extranjero.

El trabajador no puede participar en otro evento similar hasta que haya transcurrido
el tiempo minimo equivalente al doble de duracién del curso anterior.

El trabajador al momento de su reincorporacién tiene derecho a percibir los incremen-
tos por costo.de vida que se hubiesen otorgado durante su ausencia, siempre y cuando
no haya usufructuado de un beneficio personal (remuneracion) que compense lo dejade
de percibir.

El funcionamiento o servidor debe presentar al término de la licencia, copia autenticada
por fedatario de la entidad el diploma o certificado, que acredite su participaciéon o una
constancia de haber asistido reglamentariamente al evento tenga una duracién mayor de
tres (03) meses calendario. ( Art. 116° D.S. N° 005-90-PCA).

C. Licencias a cuenta del Periodo Vacacional

1.2.9. Licencias por Matrimonio

Se concede a los trabajadores por un periodo no mayor (30) dias, los mismos que
serdn deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente. El trabajador presentard den-
tro de las 72 horas posteriores a su incorporacién, copia legalizada de la partida de matri-
monio civil. (Art. 118° D.S. N° 005-9¢-PCM).

1.2.40 Licencia por enfermedad grave del c6nyuge, padres e hijos

Se concede al trabajador por un perfodo no mayor de treinta (30) dias, los mismos
que son deducidos del periodo vacacional inmediato siguiente. El trabajador presentard
la certificacion médica correspondicnte. (Art. 118" D.S. 005-90-PCM).

ll. Permiso

Permiso es la autorizacién para ausentarse por horas del Centro Laborai durarte la
jornada de trabajo. El permiso se inicia a peticion de parte y estd condicionada a las
necesidades del servicio y a la autorizaci6n del jefe inmediato. Esta acci6n se formaliza
mediante la papeleta dc permiso.

~ &

Tipos de Permisos
A) Permiso con goce de remuneraciones

- Por enfermedad

- Por gravidez

- Por Capacitacion oficializada

- Por Citacién expresa: Judicial, Militar o Policial
Por funcién edil.

B
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Permisos sin goce de remuneracion

- Por motivos particulares
- Por capacitacién no oficializada



C) Permisos a cuenta dei periodo vacacional

- Por matrimonio
- Por enfermedad grave del conyuge, padre e hijos

D) Permisos por casos Especiales

- Por docencia o estudios universitarios
- Por representatividad sindical

- Por lactancia

- Por refrigerio

- Descanso por onomastico.

2.1 Disposiciones Generales

2.1.1. El permiso se inicia con la presentacién de la papeleta de permiso, por parte de
la persona interesada; esta condicionado a la conformidad del Jefe inmediato o de quien
este autorizado por delegaci6n.

2.1.2. Los permisos se conceden por los mismos motivos que las licencias, lo que
posibilita la acumulacién, deduccién o compensacién horaria correspondiente.

2.1.3 Los permisos sin goce de remuneraciones y a cuenta del periodo vacacional,
son acumulados mensuzlmente y expresados en dias y/o horas para la deduccién respec-
tiva, tomando como unidad de referencia la jornada laboral vigente, salvo que sean com-
pensados con trabajos autorizados, por necesidad del servicio.

2.1.4 Los pcrmisos acumulados durantc un mcs debidamentc justificados no podran
exceder al cquivalente de un dia de trabajo.

2.1.5 La papeleta de permise debe contar necesariamente con la firmo del jefe inme-
diato y/o dc quicn esté autorizado. Si el trabajador sc ausentara sin ésta condicion su
ausencia sc considerard como falta disciplinaria sujcta a las sancioncs tipificadas cn cl
Capitulo V del Decreto Legislativo 276 y Capitulo X1l dcl Decreto Supremo N° 005-90-PM.

2.1.6 El permiso s¢ inicia después dc la hora dc ingreso. S6lo cn casos excepcionalcs
debidamente justificados el dia anterior, ¢l trabajador no registrard la hora dc ingreso,
estando obligado a registrar la hora de salida.

2.1.7 Los permisos cn horarios reducidos o dc verano s¢ limitardn a lo cstrictamente
indispensable, debidamentc justificados. No proceden los permisos sin goce de remune-
racion. (R.M. 171-SDP (Justicia) del 22-12-67).

2.1.8 En casos de emergencia, y no encontratsc el jefe inmediato e inmcediato supc-
rior, los permisos son autorizados por el Jefe de Personal o quicn haga sus veces.

2.2 Disposiciones Especificas

A. Permisos con goce de Remuneraciones

2.2.1 Permiso por enfermedad

Sc otorga al trabajador para concurrir a las dependencias del Instituto Peruano de

. Scguridad Social o Centro Asistencial dc su preferencia, debicndo a su rclomo acrcditar

la atcncidn con la respectiva constancia firmada por ¢l médico tratantc, sin la cual no sc
justificara el ticmpo utilizado y sc considerard como permiso por motivos particularcs.

Los trabajadorcs que por razones dc obtencion de cita médica cn las dependencias
del TPSS no registran su ingreso antes del vencimicnto de la hora dc inicio dc la jornada
laboral, podrin justificar la tardanza con cl comprobante dc scparacién de turmo de atencion.

El médico de cada entidad puede conceder este permiso durante la jornada laboral al
comprobar la incapacidad por enfermedad del trabajador, debiendo ¢ste hacer de conoci-
micnto del jefc inmediato, antes de retirarse del centro laboral.

2.2.2. Permiso por gravidez

Sc otorga a las trabajadoras gestantes una vez al mes, para concurrir a sus controles
en las dependencias del Instituto Peruano de Scguridad Social -IPSS o facultativo de su
preferencia, debiendo a su rctorno acreditar la atencion con la respectiva constancia fir-
mada por el médico tratante.

2.2.3. Permiso por capacitacién oficializada

Se otorga a los trabajadores por horas dentro dc la jornada laboral, para concurrir a
certamenes, seminarios, cursillos, congresos, cursos dc cspecializacion o similares a ticm-
po parcial, vinculados con las funciones, especialidad dcl trabajador o al quchacer dc la

Entidad.

Se considcra permiso por capacitacion oficializada cuando cl cvento cucnta con cl
auspicio dc la Entidad o el trabajador cs propuesto para dicho cerlamen.

El trabajador debe prescntar al término del cvento el diploma, certificado o constancia
que acredite su participacion debidamente autenticado por el Fedatario de la Entidad.




Los permiscs por capacitacion oficializada deben concederse a los irabajadores tc-
nicndo cn cuerta la mayor cobertura posible y necesidades del servicio. Por tal razén sc
debe programar anualmente las accioncs de capacitacion de conformidad-con cl Capitulo
VI del D.S. N° 005-90-PCM.

2.2.4. Permiso por citacién expresa de autoridad judicial, militar o policial

Sc otorga a los servidores y funcionarios previa presentacion de la notificacion o ci-
tacién respectiva para concurir a resolver diligencias judiciales, militares o policiales dentro
dc la localidad.

2.2.5. Permiso por funcién edil

Sc olorga a los trabajadores que han sido elegidos para desempeiar cargo de Alcalde
no reatado o regidor en sufragio dirccto, universal y sccreto, por un maximo de quince
horas semaralcs, previa, presentacién de la credencial otorgada por cl Jurado Nacional
de Elccciones.

Los alcaldes no rentados y regidores percibirdn sus remuncraciones cn la entidad de
origen, acogiéndose al bencficio de la dieta en cl gobicrno local. (Art. 108" D.S. N° 005-
90-PCM - Art. 21° Ley N° 2851).

B. Permisos sin Goce de Remuneraciones
2.2.6. Pemmiso por motivos particulares

Sc otorga a los lrabajadonfs para atender asuntos particulares (ncgocios, tramites o
similares), dcbidamente sustentadas, los mismos que son acumulados mensualmente y ex-
presados en dias y horas para la deduccién correspondicnte, scgin la jornada laboral cn
vigencia, salvo que sean compensados con trabajos autorizados por nccesidad del servi-
cio. Los periodos acumulados sc tendrd en cucnta para cl computo miximo de las Licencias
sin Goce de Remuneracion.

Los permisos por molivos particulares se encuentran supeditados a las nccesidades
del scrvicio y a la conformidad del Jefe inmediato.

2.2.7. Permiso por capacitacién no oficializada

Se otorga a los trabajadores cuando el evento no es auspiciado por la entidad ni cl
trabajador propuesto por la misma 0 no se reuna las condiciones requeridas cn el nume-
ral 2.2.3 de la presentc norma.

Los permisos por capacitacion no oficializada son acumulados mensualmente y expre-
sados cn dias y horas para ¢l descuento remuncrativo corrcspondicnte, salvo que scan
compensados con ‘rabajos debidamente autorizados por necesidad del servicio.

El trabajador cstd obligado a presentar al término del evento el diploma, certificado o
constancia autenticada por ¢l Fedatario de la Entidad, que acredite su participacion.

Los permisos por capacitacién no oficializada no deben otorgarsc por mas dc un cven-
to al afio a un mismo trabajador.

C. Permisos a cuenta del periodo vacacional
2.2.8 Permiso por matrimonio

Sc otorga a los trabajadores quc deben hacer gestiones prenupciales. Los periodos
seran acumulados y traducidos cn dias y horas a cfectos del descucnto del periodo va-
cacional siguicnte, salvo que scan compensados con los trabajos autorizados por ne-
cesidades del servicio.

2.2.9 Permiso por enfermedad grave del cényuge, padre e hijos

Se concede a los- trabajadores por horas en casos de enfermedad grave del conyuge,
padres ¢ hijos.

Los periodos concedidos por éste concepto son acumulados v deducidos del periodo
vacacional siguiente, salvo que scan compensados con  trabajos autorizados por nccesi-
dad del servicio.

Es requisito para su otorgamicnto la presentacion del certificado médico correspon-
diente, en caso de ser constante.

D. Pemmisos por casos especiales (Con goce de remuneraciones)

2.2.10 Permiso por Docencia o Estudios Universitarios

Sc otorga a los trabajadores para ejercer la docencia universitaria o scguir estudios
universitarios con ¢xito,-hasta por un maximo dc scis (06) horas scmanales, periodo que
dcbe ser compensado dentro del mes calendario (Act. 107° D.S. N* 005-90-PC -2, Art. 70°
Ley N° 16360 ).



Requisitos para su olorganiiento :

- Copia Fotostitica autcnticada por fedatario de la entidad de la ficha dc matricula;
- Horario dc clasc expedido por la universidad; y
- Carta compromiso sobre compensacion horaria.

2.2.11 Permiso por ref;résentacién sindical

Sc otorga a los Secretarios de Organizacioncs Sindicales debidamente reconocidas y
con Junta Dircctiva actualizada, a fin dc penmitirles ¢l descmpeiio dc sus funcioncs. du-
rante las horas dc trabajo, sin afectar el funcionamicnto de la Entidad.

Es el Titular dc la Entidad quicn otorga las facilidades para el cjercicio dc la funcion
sindical conforme lo establece el convenio 151 de la Organizacién Intcrnacional del Tra-
bajo (Art. 122° D.S. N* 005-90-PCM Art. 69° Convenlo 151 O.LT.).

2.2.12. Permiso por lactancia

Se otorga a las madres trabajadoras al término dc la licencia post-natal, por un mixi-
mo de una (01) hora diaria, hasta que el hijo cumpla un (01) afio dec edad, prcvia presen-
tacion dc la partida de nacimiento.

Dicho permiso se concede al inicio o al término de la jornada laboral, scgin requeri-
micnto. Se otorga mediante Resolucién de la autoridad competente (Art. 108" D.S. N* 005-
90-PCM - Art. 21° Ley N° 2851).

2.2.13. Permiso por refrigerio

Sc otorga a los trabajadores hasta por un méximo de treinta (30) minutos diarios para
tomar refrigerio fucra del local institucional.

Los jefes inmediatos deberin comunicar cl hecho a la Oficina de Personal, para las
acciones de control correspondicntes. En los casos que la cntidad cuentc con scrvicio
de cafcteria, éste permiso deberd ser debidamente sustcntade ( D. Ley 18223).

2.2.14. Descanso por Onomastico

Los trabajadores ticnen derecho a un dia de descanso remuncrado por onomastico. Si
tal dia no cs laborable el descanso se cfectivizara cl primer dia util siguicnte. La oficina
de Personal es la responsable de llevar el control respectivo.

" Responsabilidad y Seguimiento

Los jefes de la unidad orgdnica de persona o quicn haga sus veces, son los respon-
sables de cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Manual Normativo de Per-
sonal.

Las Entidades Piblicas a través de sus respectivas unidades orginicas de personal o
quicn haga sus veces se reservan el derecho de verificar a posteriori la exactitud de la
informacién proporcionada; si s¢ dctectara la inexactitud de lo solicitado se considera
como falta de cardcter disciplinaria, procediéndosc a aplicar las medidas necesarias sc-
gan la jerarquia del trabajador y la gravedad dc los hechos, dc conformidad con lo pres-
crito en ¢l Capitulo V del Decreto Legislativo 276 y su Reglamento.

Las Oficinas de Personal o las que hagan veces son responsables dc cvaluar perma-
nentemente lo dispucsto en ¢l presentc Manual Normativo dc Pcrsonal, debiendo alcan-
zar a la Dircccién Nacional de Personal del Instituto Nacional de Administracion Publica
- INAP, las sugcrencias que permitan ascgurar su aplicabilidad y constante actualizacion.

Si sc presentara casos no comprendidos cn los puntos tratados, las Oficinas dc Pcr-
sonal o quicn haga sus veces deberdn hacer de conocimicnto de la Dircccion Nacional
de Personal a cfecto de observar analogia cn su tratamicnto y cstablecer un ordenamicn-
to legal susceptible de ser formalizade a nivel Central, Local y Regional.

Disposiciones Complementarias

Las Oficinas Institucionales de Personal o quicnes hagan sus veces, propondrin las
normas internas complementarias que se consideren nccesarias para la mejor aplicacion
del presente Manual Normativo de Pcrsonal.

Las Oficinas de Personal o quicncs hagan sus veces, formulardn su respectivo Regla-
mento de Control de Asistencia y Permancncia de conformidad con el prescate documcn-
to y el Manual Nonmativo de Personal 001-92-DNP “Control de Asistencia y Permanencia™.

La Dircccién Nacional de Personal -DPN, del Instituto Nacional de Administracion Pu-
blica, brindard el ascsoramiento para la correcta aplicacion del presente Manual Normativo de
Personal. ’

Los trabajadores dc la Administracion Publica no comprendidos en ¢l régimen’laboral
del Decreto Legislativo 276 podrdn acogerse a lo dispucsto cn el presente Manual Nor-
mativo, cn lo que sca aplicable, salvo disposicién expresa en contrario.
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SOHCUR: - ... e Sifiesstvnnadinciustonpiots

SENOR:

(cargo dc la autoridad a quicn sc dirige)
S.

(nombres y apcllidos de la solicitante)
cargo trabajadora dc la
identificada con L. E domuciliada en

antc usted con el debido respeto me presento y expongo:

Quc habicndo nacido mi menor hijo (a)

(nombrcs)
con fecha ; ¥ habiéndose complido el . ..ot emaiimasssiienns-
1a licencia post-natal autorizada mediantc.

y, de conforinidad con el articulo 108° del D.S. 005-90-PCM y Art.21° de la lcy 2851, soli-
cito me conceda una (01) hora diaria de permiso por lactancia, a

| 7 S - 615 L horas, durante cl periodo del al fecha en
que sc cumple su primer afio de nacido (a) mi menor hijo (a).

Para tal efecto, acompaiio a la presente la Partida de Nacimiento correspondicnte.

Por lo expucsto:

Recurro a usted a efecto de que se digne ordenar se me conceda lo solicitado por ser
de justicia.

BRI Y BRI i it iniiincs

Finna del solicitante
Adjunto:

Modelo de Solicitud de Permiso por Docencia o
Estudios Universitarios

DO oo

SENOR
(cargo de la autoridad a quien se dirige)
S.
(nombres y apellidos del solicitante)
cargo trabajador (a)
(dependencia)
identificado con L.E ante ud. con ¢l debido respeto me
presento y expongo:
Que debicndo dictar (estudiar )el curso (ciclo) de
cnla
universidad segun acredite con la constancia

que acompaiia, y de conformidad con lo dispucsto en el Articulo 107° del D.S. 005-PCM.
solicito me conceda permiso por docencia (estudios) universitarios-durante el periodo com-
prendido entre el al de acuerdo
con el siguientc horario:

Dias Horas

s

Para lo cual acompafio ¢l compromiso dc compensacién horaria.

Por lo tanto:

Sirvasc disponcr se me conceda el permiso por docencia (cstudios) que solicito, por
ser de justicia.

V° B° Jefe imediato

Firma del solicitante

Adjunto:



i
CUADRO RESUMEN DE DISPOSITIVOS PARA SOLICITAR
LICENCIAS
TIPO DE LICENCIA | DISPOSITIVO | ARTICULO Slm“‘f?gﬁo
D.S. 005 - 90- )
Por enfermicdad o PCM 111 Certificade
accidente D. Ley 2482 23y24 médico
i D.S.005-90 PCM | 111 Certificado
Por gravidez D. Ley 22482 28 médico
- oo Ley 11377 ;
mnhgn; 4 médico
Por fallecimiento Certificado o
de cényuge, padres, D.S. 005-90- 112 5| Partidade
hijos o hermanos. PCM Defuncibn

Por capacitacién no| D.S.005-90-

Doc. de aceptaciéa

B i 113 a evenlo. .
oficializada PCM Doc. cmp[omiso‘
Por citacién
cxpresa: D.S. 005-90- 114 Notificaci6én
Judicial, militar o PCM respectiva
policial
Ley 23853 27 JCmmf;ncial del
: . o
Por funcxén edil DS. w5-90— 110 a) Nacional de
PCM Elecciones
Por motivos 110b)
parﬁcularts D.S. 005-90-PCM 117
Porcepacitacién | DS.00590- | 1i0b) s
e ptaci6n a
oficializada PCM 117 cvento
Por matrimonio D.S. 005-50- 18
PCM
Por enfcrmedad Certificado
grave del cényuge, géSMOOS-‘)O- 18 médico

padres o hijos.
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