Control de Asistencia y Permanencia

Resolucion Directoral N° 010-92-INAP/DNP

Lima, 26 de Mayo de 1992
CONSIDERANDO :

Que, con Resolucién Directoral N° 008-77-INAP-DNP-UN de 07 de marzo de 1977, se
aprob6 el Manual Normativo N° 00S-DNP “Control de Asistencia y Permanencia®;

Que, en la fecha, vista la expedicion de nuevos dispositivos legales en materia de
Administracién de Personal, Jornada y horaric de trabajo y derechos laborales del servi-
doc publico, se hace necesaria la actualizacién del contenido del Manual Normativo an-
tes mencionado, acorde con las leyes vigentes;

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

De conformidad con o establecido por €l Decreto Legislativo N° 534, "Ley del Insti-
tuto Nacional de Administracién Puablica”, Resolucién Jefatural N° 455-91-INAP/J, "Re-
glamento de Organizacién y Funciones del INAP; y

Estando a lo dispuesto;
SE RESUELVE :

Articulo 1°.- Aprobar el Manual Normativo de Personal N° 001-92-DNP, "Control de
Asistencia y Permanencia", el cual consta de Generalidades, Disposiciones generales, Dis-
posiciones para su formulacién, Responsabilidad, Disposiciones Complementarias y Dis-
posiciones Legales.

Articulo 2°.- Derogar la Resolucién Directoral N° 008-77-INAP-DNP-UN de 07 de marzo
de.1977.

Reglstrese y comuhiquesc.

FRANCISCO GUERRA TOMASEVICH
Director Técnico '
Direccién Nacional de Personal -INAP-

Lineamientos para la Formulacién del Reglamento de
Control de Asistencia y Permanencia

I. Generalidades
Objetivo

Establecer pautas que oriznten la formulacién del Reglamento de control de Asisten-
cia y Permanencia.

Finalidad

Proporcionar a las entidades publicas un instrumento que formalice y garantice la pun-
tualidad, asistencia y permanencia en el centro de trabajo, asi como el reconocimiento de
méritos de los trabajadores dentro de un ambiente de disciplina laboral.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peni.

- Decreto Legislativo 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remunera-
ciones dal Sector Pablica. .

- Decreto Supremo 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

- Decreto Ley 17082.

- Decreto Ley 18223.

- Dccreto Supremo 006-75-PM-INAP.

- Decreto Supremo 028-81-PCM.

- Decreto supremo 052-89-PCM.

- Decreto Supremo 001-8 I-PCM/INAP

- Ley 25035

- Decreto Supremo 522 del 26-07-50.

- Decreto Legislativo 719, Ley de Cooperacién Técnica Internacional. _

- Decreto Supremo 015-92-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo 719.




Alcance

La presente norma es de aplicacién para todas las entidades de la administracién Pu-
blica.

ll. Disposiciones Generales

2.1 El Control de Asistencia y Permanencia es el proceso mediante el cual se regula la
asistencia y permanencia de los funcionarios vy servidores en su centro de Trabajo. Je
acuerdo con la jornada laboral y horarios establecidos.

2.2 Las pautas para el Control de Asistencia y Permanencia deben estar claramente
establecidas en un documento denominado “Reglamento de Control Asistencia y Perma-
nencia®, el cual se constituye en instrumento que norma disposiciones internas que la
entidad adopta para cl control de la asistencia, puntualidad y permanencia de los trabaja-
dores en su centro de trabajo, basado en necesidades dcl servicio y en los derechos y
coligaciones de los servidores y funcionarios.

2.3 La estructura del reglamento de Control de Asistencia y Permanencia presentard
cegun e requiera en Titulos, Capitulos y Articulos y contendra sanamente el esquema y
metodologia descrito en el anexo 01.

2.4 Las oficinas de Personal consideraran en las Disposicicnes Complementarias del
Reglamento de Control de Asistencia y Permancncia el derecho de descanso de un dia
por onomiastico del servidor; precisidndose que si tal dia coincide en sibado, domingo, o
feriado no laborable el uso del descanso serd el primer dia atil siguientc.

ill. Disposiciones para la Formulacion

Elaboracién

Las Oficinas de Personal o quien haga sus veces tienen la responsabilidac de formu-
lar y actualizar el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia, parz lo cual ten-
dran presente las siguientes pautas:

3.1 Jornada y Horario de Trabajo

3.1.1 La jornada ordinaria de trabajo es de ocho (08) horas diarias o de cuarenta y
ocho semanales, pudiéndose reducir por convenio colectivo o por ley (articulo 44 Conc-
titucién Politica del Peru).

3.1.2 La jornada de trabajo que rige para la Administracién Publica se encuentra re-
gulada por los decretos Leyes 17082 (enero a marzo) con un total de S horas 45 minutos
diarios o de 28 horas 45 minutos semanales y 18223 (abril a diciembre) de 7 horas 45
minutos diarios o de 38 horas 45 minutos semanales, con treinta minutos de refrigerio
adicionales diarios. En ambos casos la jornada de trabajo se cumple de lunes a viernes.

3.1.3 El horario de trabajo es regulado por el Poder Ejecutivo mediante Decretos Su-

premos, donde se precisa la hora de ingreso y salida, asi como el tiempo minimo de aten-
cion al pablico.

3.1.4 Las entidades que por la naturaleza de sus servicios, necesidades institucionales
o por razones geogréficas o climatolégicas no pueden sujetarse al herario dispuesto por
Decretos Supremos, pueden establecer mediante Resolucién de su titular el horario més

conveniente siempre que cumplan las jornadas que expresamente se seiala cn los Decre-
tos Supremos.

3.1.5 Los trabajadores que desempefian labores durante las rochcs tendrdn una jor-
nada alterma no mayor de seis (06) horas, salvo necesidades institucionales, en cuyo caso
les serdn compensados con descansos.

3.1.6 Los trabajadores que por necesidades del servicio tenga que trabajar dias no
laborales, gozar&n en =l curso de la semana de un dia completo de descanso con goce
de remuneraciones.

3.2. Registro y Control de Asistencia del Personal

3.2.1 Las oficinas de personal o quienes hagan sus veces, son las responsables de
organizar y mantener actualizado el registro de control de asistencia y emitir las normas
internas necesarias que permitan evaluar, supervisar su cumplimiento y dictar las medi-
das correctivas pertinentes.

3.2.2 El jefe de personal o quien haga sus veces es el responsable de asegurar que la
hora registrada en el o los relojes marcadores de tarjetas correspondan a la hora oficial

del pals y que las tarjetas de control permanezcan en los casilleros correspondientes tan-
to al ingreso como a la salida del personal.



3.2.3 El Registro de Control de Asistencia dc los trabajadorcs =l <istema empleado
para este fin, sustenta la formulaci6n de la Planilla Unica de Pagos.

3.2.4 Es responsatilidad del trabajador concurrir puntualmente y observar los hora-
rios establecidos, debiendo obligatoriamente registrar su asistencia al ingreso y salida al
centro de labores, mediante el sistema de control utilizado.

3.2.5 Cuando la naturaleza de la funcién 6 necesidades del servicio haga necesaria
alguna exoneraci6n del registro de asistencia y/o cambio del horario del trabajo, ésta de-
berd ser autorizada por Resolucién del jefe de la entidad, previo informe del jefe de per-
sonal, en estos casos el jefc inmediato es el responsable del control de asistencia y per-
manencia, debiendo informar a la oficina de personal cualquier irregularidad.

3.2.6 El control de permanencia en el lugar de trabajo es responsabilidad del Jefe in-
mediato, sin excluir la que corresponde al trabajador.

3.2.7 En caso de trabajadores destacados, corresponde a la. oficina de personal de
destino el control de asistencia de dichos trabajadores, la misma que deberd informar men-
sualmente dentro de los primeros S dias a la entidad de origen de las ocurrencias habi-
das para los descuentos y acciones de ley a que hubiere lugar.

3.3 Tardanzas e Inasistencias

3.3.1 Tardanza es el ingreso al centro de trabajo después de la hora establecida me-
diante Decreto Supremo o Resolucién del titular de la entidad.

3.3.3 Es conveniente precisar el tiempo maximo de tolerancia para el ingreso de per-
sonal, a cuyo término se procederd al retiro de las tarjetas de control de asistencia. Asi-
mismo debe indicarse el nimero de veces (semanal o mensual) en que el trabajador pue-
de hacer uso de la tolerancia, los mecanismos de descuento o de compensacién poste-
rior a la hora de salida y las causas por las cuales se puede justificar la tardanza.

. 3.3.3 Debe quedar claramente establecido que los descuentos por tardanzas e
inasistencias injustificadas no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de la
aplicacion de la sancién de acuerdo a ley.

3.3.4 Constituye inasistencia, la no concurrencia al centro de trabajo, el retiro del per-
sonal antes de la hora de salida sin justificacién alguna, la omisién del marcado de tarje-
ta de control al ingreso y/o salida sin justificacién y el ingreso excediendo el término de
tolerancia.

3.3.5 Debe senalarse los motivos, plazos y documentos sustentatorios para justificar
las inasistencias.

3.3.6 La inasistencia injustificada, no sélo da lugar a los descuentos correspondien-
tes, sino que la misma es considerada como falta de cardcter disciplinario sujeta a las
sanciones dispuestas por ley.

3.3.7 Las unidades o 4reas de personal (periféricas) enviaran consolidados mensual-
mente dentro de los cinco primeros dias de cada mes a la Oficina de Personal Centrat la
relacién de tardanzas, inasistencias, permisos, etc. del personal a su cargo a fin de efec-
tuar el control y evaluacién correspondiente.

3.3.8 Las Oficinas dc Personal por ausencia de un trabajador por dos dias consecuti-
vos, deberd coordinar con el jefe inmediato sobre la existencia de reporte, de no ser asi,
a través de Bicnestar Social verificard las causas de las inasistencia.

3.3.9 Los trabajadores que por razones de enfermedad se encuentren impedidos de
concurrir al Centro de Trabajo, estén obligados a dar aviso a la Oficina de Personal en el
término de dos (2) horas posteriores a la hora de ingreso del mismo dia. De contar con
servicio médico institucional, éste efectuard las visitas correspondientes y emitir su in-
forme.

3.3.10 Las tardanzas, asl como las inasistencias injustificadas serén descontadas del
ingreso total que percibe el trabajador.

3.3.11 Los descuentos por tradanzas e inasistencias injustificadas, constituyen ingre-
sos del Fondo de Asistencia y Estimulo. ’

3.3.12 Los descuentos por licencias sin goce de remuneraciones, sanciones discipli-
narias y paralizacién de labores se revierten al Tesoro Publico.




3.2.3 El Registro de Control de Asistencia de los trabajadores €l sistema empleado
para este fin, sustcnta la formulacién de la Planilla Unica de Pagos.

3.2.4 Es responsabilidad del trabajador concurrir puntualmente y observar los hora-
rios establecidos, debiendo obligatoriamente registrar su asistencia al ingreso y salida al
centro de labores, mediante el sistema de control utilizado.

3.2.5 Cuando la naturaleza de la funcién 6 necesidades del servicio haga necesaria
alguna exoneracién del registro de asistencia y/o cambio del horario del trabajo, ésta de-
ber4 ser autorizada por Resolucién del jefe de la entidad, previo informe del jefe de per-
sonal, en estos casos el jefe inmediato es el responsable del control de asistencia y per-
manencia, debiendo informar a la oficina de personal cualquier irregularidad.

3.2.6 El control de permanencia en el lugar de trabajo es responsabilidad del Jefe in-
mediato, sin excluir la que corresponde al trabajador.

3.2.7 En caso de trabajadores destacados, corresponde a la oficina de personal de
destino el control de asistencia de dichos trabajadores, la misma que debera informar men-
sualmente dentro de los primeros § dias a la entidad de origen de las ocurrencias habi-
das para los descuentos y acciones de ley a que hubiere lugar.

3.3 Tardanzas e Inasistencias

3.3.1 Tardanza es el ingreso al centro de trabajo después de la hora establecida me-
diante Decreto Supremo o Resolucién del titular de la entidad.

3.3.3 Es conveniente precisar el tiempo méximo de tolerancia para el ingreso de per-
sonal, a cuyo término se procedera al retiro de las tarjetas de control de asistencia. Asi-
mismo debe indicarse el nimero de veces (semanal o mensual) en que el trabajador pue-
de hacer uso de la tolerancia, los mecanismos de descuento o de compensacién poste-
rior a la hora de salida y las causas por las cuales se puede justificar la tardanza.

3.3.3 Debe quedar claramente establecido que los descuentos por tardanzas €
inasistencias injustificadas no tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de la
aplicacion de la sanci6n de acuerdo a ley.

3.3.4 Constituye inasistencia, la no concurrencia al centro de trabajo, el retiro del per-
sonal antes de la hora de salida sin justificaci6n alguna, la omisién del marcado de tarje-
ta de control al ingreso y/o salida sin justificacién y el ingreso excediendo el término de
tolerancia. :

3.3.5 Debe sciialarse los motivos, plazos y documentos sustentatorios para justificar
las inasistencias.

3.3.6 La inasistencia injustificada, no s6lo da lugar a los descuentos correspondien-
tes, sino que la misma es considerada como falta de caracter disciplinario sujeta a las
sanciones dispuestas -por ley.

3.3.7 Las unidades o 4reas de pzrsonal (periféricas) enviardn consolidados mensual-
mente dentro de los cinco primeros dias de cada mes a la Oficina de Personal Central la
relacién de tardanzas, inasistencias, permisos, etc. del personal a su cargo 2 fin de efec-
tuar el control y evaluacion correspondiente.

3.3.8 Las Oficinas dc Personal por ausencia de un trabajador por dos dias consecuti-
vos, deber4 coordinar con el jefe inmediato sobre la existencia de reporte, de no ser asi,
a través de Bicnestar Social verificara las causas de las inasistencia.

3.3.9 Los trabajadores que por razones de enfermedad se encuentren impedidos de
concurrir al Centro de Trabajo, estén obligados a dar aviso a la Oficina de Pcrsonal en el
término de dos (2) horas posteriores a la hora de ingreso del mismo dia. De contar con
servicio médico institucional, éste efectuaré las visitas correspondientes y emitird su in-
forme.

3.3.10 Las tardanzas, asi como las inasistencias injustificadas seran descontadas del
ingreso total que percibe el trabajador.

3.3.11 Los descuentos por tradanzas e inasistencias injustificadas, constituyen ingre-
sos del Fondo de Asistencia y Estimulo.

3.3.12 Los descuentos por licencias sin goce de remuneraciones, sanciones discipli-
narias y paralizacién de labores sc revierten al Tesoro Pablico.



3.4 Licencias y Permisos

3.4.1 La licencia es la autorizacion para no asistir al Centro de Trabajo uno o mis
dias. El uso del derecho de licencia se inicia a peticion de parte y esta condicionada a la
conformidad institucional. La licencia se formaliza mediantc Resolucion.

3.4.2 Las licencias se otorgaran por :

a) Licencias con goce de remuncracioncs :

- Por enfermedad.

- Por gravidez.

- Por fallecimiento del cényuge, padres, hijos o hermanos.
- Por capacitacion oficializada.

- Por citacién expresa: Judicial, militar y policial.

- Por funcién Edil.

b) Licencias sin goce de remuncraciones :

- Por motivos particulares.
- Por capacitacién no oficializada.

€) Licencias a cuenta del periodo vacacional :

- Por matrimonio.
- Por enfermedad grave del c6nyuge, padres o hijos.

3.4.3 Las Oficinas de Personal también tendrén en cuenta otros tipos de licencias pre-
vistas por normas expresas: Servicio Militar Obligatorio, Representatividad deportiva o
cultural, etc.

3.4.4 El trdmite de la licencia se inicia con la presentacién de solicitud simple de la
parte interesada dirigida al titular de la entidad o al funcionario autorizado por delega-
cion.

3.4.5 El servidor para ser uso de la licencia primero debera contar con la visacién del
jefe inmediato y/o inmediato superior, requisito sin el cual no se iniciar4 el tramite corres-
pondiente.

La sola presentacién de la solicitud no da derecho al goce de la licencia. Si el servi-
dor se ausentard en esta condicién sus ausencias se comsiderardn como inasistencias
injustificadas sujetas a sancién de acuerdo a ley.

3.4.6 El trabajador autorizado para hacer uso de licencia mayor de 10 dias debera como
condicién previa hacer entrega de cargo al Jefe inmediato o al trabajador que éste desig-
ne para su reemplazo.

3.4.7 Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o a cuenta del periodo
vacacional el trabajador deberd contar con més de un aiio de servicios efectivos y
renumerados en condicién de nombrado o contratado, para desempeiiar funciones de na-
turaleza permanente. En los demés casos de licencia, el trabajador deber4 acreditar los
documentos pertinentes segin la naturaleza de la misma.

3.4.8 Los trabajadores que se encuentren gozando de licencia con goce de remunera-
ciones, a excepcién de licencia por funcion edil, podrén solicitar oportunamente, a través
de su dependencia la variacion del periodo vacacional o la acumulacién convencional
hasta de dos periodos.

3.4.9 Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como
tiempo de servicio para ningin efecto, en la Administracién Publica.

3.4.10 Para el cémputo del periodo de licencias las Oficinas de Personal acumularan
por cada cinco (05) dias, consecutivos o no, los dias sabados y domingos, igual procedi-
miento se seguird cuando involucre dias feriados no laborables.

Permisos

3.4.11 El permiso es la autorizacion para ausentarse por horas del Centro de Trabajo.
El uso del permiso se inicia a peticion de la parte y est4 condicionado a las necesidades
del servicic y a la autorizacién del Jefe inmediato. El permiso se formaliza mediante la
"papeleta dcl permiso™.

Estas autorizaciones en horario reducido o de verano se limitaran a lo estrictamente
indispensable debidamente justificados, o siendo procedentes los permisos sin goce de
remuneraciones.

3.4.12 Los permisos se concederdn por los mismos motivos que para las licencias, lo
que posibilitard la acumulacion o deduccidn correspondiente o compensacion horaria.




3.4.13 Los permisos se otorgan por las siguientes causas
a) Permisos con goce dc remuncracioncs :

- Por enfermedad.

- Por gravidez.

- Por capacitacion oficializada.

- Por citacion expresa: Judicial, militar y policial.
- Por funcién edil.

Casos especiales :

- Por docencia o estudios universiiarios.
- Por respresentatividad sindical.
- Por lactancia.

Por refrigerio hasta por 30 minutos diario (horario de invierno de no contar la entidad

con servicio de cafeteria).

- Otros de acuerdo a ley.
b) Permisos sin goce de remuneraciones :

- Por motivos particulares.
- Por capacitacién no oficializada.

¢) Permisos a cuenta del periodo vacacional :

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

3.4.14 El permiso se iniciard después de la hora de ingreso.

Excepcionalmente el trabajador no registrara 'a hora de ingreso, siempre y el cuando
se trate de casos debidamente justiticados y solicitados con veinticuatro (24) horas de
antelacién

3.4.15 En casos de emergencia o de no encontrarse el Jefe inmediato e inmediato su-
_perior los permisos serdn autorizados por el Jefe de Personal o quien haga sus veces.

3.4.16 Los permisos sin goce de remuneraciones y a cuenta del periodo vacacional
seran acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para el descuento corres-
pondiente, tomando como unidad de referencia la jomnada laboral vigente, salvo que sean
compensados con trabajos autorizados por necesidad del servicio.

3.4.17 Los permisos acumulados durante un mes debidamente justificados no podran
exceder del eqivalente a un dia de trabajo.

3.5 Vacaciones anuales

3.5.1 Las vacaciones anuales es el descanso fisico de 30 dias consecutivos a que
tienen derecho los trabajadores, con goce integro de remuneraciones, la misma que se
genera después de doce (12) meses de servicio remunerados, teniendo como referencia la
fecha de ingreso a la Administracion Publica.

3.5.2 Las licencias, permisos y sanciones sin goce de remuneraciones ocasionara la
postergacion de uso de vacaciones por el mismo periodo, por cuanto no son de computo
para el célculo del ciclo laboral.

3.5.3 El descanso fisico por vacaciones puede acumularse hasta por dos periodos
consecutivos de comin acuerdo con la entidad, por razones del servicio.

3.5.4 Las oficinas de personal son las responsables de coordinar y formular la pro-
gramacién de vacaciones, de acuerdo a las necesidades del servicio e interés del trabaja-
dor, al acumular 12 meses efectivos de servicios. El rol de vacaciones se aprueba median-
te resolucién pertinente en cl mes de noviembre del afio anterior.

3.5.5 El descanso vacacional se iniciar el primer dia de cada mes y en forma conti-
nua, salvo que sea suspendido por necesidad del servicio o emergencia regional o nacio-
nal. Los permisos y licencias a cuenta del periodo vacacional son deducibles de ios alti-
mos dias del mes programado.

3.5.6 El trabajader antes de hacer uso del pzriodo vacacional debe hacer entrega de
cargo al jefe inmediato ¢ a quien éste indique.

3.5.7 En casos excepcionales y debidamente justificados (necesidad del servicio) el
trabajador podra hacer uso del periodo vacacional en forma fraccionada (quincenalmente),
en cuyo caso el computo se efectuard de igual forma que el de las licencias.




3.6 Faltas y Sanciones

3.6.1 Falta disciplinaria es toda accion u omisién voluntaria o no, que contravenga
las obligaciones, prohibiciones y demds normas sobre deberes ‘de funcionarios y servi-
dores. La comisién de una falta, da lugar a la apiicacién de la sanci6n correspondiente.

3.6.2 La falta es tanto més grave cuanto mas alto es el nivel del funcionario o servi-
dor que la comete. La reincidencia y reiterancia constituye serio agravante.

3.6.3 La calificacién de la gravedad de la falta es atribucion de la autoridad compe-
tente o de la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios.

3.6.4 Las faltas de car4cter disciplinario, que segiin su gravedad pueden ser sancio-
nadas con cese temporal o con destitucién previo proceso administrativo, son las que se

contemplan en el articulo 28 del Decreto Legislativo 276. Asimismo coastituyen faltas,
las siguientes:

- Las tardanzas e inasistencias injustificadas.

- Abandonar el puesto de trabajo, sin autorizacién.

- Registrar y/o firmar indebidamente la tarjeta de control o parte diario de asistencia.

- Alterar o retirar y/o hacer desaparecer la tarjeta de control propia o ajena o parte
diario de asistencia.

- Elincumplimiento al reglamento de control de asistencia y permanencia.

3.6.5 La Ley ha prescrito las sanciones siguientes :

a) Amoncstacién verbal o escrita, se oficializa por resolucién del jefe de personal,
a propuesta del jefe inmediato;

b) Suspensién sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias, se oficializa
por Resolucién del jefe de personal, a propuesta del jefe inmediato y visto bue-
no del superior jerdrquico;

) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta dias y hasta doce
meses; se aplica previo proceso administrativo, se oficializa por Resolucién del
titular de la entidad a propuesta de la Comisién de Procesos Administrativos
Disciplinarios.

d) Destitucién, se aplica previo proceso administrativo disciplinario, se oficializa
con Resolucién del titular, a propuesta de la Comisién de Procesos Adminis-
trativos Disciplinarios.

Las sanciones se aplicdn sin atender necesariamente al orden correlativo sesalado.

3.7 Estimulos

3.7.1 Por su puntualidad y labor desarrollada el trabajador debe ser estimulado, de
acuerdo con los lineamientos de politica institucional sobre el particular.

3.7.2 Independientemente al estimulo que pudiera otorgar el Comité de Administra-
cién del Fondo de Asistencia y Estimulo - CAFAE, cada entidad podrd conceder permi-
sos a los trabajadores mis destacados, tendientes a promover su autorealizacién perso-
nal, los mismos que podran ser otorgados el dia del Empleado Publico.

3.7.3 La transcripci6n de la felicitaci6n escrita, deber4 ser archivada en el legajo per-
sonal, constituyendo mérito para el trabajador.

IV. Responsabilidad

4.1 Los jefes de las oficinas de personal o quien haga sus veces son los responsa-
bles de formular el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia, recogiendo las
pautas establecidas en el presente Manual Normativo, asi como el de conducir y difundir
las acciones de control de personal.

4.2 Los jefes de las oficinas de personal y jefes de las unidades orgénicas y de con-
trol intemo de cada entidad, se encargaran de cumplir y hacer cumplir en su dmbito lo
dispuesto en el reglamento interno, debidamente aprobado.

4.3 Las oficinas de personal serdn las responsables de evaluar permanentemente la
aplicacién y ejecucién del presente manual normativo y de alcanzar las sugerencias que
estimen convenientes a la Direccién Nacional de Personal del INAP, a fin de asegurar la
oportuna actualizacién, reajuste y mejoramiento.

V. Disposiciones Complementarias

S.1 -Las oficinas de personal o quienes hagan sus veces procederan a distribuir el
Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia a cada trabajador en un plazo no
mayor de quince (15) dias contados a partir de la fecha de su aprobacién; asi como a
todos aquellos que ingresen al servicio.

5.2 En armonia con las normas de austeridad, las oficinas de personal que cuenten
con formularios impresos para el control de asistencia y permanencia, podran emplearlos
con las adecuaciones pertinentes de acuerdo a las necesidades institucionales.



5.3 La Direccién Nacional de Persoral - DNP, del INAP brindara ¢l asesoramicnto para
la correcta aplicacién del presente Manual Normativo.

Esquema y Contenido del Reglamento de Control de
Asistencia y Permanencia

Titulo | : Generalidades

1. Objetivo.- Considerar el resultado que se pretende alcanzar.

2. Finalidad.- Precisar la razén fundamental del Reglamento de Control de Asisten-
cia y Permanencia es decir, que es lo que se quiere lograr con ¢l documento.

3. Base Legal.- Consignar los dispositivos legzles y administrativos que amparan el
contenido del documento.

4. Alcance.- Indicar el 4mbito de alcance del documento.

Titulo Il : Disposiciones Generales

Titulo Iil : Contenido

- CAPITULO! : De la jomada y horario de trabajo

- CAPITULOIl : Del registro y control de asistencia del personal
- CAPITULO Il  : De las tardanzas e inasistencias

- CAPITULOIV : De las licencias y permisos

- CAPITULOV : De las vacaciones anuales

- CAPITULO VI : De las faltas y sanciones

- CAPITULO VII : De los estimulos

Titulo IV : Responsabitidad
En este titulo precisar las unidades orgénicas que son responsables de velar por la
correcta aplicacion de las disposiciones contenidas en el reglamento de control de asis-
tencia y permanencia asi también como de la responsabilidad de los funcionarios y direc-
tivos de cumplir y hager cumplir en su 4mbito lo dispuesto en el reglamento.

Titulo V : Disposiciones Complementarias

Consignar todas aquellas disposiciones que coadyuven a la mejor aplicacién del do-
cumento.



Desplazamiento de Personal

Resolucion Directoral N° 013-92-INAP/DNP
Lima, 02 de Scticmbre de 1992

CONSIDERANDO :

Que, con Resoluciones Directorales N° 021, 009, 010, 011, 014 y 026-77-INAP-DNP-UN
de 16 de mayo de 1977, 10 de marzo de 1977, 14 de marzo de 1977, 17 de marzo de 1977,
24 de marzo de 1977 y 22 de julio de 1977, respectivamente, se aprobaron los Manuales
Normativos de Personal N°s 20, 21, 22, 23, 27 y 47 sobre Permuta de Personal, Destaque
de Personal, Encargo de Puesto, Encargo de Funciones de un Puesto, Reasignacion de
Personal y Comisién de Servicio;

Que, en la fecha, vista la expedicién de nuevos dispositivos en materia de Adminis-
tracién de Personal se hace necesaria la actualizacién del contenido de los Manuales Nor-
mativos de Personal antes citados, acorde con las normas vigentes;

Estando a lo propuesto por la Direccién 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 Organizacion y Funciones del INAP" ; y

Estando a lo dispuesto;

SE RESUELVE :

Articulo-1°.- Aprobar el Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP “Desplaza-
miento de Personal®, el cual consta de Generalidades, Disposiciones Generales, Disposi-
ciones Especificas, Responsabilidad y Seguimiento y Disposiciones Complementarias.

Articulo 2°.- Derogar las Resoluciones Directorales N°s 021, 009, 010, 011,014 y 026-
77-INAP-DNP-UN de 16-Mayo-1977, 10-marzo-1977, 14-marzo-1977, 17-marzo-1977, 24-mar-
20-1977 y 22-julio-1977, respectivamente.

Registrese y Comuniquese

(Fdo.) Francisco Guerra Tomasevich

Director Técnico
Director Nacional de Personal

Manual Normativo de Personal N° 002-32-DNP
“Desplazamiento de Personal”

. Generalidades
Objetivo

Actualizar las normas que orientan el desplazamiento de los servidores y funcionarios

- de la Administracién Publica, de acuerdo a lo dispuesto en el decreto supremo 005-90-

PCM.

Finalidad

Contar con un documento que permita a las entidades puablicas el adecuado procedi-
miento de las acciones administrativas de desplazamiento de personal.

Base Legal

- Constitucion Politica dcl Peru.

- Dccreto Legislativo 296.

- Decreto Supremo 018-83-PCM

- Decreto Supremo 005-90-PCM

- Decreto Supremo 051-91-PCM

- Decreto Supremo 001-77-PM-INAP

- Decreto Supremo 006-67-SC (lusticia).




Alcance

El presente Manual Nornativo de Personal es de aplicacion en todas las entigades de
la Administracién Publica, cuyo personal se cncuentie comprendido en el Decreto Legis-

lativo 276 y su reglamento.
1. Disposiciones Gencrales

El desplazamiento de personal es la accién administrativa mediante la cual un trabaja-
dor pasa 2 desempedar diferentes funciones dentro o fuera de su entidad, teniendo en

consideracion las necesidades del servicio, su formacion, capacitacion. experiencia labo-
Art 750 D.S. 005-90-PCM Art 13 LS.

ral, grupo ocupacional y categoria remunerativa. (
018-85-FCM).

La asignacion permite precisar las funciones que debe desempeiiar un servidor dentro
de su entidad, segun el nivel de carrera, grupo acupacional y especialidad alcanzada. La
primera asignacién de funciones se procuce al momento del Ingreso a la Carrera Admi-
nistrativa, las posteriores asignaciones s efectian al aprebarse. via resolucion, el des-
plazamiento del trabajador.

Las acciones administrativas para cl desplazamicnlo de los servidores dentro de la
Carrera Administrativa son : (Art 76" DS. N 005-80-PCM).

- Designacion

- Rotacién

- Reasignacion

- Destaque

- Permuta

- Encargo

. Ccmision de Servicio

- Transferencia

2.1 Para efectivizar las acciones administrativas de desplazamiento de los cervidores
publicos es: necesario que la entidad de origen tenga conocimiento previo de la peticion,
a fin de que ésta pueda pronunciarse sobre el pedido u objetarle por razones propias del
servicio.

2.2 La entidad de origen tendrd un plazo de quince (15) dias habiles parz expresar su
aceptacién o no aceptacion al pedido formulado por 1a entidad de destino, entendiéndo-
se que de no dar respuesta en dicho plazo, se habria generado una aceptacion taciia,
quedando la entidad de destino’ facultada para ejecutar la accién administrativa de des-
plazam.ienio.

2.3 La efectividad del desplazamiento correrd a partir de los plazos establecidos en
cada una de las modalidades de desplazamiento, tomandose en cuenta la fecha en que el
servidor asume sus funciones en la dcpendencia de destino, desde la cual también
devengaran las remuneraciones correspondientes, debiendo guardar relacion en este €aso
con la fecha en que deja de laborar en la dependencia de origen.

2.4 Los desplazamientos a otras entidades publicas y/o lugar geografico diferente al
de la residencia habitual deberé contar con el consentimiento expreso del trabajador. (Art.
100° D.S. N* 005-90-PCM Art. 24" inc. 1) D. Leg. N* 276).

" Se considera como lugar habitual de trabajo al que corresponde al 4mbito jurisdiccio-
nal donde labora el servidor. Ejemplo, en el caso de Lima se considera a Lima Metropolitana.

2.5 Antes de ejecutar un desplazamiento de personal se debe tener en cucnta que cl
trabajador no se encuentre €on Proceso Administrativo Disciplinario aperturado o impe-
dido legal o judicialmente. Segin sea el caso, s6lo procede la rotacién de personal.

2.6 Los desplazamientos de personal por: reasignacion, destaque, permuta, encargo y
transferencia, proceden Gnicamente para trabajadorcs nombrados.

2.7 Al efectivizarse el desplazamiento de un trabajador por designacion, reasignacion,
permuta 0 transferencia, la entidad de origen remitird de oficio a la de destino el legajo
personal correspondiente. (Art. 91° D.S. N°* 005-90-PCAD).

2.8 Cuando el trabajador por estrictas razones del servicio €s trasladado o desplaza-
do a lugar geogréfico diferente al de su residencia habitual, tiene derecho al pago previo
de los gastos de traslada por la via mas conveniente € instalaci6n en el lugar de destino.
(Art. 105° D.S. N° 005-90-PCM).

2.9 El servidor o funcionario que ¢s desplazado, estd obligado a hacer entrega del
cargo a su jefe inmediato o a quien éste designe, formalizando el acto con el “Acta de
Entrega del Cargo”, cor copia a la Oficina de Personal 0 2 quien haga sus veces y 2 la
unidad orgénica de Control Intemo.



2.10 EI trabajador para desplazarse definitivamente a otra entidad debera esperar que
1a entidad de origen recepcione la resolucién correspondiente.

2.11 El desplazamicnto por destaque, permuta o transferencia procede excepcionaimente
dentro de la misma entidad cuando las condiciones geograficas de lejania o las de orden
presupuestal lo requieren. (Art. 85° D.S. N* 005-90-PCAT).

Son de aplicacién en estos casos las normas especificas establecidas para las referi-
das acciones administrativas.

lll. Disposiciones Especificas
3.1 La Designacion

3.1.1 Es la accién administrativa que consiste en el desempeiio de un cargo de res-
ponsabilidad directiva 0 de confianza por decisién de la autoridad competente en la
misma o diferente entidad, con los derechos y limitaciones que las leyes establecen. (Art.
77° D.S. N° 005-90-PCM - Art. 12° D.S. N° 018-85-PCM). La dcsignacién es de caracter
temporal y no conlleva a la estabilidad laboral, requiere plaza vacante y se formaliza con
Resolucién Suprema.

3.1.2 Se considera funcionario al ciudadano que es designado por autoridad compe-
tente conforme al ordenamiento legal, para desempefiar cargos del mas alto nivel en los
Poderes Publicos y los organismos con autonomfa. Los cargos de confianza son los
determinados por ley. (Art. 4° D.S. N°* 005-90-PCAM).

3.1.3 El servidor de carrera designado para desempeiiar un cargo de confianza al tér-
mino de la designacién reasume las funciones del nivel que le corresponde, para lo cual
deberd reservarse su plaza de carrera. De no pertenecer a la carrera, al darse por termina-
da la confianza, concluye la relacién con el Estado. (Art. 77° D.S. N° 005-90-PCAM).

3.1.4 Los servidores de carrera designados para desempeiiar cargos de confianza o
de responsabilidad directiva participarén en los procesos de ascensos para la progresion
en la carrera administrativa. (Art. 13° D.S. N° 005-90-PCM).

3.1.5 Los funcionarios que desempeiian cargos de confianza no hacen carrera admi-
nistrativa en dichas condiciones, pero si estén comprendidos en las disposiciones del D.
L. 276 y su Reglamento en lo que les sea aplicable. (Art. 14* D.S. N* 005-90-PCM y Art. 2°
D. Leg. N° 276). ’

3.1.6 Los funcionarios presentardn Declaracién Jurada de Bienes y Rentas. La decla-
racién jurada ser4 presentada al asumir las funciones y al término de éstas y periddica-
mente cada 2 afios en el mes de enero (primera semana), bajo responsabilidad. (Art. 22°
D. Leg. N° 276 y Art. 130° DS. N° 005-90-PCM).

3.1.7 El servidor que fuera designado para desempediar cargo de confianza en entidad
diferente, requiere del conocimiento y aceptacién previa de la entidad de origen y de su
consentimiento para que se efectivice dicha accién, su plaza de carrera u otra similar que
especificamente se seflale en la Resolucién de designacién deberd quedar reservada en
la entidad de origen, no pudiendo ser suprimida ni ocupada mediante nombramiento, as-
censo o reasignacién; de ser indispensable se recurrird al encargo o contratacién de per-
sonal de acuerdo a ley.

3.1.8 Las designaciones son procedentes s6lo para cargos de confianza, hasta el ni-
vel de:Director General e inmediato inferior (Art. 50° D. Leg. N°® 560 y sus modificatorias)
siempre y cuando la plaza se encuentre vacante.

3.1.9 También pueden ser cargos publicos de confianza los que cada sector determi-
ne por Resolucién del Titular. Estos cargos pueden ser los de categoria remuncrativa de
F-1, F-2 y F-3, que cuenten con unidad organica bajo su mando, ejercicio efectivo de la
funcién directiva, decision en el drea de su compelencia y que se encuenlren vacantes,
en el momento de ia designacion. (Art. 2° fac. f) D.S. 036-83-1US)

3.1.10 Los servidores publicos de carrera que han ascendido a la condicién de fun-
cionarios antes de la vigencia de la actual Constitucion (28-07-80), conservaran sus dere-
chos adquiridos; a los ascendidos con posterioridad, se les aplicard en caso de concluir
su designacién lo dispuesto en el articulo 14° del D. Legislativo 276. (Novcna Disposicién
Compl. Trans. y Final D. Leg. N* 276)

3.1.11 La designacién para los cargos Ad-Honorem solamente procede en el caso de
asesores de la Alta Direccién de Ministerios o Instituciones Pablicas Descentralizadas
con rango ministerial. Tienen las mismas funciones del asesor remunerado, gozan de las
mismas atribuciones y se encuentran sometidos a idénticas responsabilidades en el ejer-

. cicio de su funci6n, en ningln caso podrd encargirselas funciones correspondientes a

organos de Direccién, Linea, Apoyo 0 Asesoramiento. (Art. 2° Rcs. C. 243-83-CG)




3.1.12 Los miembros de las Comisioncs consultivas de los ministerios, en virtud de la
ley N° 23340 son Ad-Honorem y de confianza .y, no los habilita para et desempeilo de
ninguna funcion publica o actividad privada. (Art. 43° D. Leg. N~ 560) La permanenc.a ¢n

estos cargos estd supeditada a la confianza que deposita la autoridad respectiva.

3.1.13 Los pensionistas del Estado pueden reingresar a prestar servicios cn calidad
de designados en cargos de confianza. (Art. 58" Coust. Polit: del Perii. - Act. 7% D. Legs
N+ 276.)-(Tener en cuenta plazos establecidos en Programas de Incentivos).

El pensionista que reingresa al servicio suspenderd el cobro de su pension, y aporta-
ra al régimen de pensiones del D. Ley 19990 en armonia con lo dispuesto por los Arts. 2°
y 17° del D.L. 20520, en concordancia con el Art. 4° del Decreto Leg 763.

3.1.14 Los servidores de carrera Gue hayan accedido para ocupar cargos de confian-
za, seiialados en ol Anexo 11 del D. S. 051-91-PCM y su medificatoria, tienen derecho a
percibir después de haber concluido la designacién la transitoria para homologacion, pre-
via deducci6n del 35% de la Bonificacién Especial, percibido en el cargo de confianza,
siempre y cuando hayan estado desempeiiando el cargo en forma real y efectiva por un
periodo no. menor de doce (12) meses ininterrumpidos o por un periodo acumulado no
menor de 24 meses, disposicion que rige a partir del 27 de febrero de 1992. (Act. 17 DS.
027-92-PCM). .

AMECANICA OPERATIVA
De la Autoridad

. Verificar 'a existencia de plaza vacante debidamente autorizada en el PAP.

- Prevision del cargo en el CAP.

- Oficio de la entidad solicitando la designacion.

- Cuando cl~dcsp|ammién1{\ es a otra entidad, requerird previa a la designacion la
aceptacion del titular dc la cntidad de origen.

. Formalizar la designacion mediante Resolucién Suprema. Reserva de la plaza de

carrcra.
Del Servidor

- Consentimiento para la designacion.

- Entrcga del cargo, previo conocimiento de la expedicién de Resclucion de desig-
nacion. De no cumplir este requisito constituye impedimento para asumir el nuevo
cargo. y .

- El servidor o funcionatio asumira su nuevo cargo méximo a los tres (03) dias de
recepcionada la resolucion de designacién més el término de la distancia.

--:De corresponder, presentar Declaracion Jurada de Bienes y Rentas al entregar el
cergo cn la entidad de origen y al asumir el cargo en la entidad de destino.

3.2 La Rotacion
3.2.1 Es la acci6n administrativa que consiste en la reubicacion del servidor al interior

de la entidad para asignarle funciones segun su grupo ocupacional y categoria remune-
rativa alcanzada. (Art. 13" inc. b) DS. 018-85-PCAI - Art. 78" D. S. 005-90-PCRD)

3.2.2 La rotacién .se cfectia por decision de la autoridad administrativa, cuando es
dentro del jugar habitual del trabajo o con el consentimiento dei interesado en €aso con-

trario. (Art. 78°  U. S. 005-90-PCAD)

La rotacién suponc el desempeiio de funciones similares, acordes con el grupo ocu-

pacional en que s€ encuentra ubicado el servidot.

3.3 Para cfectuar rotacién de personal la autoridad administrativa deberd verificar
que la persona redna los requisitos minimos exigidos por el nuevo cargo y que los estu-

dios del servidor sean compatibles con ¢l nuevo pucsto de trabajo.
3.2.4 La rotacion se efectiviza por :

- En el lugar habitual de trabajo: Memorandum de la maxima au

va.
. Ca distinto lugar geografico: Resolucion del titular de la entidad.

MECANICA OPERATIVA
De la Autoridad

- Quc exista prevision de cargo en el Cuadro para Asignaci6a de Personal (CAP).

- Memorindum de la maxima autoridad administrativa disponi
tro del lugar habitual de trabajo.

- Resolucién del titular cuando es en distinto lucar geografico.

toridad administrati-

cndo la rotacién den-



Del Servidor

- Documento de aceptacién cuando la rotacion cs en distinto lugar geografico.

- Entrega del cargo al jefc inmediaio o a quien éste designe.

- Presentarse en ¢l nuevo puesto de trabajo segin plazos establecidos en el memo-
raindum o resolucidn, segun corresponda.

- De corresponder presentar Declaraciér. Jurada de Biencs v Rentas.

3.3 La Reasignacion

3.3.1 Es la accién administrativa que consiste en el desplazamiento definitivo de un
servidor de una entidad pablica a otra sin cesar en el servicio con conocimiento y acep-
tacién previa de la entidad de origen. (Art. 79° . S. N° 005-90-PCAI - Art. 137 inc. ») . S.
N° 018-85-PCAI). Se formaliza con Resolucién del Titular de la entidad de destino.

3.3.2 La reasignacién es de caricter definitivo ya que equivale al término de la fun-
cion cn la entidad de origen y al inicio de nuevas funciones en la entidad de destino, sin
interrupcién del vinculo laboral con el Estado. (Art. 23° D.S. N° 001-77-PM-INAT).

3.3.3 La reasignacién procede en el mismo grupo ocupacional y categoria remuncrati-

va, siempre que exista plaza vacante en la entidad de destino. La reasignacién a nivel
inmediato superior s6lo procede mediante concurso de méritos para el ascenso, de acuer-
do a las normas legales vigentes. (Art. 79° D. S. N° 005-90-PCAI).

3.3.4 La reasignacidn conlleva la continuacién en el goce de las remuneraciones que
estuviera percibiendo el servidor en la entidad de origen, salvo que la entidad de destino
sea de otro régimen laboral, en cuyo caso el trabajador se adecuara a las disposicianes
laborales de la entidad de destino.

El derecho al goce de las remuneraciones percibidas, debera constar en la Resolucion
de Reasignacion. (Art. 24° D. S. N° 001-77-PAI-INAP).

3.3.5 La reasignacion es aplicable unicamente para los servidores nombrados y direc-
tivos de carrera; mas no para los funcionarios.

3.3.6 La reasignacion procede entre entidades del Gobierno Central, Gobiernos Regio-
nales, Gobiemos Locales y Entidades Publicas Descentralizadas o Auténomas. ( Art. 13°
D.S. N° 018-85-PCA1). .

Estan Prohibidas las Reasignaciones de trabajadores de la Administracion Pablica a
Empresas del Estado sea de derccho publico, privado o mixto. ( Art. $4° Ley N° 24918).

3.3.7 Los servidores mantienen todos sus derechos y bencficios cuando son
reasignados dentro de su carrera. De ir a diferente carrera, se sujetaran a las condicio-
nes laborales y administrativas de la nueva carrera.

3.3.8 Si la reasignacién se efectiia de una entidad (Institucion Publica Descentraliza-
da) del régimen laboral de la Ley 4916 a una Entidad del régimen laboral del Decreto Le-
gislativo 276, o viceversa (Art. 19° inc. &) D. S. N° 0GI-77-PAI-INAT) se garantiza la conti-
nuidad del vinculo laboral y el servidor se sujeta a los derechos, obligacicnes y benefi-
cios de su nueva reparticién, en este caso la entidad de origen cancelard o indemnizara
al servidor por el tiempo de servicios prestados.

3.3.9 Casos de reasignacion :
A solicitud de la Entidad

Se efectda por necesidades del servicio de la entidad de destino, con conocimiento
del servidor y autorizado por e! titular de la entidad de origen.

A solicitud del servidor

Procede cuando estd debidamente documentada y fundamentada por razones de sa-
lud o por unidad familiar de acuerdo a lo establecido en la Ley 23284, con opinién favo-
rable dc la entidad de origen y aceptacidn de la de destino.

MECANICA OPERATIVA

De la Autoridad

- Se inicia con el pedido escrito del Titular de la Entidad de destino.
- Existencia de plaza vacante.

- La entidad de origen en un plazo no mayor de quince (15) dias habiles expresara
su aceptaci6n o no, caso contrario se dara por aceptado.

- La entidad de destino formulard y remitird a la de origen la Resoluciéon de
Reasignacién con copia al interesado.

- La entidad de origen remitird a la de destino el legajo personal y un informe
escalafonario precisando hasta que fecha laboré el servidor.
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Del Servidor

- Aceptacion del desplazamiento.

- Entrega del cargo al jefe inmediato 0 a la persona que €stc designe.

- Incorporarse al nuevo centro de trabajo en un plazo no mayor de tres dias dc
notificada la Resolucion, mis el término de la distancia, si 12 entidad de destino se
encuentra en distinto lugar geografico.

_ El servidor tendra derecho al pago de pasajes y gastos de instalacion cuando cl
desplazamieato €s a solicitud de la entidad de destino.

- Si el servidor no se presentara en dicho plazo, la autoridad de la entidad de desti-
no adoptaré las medidas colectivas e informara a la de origen.

- De corresponder presentac Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

3.4 El Destaque

3.4.1 Es la accién administrativa que consiste en ¢l desplazamiento temporal de un
servidor nombrado a otra entidad, a pedido de ésta debidamente fundamentada, para des-
empeiiar funciones asignadas en la entidad de destino dentro de su campo de competen-
cia funcional. (Art. 807 D.S. N 005-90-PCM, Art. 137 inc. d) D. S N° 018-85-PCM) Se re-
quiere opinion favorable de la entidad de origen.

Se formaliza con Resolucion del Titular de la entidad de origen 0 funcionario autoriza-

do por delegacion.

3.4.2 El destaque no sera menor de treinta (30) dias ni excederd del periodo
presupuestal vigente, debiendo contar con el consentimiento previo del servidor.

3.4.3 Cuando es necesaria la continuacién del destaque en un nuevo cjercicio
presupuestal o prorrogarse cuando es en el mismo aflo, s¢ requiere en ambos €asos de
Resolucion.

3.4.4 El servidor destacado mantiene su plaza en la entidad de origen, la misma que
abonar todas sus remuneraciones y beneficios mientras dure ¢l destaque. (Art. 80° DS.
N° 005-90-PCM - Art. 137 inc. d) DS. K 018-85-PCM)

3.4.5 La Oficina de Personal de la entidad de destino scrd 1a responsable del control
de asistencia y permanencia de los servidores destacados, debiendo informar mensual-
mente dentro de los primeros cinco (5) dias a la entidad de origen de las ocurrencias
habidas, para los descuéntos y acciones de ley a que hubiere lugar.

3.4.6 El destaque no genera derecho al servidor de percibir las bonificaciones, gratifi-
caciones y demds beneficios que por pacto colectivo pudieran otorgar 2 los servidores
sindicalizados o no de la entidad de destino, asi como 2 percibir diferencia remunerativa
alguna, salvo los estimulos que pudiera conceder el CAFAE. (Art. 2" D- S. N° 067-92-EF).

3.4.7 Casos de destaque :
A solicitud de la Entidad

Por necesidad del servicio debidamente fundamentada con conocimiento del servidor
y con una anticipacién no menor de un mes, salvo quc el destaque sea en el mismo
lugar geogréfico, en cuy0 €aso se le comunicard con no menos de cinco (5) dias atiles.

A solicitud del servidor

Procede cuando estd debidamente fundamentada por razones de salud dc £, dc su
conyuge o de sus hijos o por unidad familiar.

MECANICA OPERATIVA
De la Autoridad

- Documento de pedido de la entidad de destino, cuando s¢ trata de desplazamien-
to por necesidades del servicio.” :

- Visto bueno del _.ie-fe inmediato y superior jerarquico.

. Formalizacién mediante Resolucion del Titular de la entidad dc origen o funciona-

rio autorizado por delegacion.

La oficina de personal entregaré al servidor destacado una notificacion con indicacion
de la fecha de inicio ¥ término del destaque, informe sobre periodo vacacional y
transcripcion de la Resolucién del destaque.

Del Servidor
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Por Unidad Familiar :

- Solicitud del servidor adjuntando copia autenticada por fedatario de partida dc ma-
trimonio y nacimiento de hijos (sélo en caso que conste cn legajo personal).

- Certificado domiciliario del conyuge.
Estos documentos pueden ser sustituidos por Dcclaracion Jurada simple
autenticada por fedatario de la entidad.

- Documento de aceptacion de la entidad de destino.

- De corresponder presentar Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

- Informe de la Oficina de Personal en que trabaja el cdnyuge, donde se precise que
no fue trasladado (a) a su solicitud.

- Entrega del cargo.

Por Salud :

- Solicitud del servidor adjuntando:

- Certificado Médico declaracién jurada simple autenticada por fedatario de la enti-
dad.

- Visto Bueno del jefe inmediato y superior jerarquico.
= Documento de aceptacion de la entidad de destino.
- Entrega del cargo.

- De corresponder presentar Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Las entidades efectuardn el seguimiento posterior de las declaraciones juradas
autenticadas por el fedatario.

3.5 La Permuta

3.5.1 Es la accién administrativa que consiste en ei desplazamiento simultdnco entre
dos servidores por acuerdo mutuo, pertenecientes a un mismo grupo ocupacional y cate-
goria remunerativa, provenientes de entidades distintas. (Art. 81° D.S. 005-90-I'CA1). Se
formaliza con Resolucion de los Titulares de ambas entidades.

3.5.2 Los servidores deberan contar con la misma especialidad o realizar funciones de
cargos compatibles o similares en sus respectivas entidades. No procede permuta de ser-
vidores de distintas carreras o régimen laboral.

3.5.5 Las entidades involucradas emitirdn informes favorables antes de proyectar las
resoluciones de permuta correspondientes.

3.5.4 La permuta es definitiva, no tiene caracter temporal, una vez ejecutada la accion
administrativa no puede retornarse a la entidad de origen (salvo accién similar).

3.5.5 Los servidores permutados conservardn su tiempo de servicios al Estado y con-
tinuardn gozando de sus remuneraciones, bonificaciones y beneficios en la nueva enti-
dad, asi como los descuentos y adeudos.

3.5.6 La permuta es efectiva a partir de la fecha en que los trabajadores permutados
asuman sus funciones en !a entidad dc destino, desde la cual tambiéa devengarin sus
remuneraciones, debiendo guardar relacién con la fecha en !a que dejd de laborar en la
entidad de origen.

La Oficina de Personal de la entidad de origen elaborard un informe precisando hasta
cuando prest$ servicios, fecha de incorporacién a la entidad << destino, uso del descan-
so vacacional, obligacién de presentar Declaracién Jurada de Bienes y Rentas y, liquida-
cion de pagos y descuentos.

3.5.7 Casos de Permuta :

a) Por necesidad del servicio: Se produce cuando dos entidades requicren desarrollar
acciones que hace necesaria la movilizacién de trabajadores especializados en la materia,
consideréndose las situaciones personales o familiares de los mismos. Se comunica con
treinta (30) dias de anticipacién exponiendo las razones que motivan el desplazamicnto.
De corresponder a distinto lugar geografico sera con consentimiento del trabajador.

b) De comun acuerdo: Se produce cuando dos (2) servidores solicitan voluntariamente
permutar en los cargos que desempefian, para lo cual presentaran en cada entidad una
solicitud firmada mutuamente con exposicién de motivos debidamente fundamentados.

AMECANICA OPERATIVA
De la Autoridad

- Pedido ds desplazamiento de cada enticad firmada por el titular.

- Informe escalafonario, detallando nivel remunerativo, descuentos, adcudos, funcio-
nes, vacaciones gozadas o pendientes, licencias durante el aiio laboral, obligacion

de presentar Declaracién Jurada de Biencs y Rentas y otras que consideren perti-
nentes.

- Remision del legajo personal.

- Resolucién autorizando la permuta.




Del Servidor

- Solicitud de permuta firmada por ambos trabajadores.

- Entrega del cargo.

De corresponder presentar Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

- Dc no presentarse 2 los tres dias de notificada la resolucion mas el términc de la
distancia a la entidad de destino, se declarara la nulidad del acto administrativo,
cuando es de parte. Cuando es por necesidad del servicio se aplicar la sancién

correspondiente.

3.6 El Encargo

diante la cual se autoriza a un servidor de carrcra
i desempe™n de funciones de responsabilidad directiva dentro de la entidad. El encargo
es temporal, excep-wnal y fundamentado. No podré ser menor de treinta (30) dias ni ex-
ceder el periodo presupuestal. (Art. & 0.5, N* 0S191-PCM, Art. 82° DS. N* 005-90-PCM -
Art. 13° inc. ¢) D. S. N° 018-85-PCM). Se formaliza con la resolucién del Titular de la

entidad.

3.6.1 Es la accion administrativa me

Esta accién administrativa no es procedente para reemplazar titulares que permanez-
can en la entidad por diversas acciones del servicio. (Art. 41° inc. d) R. 1. 47087-INATA).

3.6.2 Clases de Encargos

Encargo de Puesto : Accién mediante la cual se autoriza el desempeiio de un cargo

con plaza presupuestada vacante.

Accién mediante la cual se autoriza ¢l desempedlo de las fun-

Encargo de Funciones :
mision de servicio.

ciones por ausencia del titular por vacaciones, licencia, destaque 0O €O

En ambos casos €s fundamental que por necesidad dcl servicio sea indispensable el
cumplimiento de las funciones de dichos puestos de trabajo.

3.6.3 El encargo no genera derecho definitivo, siendo facultad del titular de la entidad
la renovacion o finalizacion del encargo.

No procede el otorgamiento de pension considerando ¢l o los cargos desempeiiados

por encargatura.

3.6.4 Los encargos de puestos O de funciones autorizados mediante Resolucién del
Titular de la Entidad que excedan de treinta (30) dias, dan derecho a percibir la diferencia
entre la remuneracion total del servidor encargado y el monto {inico de remuneracion to-
tal de la plaza materia del encargo, efectivizandose el paso 2 partir del segundo mes de
encargatura, pero, considerandose el mismo desde el primer dia de haber asumido las fun-
ciones. Es condicion la existencia de plaza presupuestada.

La percepci6n de la diferencia de la remuneracion por encargatura queda sin efecto al
culminar ésta. (Art. 33° DS. N 057-86-PCMI, Art. 25" RJ. N 395-8G-INAP/J - Art. 407, 41°
y 42% RJ. N°* 470-87-INAP/J, Art. 5* D.S. N* 051-91-PCM).

Para efectivizar el pago del encargo, s¢ establecerd en la Planilla Unica de Pagos en

rubro denominado “Encargatura”.

MECANICA OPERATIVA

De la Autoridad

. Existencia dc plaza vacante debidamente presupuestada en ¢l Presupuesto Analiti-

co de Personal (PAP).

- Informe que sustente fa encargatura. ; 2
. Formalizar la encargatura mediante resolucién del Titular de la entidad. No proce-

de las encargaturas con memorandum, oficio o verbales.

El encargo no podrd ser menor de treinta dias ni exceder el ejercicio presupuestal.
. Conodimicin: &t 1:E Inmediato.

- No procede encargatura en entidad distina.

Del Servidor :

. Aceptacién de la encargatura.
- Entrega del cargo de carrera.

37La Comision de Servicio

3.7.1 Es la accién administrativa que consiste €n el desplazamicnto temporal del tra-

fuera de la sede habitual de trabajo, dispuesta por la autoridad competente para
lidad alcanzada y que estén di-

(Are 83 D.S. N° 00S-91-PCAL -

bajador
realizar funciones segun su grupo ccupacional y especia
rectamente relacionadas con los objetivos institucionales.
Art. 13% inc. ) D. SO N 018-85-PCM).




3.7.2 La comisién sc efectuard por nccesidad del servicic, fundamentandosc la labor
a cumplir. La Comisidn de Servicio puede ser : en ;a lecalidad sede del centro laboral,
fuera de la focalidad o en el extranjcro.

3.7.3 El documento que autoriza la Comisién de Servicio contendré la fecha de inicio
y de término sin exceder en ningin caso el maximo de treinta (30) dias calendario por
vez. La Comisién de servicio que ¢xceda de quince (15) dias calzndario requicre de Reso-
lucién del Titular de la Entidad, debicndo el trabajador hacer entrega del cargo.

3.7.4. La Comisi6n de Servicio por horas que se efectic en la localidad seré autoriza-
da por el Jefe inmediato.

Si la Comisién, fuera de uno hasta un maximo de quince (15) dias calendario, la auto-
rizaci6n serd otorgada por el Jefe inmediato y superior jerarquico, salvo disposicién ex-
presa contenida en el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia.

3.7.5 El trabajador tendr4 derecho al pago previo de los gastos por.movilidad y vidti-
cos, segin corresponda, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

3.7.6 El trabajador al término de la comisién presentard un informe escrito sobre el
cumplimiento de la labor, asi como sobre los gastos de movilidad y/o viaticos, si fuera el
caso, al Titular de la Entidad con copia al jefe inmediato y a la Oficina de personal.

3.7.7. El trabajador comisionado continuard percibiendo sus remuneraciones y benefi-
cios que le corresponda, asf como conservaré su plaza de carrera la que no serd suprimida.

MECANICA OPERATIVA
De la Autoridad

= Autorizacién del jefe inmediato superior jerdrquico y/o Titular de la Entidad, se-
gun corresponda.

- Formalizacién de la comisién mediante Resolucién del Titular (m4s de quince (15)
dias). )

- Pago previo de gastos de movilidad por la via més conveniente y viticos por los
dias autorizados.

- Incorporar en el legajo personal, el informe de la comisién efectuada.

Del Servidor :

- Aceptacién expresa sobre la comisién.
- Entrega del cargo cuando la comisién excede (15) dias.
- Presentar informe al término de la comisién.

3.8 La Transferencia

3.8.1 Es la accién administrativa que consiste en la reubicacién del servidor en enti-

dad diferente a la de origen, a igual nivel remunerativo y grupo ocupacional alcanzado.
(Art. 84° D.S. N° 005-90-PCM).

3.8.2 La transferencia tiene carécter permanente y exceptional, se produce por fusién,
desactivaci6n, extincién o reorganizacién institucional, pasando el servidor de un progra-
ma o pliego presupuestal a otro de la Administracién Pablica con su respectiva dotacién
presupuestal. (Art. 84° D.S. N° 005-90-PCM - Art. 13° inc. c) D.S. N° 018-85-PCM).

3.8.3 Los servidores y funcionarios trasladados por transferencia gozan de estabili-
dad laboral, tienen continuidad en el servicio y se les garantiza la percepcién de sus
beneficios de acuerdo a ley.

3.8.4 La transferencia conlleva la respectiva dotacién presupuestal del servidor a la
entidad de destino, previa coordinacién con el Ministerio de Economia y Finanzas, quien
autoriza la transferencia de la respectiva partida mediante resolucién.

La transferencia procede en la misma entidad cuando las condiciones geograficas de
lejania o las de orden presupuestal lo requieren. (Art. 85 D.S. N 005-90-PCaT1).

MECANICA OPERATIVA

De 1a Autoridad

- Pedido de personal a transferir de parte de la Entidad de destino.

- La acci6n debe sustentarse por norma expresa.

- La Entidad de destino coordinar4 con la Direccién General de
del MEF sobre la transferencia.

- Remisi6n del legajo personal a la Entidad de destino.

Presupuesto Pablico




Del secvidor

- Entregar el cargo.

- De corresponder presentar Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

- Si no ha hecho uso di vacaciones tendr4 derecho a gozarlas en la nueva entidad,
previa acreditacion.

-- Incorporarse al nuevo centro de trabajo a los tres (3) dfas de notificada la resolu-
ci6n. més el término de la distancia si corresponde a distinto lugar geografico.

IV Responsabilidad y Seguimiento

 El Jefe de la Unidad Orgénica de Persona! o quien haga sus veces, es el responsable
de cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Marual Normativo de Personal.

Las entidades pablicas a través de sus respectivas Oficinas de Personal se reservarén
el d=recho de verificar a posteriori la exactitud de lo solicitado; de detectarse la inexacti-
tud de lo manifestado se considerard como falta de caricter disciplinario, adoptdndose
las medidas pertinentes.

Las Oficinas de Personal o quienes hagan sus veces son las responsables de evaluar
permanenteriente lo dispuesto en el presente Manual Normativo de Personal, debiendo
alcanzar a la Direccién Nacional de Personal del Instituto Nacional de Administracién Pu-
blica - INAP, las sugerencias que permitan asegurar su aplicabilidad y constante actuali-
zacibn.

V. Disposiciones Complementarias

Las Oficinas de Personal o quien haga sus veces, propondrén las normas internas
complementarias que se consideren necesarias para la mejor aplicacién del presente Ma-
nual Normativo de Personal.

La Direccién Nacional de Personal - DNP- del Instituto Nacional de Administracién
Priblica - INAP brindar4 el asesoramiento para la correcta aplicacién del presente Manual
Normativo.

Lo ol



Licencias y Permisos

Resolucién Directoral N° 001-93-INAP/DNP
Lima, S de febrero de 1993
CONSIDERANDOQ :

Que, con Resoluciones Directorales N°s 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 indole personal”, “Licencias Y permisos por zsuntos 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 pablico, se hace necesario la actuali-
zaci6n del contenido de los Manuales Normativos de Personal antes citados, acorde con
las leyes vigentes;

Estando a lo propuesto por la Direccién 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 Pablica”, 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 cuzrconsta de Generalidades, Disposiciones Generales, Disposi-

ciones Especificas, Responsabilidad y Seguimiento, Disposiciones Complementarias y
Anexos.

Articulo 2°.- Derogar las Resoluciones Directorales N°s 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.

Registrese y Comuniquese.

DIRECTOR TECNICO
DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL

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

l. Generalidades
Objetivo

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

Finalidad

Proporcionar a las Entidades Piblicas un instrumento que contenga los criterios téc-
nicos que coadyuven a la correcta Yy 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 1a Administracién Pi-
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 peticion de parte y est4 condicionada a la confor-
midad institucional. La licencia se formaliza mediante Resolucion. (Art. 1097 D.S. N° 005-
90-PCMM).

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 funcién edil.

b) Licencias sin goce de remuneraciones

- Por motivos particulares
. Por capacitacién no oficializada.

¢) Licencias a cuentas del periodo vacacional

- Por matrimonio
. Por enfermedad grave del conyuge, padres 0 hijos.

14 Disposiéiones Generales

1.1.1 El trmite 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 1a licencia antes de la presentacién de la
solicitud primero deber4 contar con la visacién del jefe inmediato y/ 0 inmediato superior,
requisito sin el cual no se recepcionardn 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 autbrizado,:para hacer uso de licencia (a excepcién de los casos
previstos en el numeral 1.1.6), debei4 como condicién previa, hacer entrega de cargo a su
jefe inmediato o al trabajador que éste designe.

1.1.4 El ticmpo 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 {ener 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 desempefiar la-
bores de naturaleza permanente. Para las demds licencias el trabajador deberéd acreditar
los documentos pertinentes segin la naturaleza de la misma.

1.1.6 El trabajador que sufriera enfermedad o accidente que conlleve hospitalizacién
de emergencia, comunicard 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 cényuge, padres, hijos o hermanos enfermedad grave de cényuge, padres 0
hijos, el trabajador comunicard el hecho a la Oficina de Personal el dia util siguiente, por
la via més adecuada, con cargo a regularizar la solicitud de licencia dentro de las 72 ho-
ras siguientes.

La Oficina de Personal, verificar4 in situ (si es dentro de la localidad) y elevaré 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. i

1.1.8 Para efecto del cémputo del periodo de licencia las Oficinas de Personal acumu-
lardn por cada cinco (05) dias consccutivos o no, los dias sabado y domingo; igual pro-
cedimiento se seguird cuando involucre dias feriados no laborables.

i | — —————y



.19 Los periodos de licencias sin goce de remuneraciones no son Ccompulaoics como
ticrnpo de servicio para ningin efecto en la Administracién Publica.

L.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 excepcion de docencia) serin objeto de las sanciones tipificadas en el
Art. 26°y 28° D. Leg. N° 276.

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

1.2. Disposiciones Especificas

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

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

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

El total de periodos no consecutivos no podré exceder de dieciocho (18) meses y
veinte dias en los ltimos treinta y seis (36) meses. g ’

En caso de neoplasia maligna (céncer) o tuberculosis (TBC), debidamente di. -
nosticada, el trabajador tendr4 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 0 ac-i-
dente comiin 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 Publicas debersn abonar la diferencia resultantes entre el subsidio cue
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). ’

Cuando el trabajador se encuentre incapacitado por enfermedad o accidente podri so-
licitar Ja variaci6n del descanso vacacional.

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

1.2.2 Licencia por Gravidez h

Se concederd 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 a]
alumbramiento, segin diagnéstico médico, a condicién de que la asegurada se abstenga
" de todo trabajo remunerado. (Art. 28° . Ley 22432 - D.S. N° 008-80-TR

La servidora que exceda el plazo méximo post-natal , se [e considerard como licencia
por enfermedad, en caso de adelanto de |a fecha del parto, se deducira automiéticamente
el perfodo pre-natal.

Cuando el parto sobrevenga en fecha posterior a la seflalada 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 Ia 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 P7€ 0 post- natal, tiene
derecho a percibir por parte de la entidad donde presta servicios todos los aumentos
autorizados por el Gobiemno Central.

El personai que se encuentre subsidiado por el IPSS percibira 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 dtiles cuando el deceso se produce en el

lugar geografico distinto al Centro Laboral del servidor o funcionario. (Arc. 112° ps. N
005-90-PCAT - Art. 52° D.S. N° 006-SC del H-11-67).




Al término del mismo ci anajador debe acreduar ¢l fatlectnnento con ¢l cortespun- g
diente Certificado o Partida de Defuncién. E‘

El otorgamiento de esta licencia sc concede sin deduccién del periodo vacacional.
1.2.4 Licencia por Capacitacion Oficializada

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

) 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 reincorporacion.

La licencia no se otorga para seguir estudios de formaci6n 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. E

Si se trata de eventos desarrollados en el extranjero, ademds de los informes escritos
antes citados, al término de quince (15) dfas posteriores a su reincorporacion, 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 administracién Publica. (Decreto Leg. 719 -
D.S. N° 015-92-PCM - Acts. 35°, 46°, Capitulo VI y Art. 113* D.S. N* 005-90-PCM).

El servidor piblico, 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 aiio después de la finalizacién del curso. Estas condiciones son indis-
pensables para su consideracién como candidato, as{ 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 capacitacion, asl 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 €aso s¢ considere disciplinariamente.

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

En caso que el servidor 0 funcionario tenga necesidad de permanecer més tiempo de
lo sefialado (dos afios) para cumplir satisfactoriamente sus estudios, podré 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 deberin programar anualmente la concurrencia de sus trabajadores a
eventos de capacitacién o perfeccionamiento, normando internamente la periodicidad para
emitir la mayor cobertura posible.

1.2.5 Licencia por Citacién Expresa: Judicial, Militar o Policial

Se concederd al servidor o funcionario que deba concurrir al lugar geografico 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 mas el tiempo de la distancia. (Art. 114* DS. N 005-90-PCRI).

Esta licencia no se concede para justificar ausencias al centro laboral por detencién
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° DS. N*
005-90-PCMI).

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. )



Micntras 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-PCAI).

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

La entidad de origen queda obligada a reservar la plaza de carrera hasta el (érmino de
la {uncion edil.

Los Alcaldes Provinciales percibirdn sus remuneraciones como Asamblefstas en el Go-
bierno Regional, durante los perfodos de sesiones ordinarias y extraordinarias, para lo
cual solicitardn licencia sin goce de remuneraciones en el Gobierno Local, debiendo re-
tomar a sus labores eciles durante el receso de la Asamblea Regional. (Art. 32 DS. N°
043-91-PCMM). .

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 o similares), estd condicionada a la confor-
midad institucional teniendo en cuenta la necesidad del servicio.

Se concede hasta por ua maximo de noventa (90) dias calendario considerdndose
acumulativamente todas las licencias y/o permisos de la misma indole que tuviere duran-
te los ultimos 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 transcurrz doce (12) meses de trabajo efectivo, contados a partir del dia de su
reincorporacién.

1.2.8 Licencias por Capacitaciéon no Oficializada

Se concede a los trabajadores para asistir a eventos que no cuenten con el auspicio
0 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
cl tiempo minimo equivalente al doble de duracién del curso anterior.

El trabajador al momento de su reincorporacion 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 (remuneracién) 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-PCA1).

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).

1.2.10 Licencia por enfermedad grave del cényuge, 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 presentara
la certificacion médica correspondicnte. (Art. 118° D.S. 005-90-PCAI).

Il. Permiso

Permiso es la autorizacion para ausentarse por horas del Centro Laborai durartc la
jomada de trabajo. El permiso se inicia a peticion de parte y estd condicionada a las
necesidades del servicio y a la autorizacién del jefe inmediato. Esta accién se formaliza
mediante la papeleta de permiso.

Tipos de Permisos

A) Permiso con goce de remuneraciones

- Por enfermedad

- Por gravidez

- Por Capacitacién oficializada

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

B) Permisos sin goce de remuneracion

- Por motivos particulares
- Por capacitacién no oficializada




C) Permisos a cuenta del periodo vacacional

- Por matrimonio
- Por enfermedad grave del conyuge, padre ¢ 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 presentacion 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 delegacién.

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

2.1.3 Los permisos sin goce de remuneraciones y a cuenta del periodo vacacional,
son acumulados mensuzlmente y expresados en dias ylo 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 permisos acumulados durantc un mes debidamente justificados no podran
exceder al cquivalente de un dia dc trabajo.

2.1.5 La papelcta de permiso debe contar necesariamente con la firma del jele 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 ¢l
Capitulo V del Decreto Legislativo 276 y Capitulo X1 del Decreto Supremo N° 005-90-PM.

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

2.1.7 Los permisos cn horarios reducidos o dc verano sc limitardn 2 lo cstrictamente
indispensable, debidamente justificados. No proceden los permisos sin goce dc rcmune-
racién. (RM. 171-SDT (Justicia) del 22-12-67).

2.1.8 En casos de emergencia, y no encontratse el jefc inmediato € inmcdiato 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

2.2.4 Permiso por enfermedad

Sc otorga al trabajador para concurrir a las dependencias del Instituto Pcruano dc

_Scguridad Social o Centro Asistencial dc su preferencia, dcbicndo a su rctorno acreditar

la atcncién con la respectiva constancia firmada por ¢l médico tratante, sin la cual no sc
justificara el ticmpo utilizado y sc considcrard como permiso por motivos paniculari:s,

Los trabajadorcs que por razones de obtencion de cita médica cn las dcpendencias
del TPSS no rcgistran su ingreso anics del vencimicnto dc la hora de inicio dc la jornada
laboral, podrin justificar la {ardanza con ¢l comprobante dc scparacion 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, debicndo éste hacer de conoci-
miento del jefe inmediato, antes de rctirarse del centro laboral.

2.2.2. Permiso por gravidez

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

2.2.3. Permiso por capacitacién oficializada

Se otorga a los trabajadores por horas dentro dc 1a jormada Jaboral, para concurrir a
certimenes, seminarios, cursillos, congresos, cursos de cspccializacibn o similares a ticm-
po parcial, vinculados. con las funciones, especialidad del 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 propucsto para dicho certamen.

El trabajador debe prescntar al término del cvento cl diploma, certificado o constancia
que acredite su participacién dcbidamente autenticado por el Fedatario de la Entdad.

”~




Los permiscs por capacitacion oficializada debea concederse a los irabajadorces tc-
nicndo ¢n cuerta la mayor cobertura posible y nccesidades del servicio. Por tal razén sc
debe programar anualmente las accioncs de capacitacion de conformidad-con ¢l Capitulo
Vi del D.S. N° 005-90-PCM.

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

Sc olorga a los servidores y funcionarios previa presentacion de la notificacion o ci-
tacion respectiva para concurrir a resolver diligencias judiciales, militarcs o policiales dentro
de la localidad.

2.2.5. Permiso por funcién edil

Sec olorga a los trabajadores que han sido elegidos para desemperiar cargo dc Alcalde
no reatado o regidor en sufragio dirccto, universal y sccrcto, por un maximo de quince
lioras semaralcs, previa, prescntacién de la credencial otorgada por ¢l Jurado Nacional
de Elcccioncs.

Los alcaldes no rentados y regidores percibirin sus renwneraciones 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
similarcs), debidamente sustentadas, los mismos que son acumulados mensualmente y ex-
presados en dias y horas para la deduccion correspondicnte, scgin la jornada laboral en
vigencia, salvo que sean compensados con trabajos autorizados por nccesidad del servi-
cio. Los periodos acumulados sc tendrd en cucnta para ¢l 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 el
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 capacitacién no oficializada son acumulados mensualmente y expre-
sados cn dias y horas para ¢l descuento remuncrativo corrcspondiente, salvo que scan
compensados coa ‘rabajos debidamente autorizados por necesidad del servicio.

El trabajador cstd ob]igado a presentar al término del evento el diploma, certificado o
constancia autenticada por cl Fedatario dc la Entidad, que acredite su participacion.

Los penmisos por capacitacién no oficializada no deben otorgarsc por mis de un even-
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 Gue deben hacer gestiones prenupciales. Los periodos
seran acumulados y traducidos cn dias y horas a cfeetos del descucnto del periodo va-
cacional siguicnte, salvo que scan compensados con los trabajos autorizados por nc-
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 enferincedad grave del conyuge,
padres ¢ hijos.

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

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

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

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 méximo dc scis (06) horas scmanales, periodo que
dcbe scr compensado dentro del mcs calendario (Art. 107° D.S. N* 005-90-P<. -2, Art. 70°
Ley N° 16360 ).

—pareeer



ReQuisitos para su olorganiiento :

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

2.2.11 Permiso por re[;résen(acién sindical

Sc otorga a los Secretarios de Organizacioncs Sindicalcs debidamente rcconocidas y
con Junta Dircctiva actualizada, a fin de permitirles ¢l descmpefio dc sus funcioncs. du-
rante las horas dc trabajo, sin afcctar el funcionamicnto de la Entidad.

Es el Titular dc la Entidad quicn otorga las facilidades para el cjercicio dc la funcién
sindical conformc lo establece cl convenio 151 dc la Organizacion Intcrnacional del Tra-
bajo (Art. 122° D.S. N° 005-90-PCM Art. 69° Convenlo 151 0.LT.).

2.2.12. Permiso por lactancia

Se otorga a las madres trabajadoras al término dc 1a licencia post-natal, por un maxi-
mo de una (01) hora diaria, hasta que el hijo cumpla un (01) aiio dc edad, previa presen-
tacién dc la partida de nacimiento.

Dicho permiso se concede al inicio o al término de la jornada laboral, scgin requeri-
micnto. Se otorga mediante Resolucion de la autoridad compelcntc (Art. 10§ D.S. N° 005-
90-PCM - Art. 21° Ley N° 2851).

2.2.13. Permiso por refrigerio

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

Los jcles inmcdiatos deberdn comunicar cl hecho a la Oficina dc Personal, para las
acciones de control correspondicnics. En los casos quc la cntidad cucnic con scrvicio
de cafcteria, éste permiso deberd ser debidamente sustentade ( D. Ley 18213).

2.2.14. Descansc por Onomastico

Los trabajadores ticnen derecho a un dia dc descanso remunerado por onomastico. Si
tal dia no cs laborable el descanso s¢ cfectivizara ¢l 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 0 quien haga sus veces, son Jos respon-
sables de cumplir y hacer cumplir lo dispuesto cn ¢l prescnte Manual Normativo de Per-
sonal.

Las Entidades Piblicas a través de sus respectivas unidades orgdnicas de personal 0
quicn haga sus veees se reservan el derecho de verificar a posteriori la exactitud dc la
informacién proporcionada; si se detectara la inexactitud de lo solicitado se considera
como falta de caracter disciplinaria, proccdi(’:ndosé a aplicar las medidas necesarias sc-
gan la jerarquia del trabajador y ta gravedad de los hechos, de 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 perima-
nentemente lo dispucsto cn cl presente Manual Normativo dc Personal, dcbiendo alcan-
zar a la Dircccién Nacional de Personal del Instituto Nacional dc Administracién Publica
- INAP, las sugcrencias que permitan ascgurar su aplicabilidad y constantc actualizacion.

Si sc prescntara €asos no comprendidos cn los puntos tratados, las Oficinas dc Per-
sonal o quicn haga sus veces deberan hacer dc conocimicnto de la Dircccién Nacional
de Personal a cfecto de observar analogia cn su tratamicnto y cstablecer un ordcnamicn-
1o legal susceptible de ser formalizade a nivel Central, Local y Regional.

Disposiciones Complementarias

Las Oficinas Institucionales de Personal o quicnes hagan sus veces. propondran las
normas intcrnas complementarias quc se consideren nccesarias para la mejor aplicacion
del presente Manual Normativo dc Pcrsonal.

Las Oficinas de Personal o quicncs hagan sus veccs, formulardn su respectivo Regla-
mento de Control de Asistencia’y Permancncia de conformidad con el prescnte documen-
10 y el Manual Nonnativo de Personal 001-92-DNP “Control de Asistencia y Permancncia”™.

La Dircccién Nacional de Personal -DPN, del Instituto Nazcional'de Adrministracion Pu-
blica, brindard el gsaommiemo para la correcta aplicacion del presente Manual Normativo dc
Pcrsonal. ’

Los trabajadores dc la Administracién Pablica no comprendidos en ¢l régimen’laboral
del Decreto Legislativo 276 podrin acogersc a lo dispucsto cn ¢l presente Manual Nor-
mativo, cn lo que sca aplicable, salvo disposicion expresa en contrafio.
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Solicita:

(cargo de la autoridad a quicn sc dirige)
N

(nombres y apellidos de la solicitante)
cargo trabajadorade la._.. .. .
identificada con L. E domuciliada cn

....... ante usted con cl debido respeto me presento y €xpongo:

Quc habiendo nacido mi menor hijo (a) ..

(nombrcs)
con fecha . y habiéndose cumplidoel . ... .
la licencia post-natal autorizada mediantc

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

fas . Al horas, durante ¢l 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 Naci miento correspondicnte.
Por lo expucsto:

Recurro a usted a efecto de que se digne ordenar se me conceda o solicitado por scr
de justicia.

Lugaryfoecha . ..o

Finna del solicitante

Adjunto:

Modelo de Solicitud de Permiso por Docencia o
Estudios Universitarios

Solicita: ..o

SENOR
(cargo de la autoridad a quien se dirige)
S.
(nombres y apellidos del solicitantc)
cargo .. ... trabajador (a)
(dependencia)
identificado con L.E ante ud. con cl debido respeto me
presento y expongo:
Que debiendo dictar (estudiar Jel curso (ciclo) de
cn la
universidad . segun acredite con la constancia

que acompadd. 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 acompaiio ¢l compromiso dc compensacion horaria.

Por lo tanto:

Sirvase disponer s me conceda el permiso por docencia (estudios) que solicito, por
ser de justicia.

Lugaryfecha: ... ... .

V° B® Jefe imediato

Firma del solicitanie

Adjunto:



CUADRO RESUMEN DE DISPOSITIVOS PARA SOLICITAR

LICENCIAS
DOCUMENTO
- v
TIPO DE LICENCIA DISPOSITIVO ARTICULO SUSTENTATORIO %
SRR o e
D.S. 005 - 90- :
Por enfermedad o PCM 1 Cedificado
accidente D. Ley 2482 23y24 médico g
' ; D.S.00590 PCM | 111 Cedificado :
Por gravidez D.Ley 22482 28 médico é
Por TBC o ”
Ncoplasia w“y 1525_81 55 Ccm.ﬁcado
maligna Ley 11 médico
Por fallecimiento Certificado o g
de cényuge, padres, D.S. 005-90- 112 1 Padidade
hijos o hermanos. PCM Defunciba
Por capacitacién no| DS.00590- | .o o g E
oficializada PCM~ DOC. COMPIOmiso.
Por citacién
cxpresa: D.S. 005-90- 114 Notificacién
Judicial, militar 0 PCM respectiva
policial L
Ley 23853 2 | Credencial dzl
Por funci6n edil peioso: | Ten i
a Nacional dc
PCM ‘ Elecciones
Por motivos 110b)
particulares D.S.005-90-PCM | 117 é
Por czpacitacié DS.00590- | 110D) i
oficializada PCM 17 cvento
Por matfimonio DS. 005-90-
PCM
Por enfcrmedad D.S: 005-90-
grave del cényuge, PC):A
padres o hijos.

002
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EnLima,alosveintidés dfas del mesde noviembre de
dos mil uno.

CARLOS FERRERO
Presidente del Congreso de la Republica

HENRY PEASE GARCIA
Primer Vicepresidente del Congreso
de la Republica
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5 LEY N2 27557

CARLOS FERRERO
Presidente del Congreso de la Republica

POR CUANTO:
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA;

Ha dado la Ley siguiente:

LEY QUE RESTABLECE
DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAL
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

Articulo 1°.- Del Objeto

Restablécense las distintas modalidades dedesplaza-
miento de personal previstas en el Articulo 76° del
Decreto Supremo N°005-90-PCM, conforme a laleydela
materia.

i Articulo 2°.- Derogatorias

: Deréganse los Articulos 2°,3"y 5" del Decreto Ley N”
25957, normas complementarias ¥ todas las disposicio-
nes que se opongan a la presente Ley.

Articulo 3°.- De la vigencia de la Ley
La presente Ley entrara en vigencia al dia siguiente
de su publicacién en el Diario Oficial El Peruano.

POR TANTO:

Habiendo sido reconsiderada la Ley por el Congreso
de la Repuiblica, insistiendo en el texto aprobado en
sesién del Pleno realizada el dfa once de octubre de dos
mil uno, de conformidad con lo dispuesto por el Articulo
108°de la Constitucién Politica del Estado, ordeno que se
publique y cumpla.

W
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EnLima,alos veintidés dias del mesde noviembre de
dos mil uno.

CARLOS FERRERO
Presidente del Congreso de la Repuiblica

HENRY PEASE GARCIA
Primer Vicepresidente del Congreso
de la Republica
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POR TANTO:

AGRACERE DISPONER SE ME CONCEDA LA LICENCIA SOLICITADA, POR SER
DE JUSTICIA.

B
JEFE INMEDIATO
"""" FIRMA DEL SOLICITANTE.
L E
ADIJUNTO:
ACTA DE ENTREGA DE CARGO
GENERALIDADES:
Logac Fecha: ... . Hora: ... ...
Entidad: ..
Dcpendencia
DATOS DEL TRABAJADOR QUE ENTREGA EL CARGO
Apcliidos y nombre:.......___._.
Cargo: - =GO, Nivel . s
- Condici6a laboral _. - Tiempo de Servicios: ...
A. STTUACION DE LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS
B. - SITUACION DE MUEBLES Y EQUIPO DE OFICINA
— NUMERO:
o NUMERO:
C. OBSERVACIONES: -
DATOS DEL TRABAJADOR. QUE RECIBE EL CARGO:
Apdlidos y nombres:
Cargo: . G.O: -. Nivel:
Condicién taboral: ... ... Ticmpo de Servicios:
A OBSERVACIONES DE LA ENTREGA DE CARGO:
FIRMA DEL TRABAJADOR QUE " FIRMA DEL TRABAJADOR
ENTREGA DEL CARGO QUE RECIBE EL CARGO

NOTA: ANEXAR INFORMES SUSTENTATORIOS SOBRE LOS TRABAJOS O ACTI-
VIDADES PROGAMADAS NO EJECUTADAS, SUSTENTANDO TAL SITUACION Y
OTROS DOCUMENTOS QUE CONSIDERE PERTINENTES,

FORMULARIO DE COMPENSACION DE TRABAJO

Eljefedela

(denominacion del organo)
quicn suscribe, autoriza al trabajador (a)
e CBIBO e
para;

por un total de
horas como compensacion de los permisos concedidos por

V° B Jefe Inmediato Finna del Jefe innicdiato Superior
cc



ANEX0S

Documento de Compromiso
por capacitacion oficializada

compromiso quc €O ntrac:

Conste cn cl presente documento cl
... Nivel re-

eeery CATBO e
. trabajador dc laiiisiy
cn los (énninos siguientes

T s DR S

Primero :

El trabajador ha sido autorizado mediante Z...
T e R para cstudiar cn: .

riodo comprendido entre T S e SRR S E

Segundo :

El trabajador se compromeic a cnviar cada
forme detallado dcl avance de sus cstudios y copia fotostati
nidas; a prescntar un informe final adjuntando copia dcl Diploma 0 Certificado a su retor-

no, asi como efectuar una cxposicion sobre el contenido dcl cvenio ¥ su aplicabilidad a
nivel de la entidad. Se compromele asi mismo, a remitir cualquier otra informacién que lc

sea requerida.
Tercero :

El trabajador sc compromele a dedicarse exclusivamente a 1os estudios materia del cow-

promiso y a su relomo, a CONUAUAT 12DOMANAD EMLocecceenarassesemamssecmmmmssseemsermsr i <o PO
un periodo no menor del doble del ticmpo que dure ¢l evento de capacitacion (indicar ¢l

tiempo que o rresponda).

Cuarto : *

N

El incumplimicnto del prescnte compromiso inhabilita para postular a otras acciones
de capacitacién en cualquicr entidad dc la Administracién Publica y, obliga al trabajador
a devolver la totalidad de los gastos ocasionados y los habercs percibidos durante la
licencia. sin perjuicio de las acciones administrativas a que hubicra lugar.

=0 P U SRS
Firma y scllo del titular de Firma del trabajador
1a cntidad Firma dcl fiador solidario
Modelo de Solicitud de licencia con, i

sin goce de remuneraciones 07 cuenta
periodo vacacional

[~0) 5 (63 ¢ V- N

SENOR:

(CARGO DE LA AUTORIDAD A QUIEN SE DIRIGE) i

CARGO.
(NOMBRES Y APELLIDOS DEL SOLICITANTE)

. TRABAJADOR (A) DE LA

CON ANOS DE SERVICIO, IDENTIFICADO CON

ER . s =
DOMICILIADO (A) EN

ANTE USTED CON EL DEBIDO RESPETO ME PRESENI'O Y DIGO:

QUE ...

(EXPOSICION DE MOTIVOS)

QUE, AL AMPARO DE .....
(INDICAR ARTICULADO Y DISPOSITIVO LEGAL)

........................................ " SOLICITO SE ME CONCEDA LICENCIA e
(GO, SN GOCE DE REMUNERACIONES O A CUENTA PERIODO VACACIONAL), POR
E1. PERIODO COMPRENDIDO ENTRE ...« ;

i TOTAL DIAS: oo AR A L0 CUAL ACOMPANO

L
L
i
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