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EMPRESA DE SERVICIO DE LIMPIEZA PUBLICA
“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

GERENCIA GENERAL

MEMORANDO N° 161-2022—-ESLIMP/GG

A : LIC. ADM. FRANK LUIGI GOMEZ ATOCHE
RESPONSABLE DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA
DE : ING. KATHIA FUERTESESPINOZA
GERENTE GENERAL

ASUNTO : PUBLICACION DE ACTO RESOLUTIVO-DIRECTIVA N°003-2022

REFERENCIA : RESOLUCION GERENCIAL 007-2022-ESLIMP/GG

FECHA : Callao, 14 de Marzo del 2022

Mediante el presente. me dirjo a Usted para saludarle
cordialmente y a la vez remitirle adjunto a la presente la Resolucién N°007-2022-
ESLIMP/GG de fecha 07 de marzo del 2022 que aprueba la Directiva N°0Q03-2022-
ESLIMP CALLAO S.A denominada * Disposiciones para el Control de Asistencia y
Permanencia, Permisos, Licencias y Vacaciones del Personal de |a Empresa de Servicio
de Limpieza Municipal Publica del Callao de la Gerencia de Recursos Humanos de la

Empresa ESLIMP CALLAO S.A para su respectiva publicacion en el Portal de
transparencia. :

Sin otro particular quedo de Usted.

Atentamente,
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EMPRESA DE SERVICIO DE LIMPIEZA PQBLICA
“ANO DEL FORTALECIMIENTO DE LA SOBERANIA NACIONAL”

GERENCIA GENERAL

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 007-2022-ESLIMP/GG

Callag, 7 de marzo de 2022

LA GERENCIA GENERAL DE LA EMPRESA DE SERVICIO DE LIMPIEZA MUNICIPAL PUBLICA
DEL CALLAO S.A. - ESLIMP CALLAO S.A.

VISTOS:

El Informe N°027-2022- ESLIMP/GRH de fecha 4 de febrero de 2022, de la Gerencia de Recursos
Humanos; el Informe N°060-2022-ESLIMP/GAJ de fecha 28 de febrero de 2022, de la Gerencia de
Asesoria Juridica; y, el Informe N° 023-2022-ESLIMP/GPPM de fecha 28 de febrero de 2022, de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; y,

CONSIDERANDO:

Que, con Acuerdo de Concejo N° 052-87/MPC de fecha 20 de noviembre de 1987, se crea la
Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Plblica del Callao S.A. - ESLIMP Callao S.A., teniendo
por objeto dedicarse a la recoleccion, transporte, disposicion final, procesamiento sanitario e
industrializacion de residuos sdlidos en la Provincia Constitucional del Callao, asi como al servicio
publico de limpieza y a la preservacion del medio ambiente, defensa de la ecologia, tratamiento de
aguas y actividades afines;

Que, la ESLIMP Callao S.A. es una entidad de derecho privado para efectos de su régimen laboral y
personeria juridica, regulada por la Ley N° 26887 - “Ley General de Sociedades” y por el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 ~ Ley de Productividad y Competitividad Laboral;

Que, el numeral 8 del articulo 1 del Titulo Preliminar del Decreto Supremo N° 004-2019- JUS, que
aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
establece que, para los fines de la Ley, se entendera por “entidad” o “entidades” de la Administracién
Publica a las personas juridicas bajo el régimen privado que prestan servicios pliblicos o ejercen
funcion administrativa, en virtud de concesion, delegacion o autorizacion del Estado, conforme a la
normativa de fa materia. Los procedimientos que tramitan las personas juridicas se rigen por lo
dispuesto en la Ley N° 27444, en lo que fuera aplicable de acuerdo a su naturaleza privada;

Que, la Directiva N° 001-2019-ESLIMP Callao S.A. "Lineamientos para la formutacion, revision,
aprobacion, modificacion y difusion de directivas de la Empresa de Servicio de Limpieza Municipal
Publica del Callao S.A.", en su numeral 6.3 dispone que, las directivas son propuestas por las
unidades de organizacion de ESLIMP Callao S.A,, en el ambito de su competencia, por iniciativa
propia o por disposicion superior. Ademas, que el contenido técnico de la directiva propuesta referente
a procesos especificos es responsabilidad de fa unidad de organizacion que formula la directiva;

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 070-2021-ESLIMP/GG, de fecha 12 de noviembre
de 2021, se aprobé la Directiva N° 009-2021-ESLIMP CALLAO S.A. “Control de Asistencia,
Puntualidad y Permanencia del Personal de la Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Piblica del
Callao — ESLIMP Callao S.A.";

Que, mediante Informe N°027-2021- ESLIMP/GRH, de fecha 4 de febrero de 2022, la Gerencia de
Recursos Humanos informa a la Gerencia General sobre la existencia de vacios legales y ofras
deficiencias en la Directiva N° 008-2021-ESLIMP CALLAO S.A., "Control de Asistencia, Puntualidad y
Permanencia del Personal de la Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Publica del Callao —
ESLIMP Callao S.A.", aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 070-2021-ESLIMP/GG:
solicitando se derogue; y a su vez, presenta el proyecto de Directiva N° 003-2022-ESLIMP CALLAO
: perninada “Dispasiciones para el Control de Asistencia y Permanencia, Permisos, Licencias y
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Vacaciones del Personal de la Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Pablica del Callao S.A.",
requiriendo se solicite opinién de los 6rganos competentes, de acuerdo a lo establecido en la Directiva
N°001-2019-ESLIMP CALLAQ S.A,;

Que, mediante [nforme N° 060-2022/ESLIMP-GAJ, de fecha 28 de febrero de 2022, la Gerencia de
Asesoria Juridica, opina que es viable y procedente el proyecto de Directiva N° 003-2022-ESLIMP
CALLAO S.A. "Disposiciones para el Control de Asistencia, Permanencia, Permisos, Licencias y
Vacaciones del Personal de la Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Piblica del Callao S.A.", y
recomienda se continte con el tramite administrativo de aprobacion;

Que, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, mediante Memorando N° 023-2022-
ESLIMP/GPPM de fecha 28 de febrero de 2022, informa que de la valoracién efectuada a la
documentacion que sustenta el proyecto de Directiva N° 003-2022-ESLIMP CALLAO S.A.
‘Disposiciones para el Control de Asistencia y Permanencia, Permisos, Licencias y Vacaciones del
Personal de la Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Publica del Callao S.A."; determinan emitir
opinion favorable sobre dicho instrumento de gestion;

Que, el numeral 21 del articulo 21° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Empresa de
Servicio de Limpieza Municipal Plblica ESLIMP Callao S.A., aprobado mediante Resolucién de
Gerencia General N° 044-2020-ESLIMP/GG de fecha 04 de diciembre de 2020, y modificatoria
aprobada mediante Resolucion de Gerencia General N° 035-2021-ESLIMP/GG de fecha 15 de mayo
de 2021, establece que la Gerencia General, tiene como una de sus funciones emitir resoluciones de
Gerencia General aprobando politicas, planes, directivas, instructivos, lineamientos, procedimientos y
materias relacionadas a la gestion de la Empresa, asi como en aquellas ofras materias que le fuesen
delegadas por el Directorio;

Que, el numeral 26 del articulo 21° del citado cuerpo normativo, establece que entre las funciones de
la Gerencia General se encuentra la de aprobar normas internas de caracter administrativo
propuestas por las gerencias de la empresa, formuladas con el asesoramiento de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto Modernizacion y la Gerencia de Asesoria Juridica;

Con el visto bueno de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, de la Oficina de
Recursos Humanos y de la Gerencia de Asesoria Juridica; y de conformidad con lo dispuesto en la
Resolucion de Gerencia General N° 044-2020- ESLIMP/GG de fecha 4 de diciembre de 2020, que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Empresa de Servicio de Limpieza
Municipal Pablica del Callao S.A. — ESLIMP y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N' 003-2022-ESLIMP CALLAO S.A. ‘Disposiciones para el
Control de Asistencia y Permanencia, Permisos, Licencias y Vacaciones del Personal
de la Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Publica del Callao S.A."; que en anexo
forma parte integrante de [a presente resolucion.

Articulo 2°.- NOTIFICAR la presente resolucion a la Gerencia de Administracion y Finanzas, a fin de
que proceda a la difusién de la directiva aprobada a todas las dependencias y unidades
organicas de la Empresa de Servicio de Limpieza Mumcnpal Publica del Callao S.A.,
para su conocimiento y cumplimiento.

EA,rticulo 3°.- DISPONER a la Oficina de Tecnologia de la Informacion, realice la publicacion de la

presente resolucion en el portal Institucional de la empresa: www.eslimp.gob.pe.

RT OZA
E ITE GENERAL, {e)




3

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CALLAO - FEBRERO 2022




EMPRESA DE SERVICIO DE A I

LIMPIEZAMUNICIPAL PUBLICA  * B T
ESLIMP CALLAC SA” :

iNDICE
OBUETIVO ..ottt ettt ettt st e s s st b e stab s s s s e re e e e e resas 2
FINALIDAD .ttt e raae s e she s shns s era e eaae et 2
BASE LEGAL ...t eete ettt e sn s sa s s e b 2
ALCANCE ... et e s e s sr e 3
RESPONSABILIDAD.........ccoitiiercniee et aeoieeere e sese s e sas e e ses s sressbeeasinsasreseareas 3
DISPOSICIONES GENERALES......c.icoe ettt e 3
. DISPOSICIONES ESPECIFICAS ... ..ooiiieeee ettt et 5
. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES.........ccoviiiirs 15
ANEXOS: ... e ereeereeareeisteeteteeeee e e e e eer e n e e e see e aans 15
Anexo 01: Modelo de solicitud por licenciacon goce. ..., 16
Anexo 02: Modelo de solicitud por licencia sin goce. ..........cocooviiiiiiiiie, 16
Anexo 03: Modelo de solicitud de permiso por lactancia............ccon. 15
Anexo 04: Modelo de solicitud de adelanto de vacaciones. .............ccccoccviies 15
Anexo 05: Modelo de papeleta de autorizacion de SaAldA. c.oveove e 15
ANexo 08 FILJOGrAMA. .....ooiiie et et s 15

GERENCIA DE RECURSOS HUMANGS




EMPRESA DE SERVICIO DE
LIMPIEZA MUNICIPAL PUBLIGA
ESLIMP CALLAO SA”

DIRECTIVA N° 003 - 2022-ESLIMP CALLAO S.A.

“DISPOSICIONES PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA,
PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES DEL PERSONAL DE LA EMPRESA DE
SERVICIO DE LIMPIEZA MUNICIPAL PUBLICA DEL CALLAO S.A”

FORMULADO POR: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

FECHA: febrero del 2022

. OBJETIVO

Establecer las disposiciones y lineamientos que regulen el control de asistencia y
permanencia, permisos, licencias y descanso vacacional de los servidores de la
Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Publica del Cailac S.A (en adelante
ESLIMP Callao S.A). i

. FINALIDAD:

Regular el registro y control de ingreso y salidas, asi como la permanencia,
permisos, licencias y descanso vacacional del personal, a fin de asegurar una
eficiente gestion del recurso humano de ESLIMP Callao S.A. de acuerdo al marco
legal vigente.

. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 26644, Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre natal y
post natal de la trabajadora gestante.

3.2. Ley N° 27240, Ley que otorga permiso por Lactancia materna.

3.3. Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia
materna. \
s —_—

3.4. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

3.6. Ley N° 27409, Ley que otorga licencia laboral por adopcion.

v —
“idica-O

9 WloN 3.7. Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los
trabajadores de la actividad publica y privada.

3.8. Decreto Supremo N° 008-2002-TR, Reglamento del Texto Unico Ordenado
de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

GERENGCIA DE RECURSOS HUMANDS
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3.9. Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 728 Ley de Productividad y Competitividad Laboral, y su
reglamento.

3.10. Decreto Supremo N° 001-96-TR, que aprueba el reglamento de la Ley de
Fomento al Empleo.

3.41. Decreto Supremo N° 012-92-TR, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 713 sobre los descansos remunerados de los trabajadores
sujetos al régimen laboral de la actividad privada.

3.12. Resolucion de Gerencia General N° 044-2020/ESLIMP-GG, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF 2020 y sus modificatorias.

3.13. Reglamento Interno de Trabajo de ESLIMP Callao S.A.

iV. ALCANCE

La presente directiva es de alcance y cumplimiento obligatorio para todos los
servidores del Decreto Legislativo N° 728 de ESLIMP Callao S.A.

V. RESPONSABILIDAD

5.1. . La Gerencia de Recursos Humanos, es responsable de velar por el

cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

5.2. El Equipo Funcional de Planillas y Control de Asistencia y el personal
comprendido en los alcances de la presente directiva, es responsable de la
ejecucion de la informacién detailada y del cumplimiento a cabalidad y en lo
que corresponda de la presente Directiva.

5.3. Los Gerentes y/o jefes de las unidades de organizacion son responsables
del control de ia permanencia del servidor a su cargo.

5.4. Fl servidor es responsable de asistir puntuaimente al centro de trabajo,
cumplir con el horario y jornada de trabajo establecido, y con lo dispuesto en
la presente Directiva.

. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Definicion de términos

6.1.1. Jornada de trabajo: Periodo de tiempo dentro del cual el servidor
realiza las labores para las cual ha sido contratado. '

GERENCIA DE RECURSOS HUMANDOS
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6.1.2. Horario de trabajo: Precisa la hora de ingreso y salida del servidor.
Es el periodo dentro del cual se ubica la jornada diaria, legal o
contractual que el personal debe cumpilir.

6.1.3. Inasistencias: Cuando el personal no esta presente en el centro de
labores, por o menos, un dia completo.

6.1.4. Ausencias: Cuando el personal no esta presente en el centro de
labores, por un rango de tiempo, dentro de la jornada de trabajo.

6.1.5. Ano fiscal: Periodo comprendido desde enero a diciembre.

6.1.6. Certificado Médico: Documento emitido por el médico tratante, que
" acredita el estado de salud de un servidor.

6.1.7. Servidor: Comprende todo el personal de ESLIMP Callao S.A., bajo
el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728.

6.1.8. Unidades de Organizacién: Comprende todas las Gerencias,
oficinas, unidades y equipos funcionales de ESLIMP Callao S.A.

La presente Directiva, esta referido al conjunto de lineamientos que ESLIMP

Callao S.A,, realiza para el registro, monitoreo y supervisién de la asistencia,
tardanza y descuentos del servidor, asi como para el control de permanencia
y otorgamiento de permisos, licencias, comisiones de servicios, vacaciones
que realiza el servidor.

Las salidas del servidor fuera del centro de trabajo y dentro del horario de
trabajo establecido, seran autorizadas mediante el uso de la papeleta de
autorizacion de salida, tramitados y presentados a la Gerencia de Recursos

Humanos, conforme a lo regulado en la presente Directiva.

El control de asistencia de los servidores al ingreso y salida esta a cargo de
la Gerencia de Recursos Humanos y el control de la permanencia dentro de
las horas de la jornada de labores esta a cargo obligatoriamente de los

Gerentes y/o jefes inmediatos de cada Unidad de Organizacién.

GERENGIA DE RECURSOS HUMANGS
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VIL.DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Del Registro

7.1.1. Elpersonal esta obligado a concurrir diaria y puntualmente, conforme
al horario de trabajo establecido en la presente Directiva. Asimismo,
estan obligados a:

a) Registrar diariamente, de manera estrictamente personal su
asistencia, tanto a la hora de ingreso como a la hora de salida a
través del “Reloj Biométrico” u otro medio previsto por la Empresa
para tal fin.

b) En el caso del personal operativo que labora en el cono norte, su
registro se realizara mediante el formato establecido por la
unidad de organizacion a cargo.

c) Presentarse en su lugar de trabajo y espacio fisico para realizar
sus labores inmediatamente despues de haber registrado su
ingreso.

7.1.2. Los medios previstos para el registro y control de asistencia y
permanencia del servidor son los siguientes:

a) Reportes de Asistencia emitidos a través del Reloj Biométrico.

b) Papeleta de Autorizacion de Salida.

De la jornada laboral y horario

7.2.1. En la empresa existen dos (02) modalidades de colaboradores, el
administrativo y el operativo, los que brindan servicios de acuerdo a

las necesidades de la empresa.

7.2.2. De acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo de
ESLIMP Callao S.A., la jornada de trabajo del personal administrativo
es de ocho (08) horas diarias de lunes a viernes, con una (01) hora
de refrigerio. El tiempo destinado a refrigerio no forma parte de la
jornada de trabajo.

7.2.3. El horario de la jornada de trabajo del personal administrativo es el

siguiente:
Hora de Ingreso 08:00 horas
Hora de Salida 17:00 horas
Hora de Refrigerio De 13:00 a 14.00 horas

GERENCIA DE RECURSOS HUMANDS
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7.3.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

7.2.8.

E! horario del personal operativo se cumple por turnos, en jornada de
ocho (08) horas diarias durante seis {(06) dias a la semana por uno
(01) de descanso, de acuerdo al siguiente detalle:

a) | Turno de 06:00 a 14:00 horas.
b) Il Turno de 14:00 a 22:00 horas.
c) Hl Turno de 22:00 a 06:00 horas.

El horario para el caso del personal de mantenimiento (operativo) de
la empresa, se cumple por turnos, en jornada de ocho (08) horas
diarias con derecho a una (01) hora de refrigerio durante seis (06)
dias a la semana por uno (01) de descanso, de acuerdo al siguiente
detalle:

a) | Turno de 07:00 a 15:00 horas.
b) 1l Turno de 13:00 a 21:00 horas.

Los servidores que por razones del servicio laboren en un dia de
descanso semanal, podréan sustituirlo por un dia laborable de la
semana siguiente.

Cuando por la necesidad del servicio se determine efectuar
modificaciones en los horarios vigentes, dichas variaciones se
efectuaran dentro de las normas y dispositivos legales vigentes sobre
el particular y deben contar con la autorizacién de la Gerencia de
Recursos Humanos.

El horario de refrigerio no forma parte de la jornada ordinaria de
trabajo.

Del control de asistencia y permanencia

7.3.1.

7.3.2.

El control de asistencia, puntualidad y permanencia estara a cargo

de la Gerencia de Recursos Humanos y del jefe inmediato.

Cada servidor tiene la obligacién de concurrir puntualmente a sus
labores de acuerdo al horario establecido. Asi como de registrar su
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7.3.3.

7.3.6.

7.3.4.

7.3.5.

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

7.44.

asistencia, entrada y salida personalmente al centro de trabajo en el

respectivo reloj de control biométrico, registro facial o su equivalente.

Por la naturaleza de sus funciones y responsabilidades, los Gerentes
estan exceptuados de lo prescrito en el numeral 7.3.2., sin perjuicio
de quedar compelidos al cumplimiento de sus funciones. No
obstantes, para el caso de inasistencia injustificada, los Gerentes
deberan comunicar a la Gerencia de Recursos Humanos las
comisiones de servicio y permisos particulares que los motiven a no
asistir a la Empresa.

Si el servidor advierte error al registrar su ingreso o salida, debe
comunicar mediante documento de ser el caso, a la Gerencia de
Recursos Humanos, para el registro correspondiente, previa
evaluacion.

Registrado su ingreso al centro de labores el servidor no puede salir
de las instalaciones de la Empresa, a menos que sea por motivos de

licencia, permiso o comisién de servicio debidamente autorizado.

El control de la permanencia de los servidores en sus respectivos
puestos de servicio es de responsabilidad directa del jefe inmediato,
sin excluir la responsabilidad que le corresponde al propio servidor.

De la tardanza e inasistencia

El servidor tendra una tolerancia de para el ingreso dentro del horario
que le corresponde, de hasta diez (10) minutos por dia,
entendiéndose que dichos minutos de tolerancia son descontables.

Las tardanzas se acumulan en minutos, y se descuentan del total de

la remuneracion mensual.

Las tardanzas y las inasistencias no podran ser compensadas con
trabajos en horas extraordinarias.

Se considera inasistencia toda ausencia en que incurra el servidor a

su centro de trabajo. Asi como en los siguientes casos:
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a) El ingreso después de los diez (10) minutos de la hora
establecida.

b) La omision en el registro de entrada o salida.

c) La salida del centro de trabajo, antes de la hora reglamentaria.

d) No presentarse a su puesto de ftrabajo, antes de la hora
reglamentaria.

e) El abandono injustificado de su puesto de trabajo, estara sujeto

a sanciones y descuentos correspondientes.

j]
i
3

3

3

|
3
i

7.4.5. Las inasistencias justificadas seran las siguientes:

a) Encontrarse con descanso meédico, acreditado con la

documentacion correspondiente, emitido por el Centro de Salud

autorizado y/o profesional médico de salud.

b) Motivos personales y particulares, mediante documentos que
sustenten la inasistencia, consideradas sin goce de haber.

7.4.6. Si por razones de salud, el servidor este impedido de concurrir a
laborar, esta obligado a dar aviso oportuno por ia via mas adecuada
a su jefe inmediato, y este tltimo a su vez, comunicara dentro de las
veinticuatro (24) horas a la Gerencia de Recursos Humanos, caso

contrario sera considerado inasistencia.

7.4.7. En caso de que el jefe inmediato esté ausente, el servidor
comunicara directamente a la Gerencia de Recursos Humanos o al

Equipo Funcional de Bienestar Social, quien se reserva el derecho

de efectuar el control concurrente o posterior que corresponda.

7.4.8. Lainasistencia injustificada por mas de tres (03) dias consecutivos o
por mas de cinco (05) dias no consecutivos en un periodo de treinta
(30) dias calendario, 0 mas de quince (15) dias no consecutivos en
un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario, son pasibles de
sancion disciplinaria, previo Proceso Administrativo Disciplinario,

conforme lo establece las leyes de la materia.

CERENGIA DE RECURSOS HUMANGS
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. - _.-LIMPIEZA MUNlCIPAL PUBLICA DEL CALLAO SA. :

7.5. De los permisos y licencias

7.51.

7.5.2.

7.5.3.

Los permisos se solicitan mediante la *Papeleta de Autorizacion de
Salida” (Anexo N° 05) para ausentarse del centro de trabajo durante
la jornada laboral, y es firmado por el servidor, el jefe inmediato y el

Gerente de Recursos Humanos.

Para efectos del respectivo registro y control, todas las Papeletas de
Autorizacion de Salida que se realicen durante la jornada de trabajo
(con retorno al puesto de trabajo) o en lo que resta de esta (sin
retorno al puesto de trabajo), deberan ser entregados al Equipo
Funcional de Seguridad el mismo que dara entrega al responsable

de asistencia de la Gerencia de Recursos Humanos.
Los permisos solo pueden ser otorgados por los siguientes motivos:

a) Capacitacién. - Si es autorizado por la empresa no genera
descuento alguno, tampoco genera compensacion con horas. De
no estar autorizado por la entidad el permiso estara sujeto al
descuento correspondiente ya sea del periodo vacacional o del
total de la remuneracion.

b) Citacion judicial o policial. - No genera descuento siempre y
cuando la citacion este referida a un proceso en el cual el
trabajador se encuentre involucrado por razones vinculadas al
ejercicio de sus funciones. Se debe sustentar ante el jefe
inmediato. En los demas casos se generara el correspondiente
descuento.

¢) Por enfermedad. - Si estd debidamente acreditado con Ia
constancia firmada por el médico fratante. No generara
descuenio  alguno, debiendo presentar el sustento
correspondiente dentro de las 24 horas de ocurrido el permiso;
caso contrario no se justificara las horas de ausencia y se

considerara como permisos por motivos particulares

d) Por lactancia. - Se otorga al término del periodo Post natal, por

una hora diaria al ingreso o salida del centro de trabajo, hasta
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7.5.4.

7.5.5,

f)

que el hijo cumpla un afio de edad, previa presentacion de su
partida de nacimiento.

Por gravidez. - Se otorga por horas, dentro de la jornada de
trabajo a efectos de que la funcionaria o contratada gestante,
pueda realizar sus controles y chequeos médicos que le
corresponde por su estado de gravidez.

Por onomastico. - Se le otorga un dia de descanso fisico, al
funcionario ¢ contratado en el dia de su onomastico, pudiendo
ser otorgado en ofra fecha por necesidad de servicio. Si la fecha
de onomastico coincidiera con dia sabado, domingo o feriado o
cualquier ofro. dia no laborable, el descanso se hara el dia
anterior o el siguiente primer dia atil.

Citas por atencion médica. - Genera descuento si no se presenta

el documento que acredite la atencion médica.

Representacion sindical. - No genera descuento cuando la
solicitan los dirigentes sindicales para atender asuntos propios de
su labor sindical, debidamente acreditado Yy, dentro de los plazos
establecidos por ley, y en estricto cumplimiento de lo ~egulado
por el Decreto Supremo N° 003-2019 TR,

Por estado grave o terminal o que sufra accidente grave de
familiar directo.

El permiso es la autorizacion que extiende el jefe inmediato a

solicitud del servidor, a través de la papeleta, para ausentarse del

centro de trabajo dentro la jomnada laboral. Su otorgamiento debera

ser puesto en conocimiento y firmado por la Gerencia de Recursos

Humanos.

Los permisos por asuntos particulares para salir del Centro de

Trabajo en horas laborables seran concedidos por el jefe Inmediato,

0 por la persona a quien se delegue dicha accion e informando a la

Gerencia de Recursos Humanos, los gue seran descontados de su

remuneracion en forma proporcional al tiempo no trabajado.

SO8

HUBARGS
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7.5.6.

757

7.5.8.

7.5.9.

7.5.10.

Los permisos sin goce de remuneraciones se acumulan
mensualmente en minutos para la deduccion respectiva de los
haberes, tomando como referencia la jornada laboral vigente salvo
que por razones de necesidad de servicio sean compensados con

trabajos autorizados fuera de la jornada ordinaria.

El otorgamiento de la licencia procede a peticion del servidor, y su
autorizacion sera concedida por Ja Gerencia de Recursos Humanos,
previa coordinacion con el responsable de la unidad de organizacion
de quien lo solicita. En caso que la licencia solicitada no sea
autorizada, la no concurrencia a labores del servidor se considera

inasistencia injustificada.

Las licencias sin goce de haber se solicitaran por escrito con el
sustento que corresponda (aceptacion del jefe inmediato) y, se
efectuara una vez que haya sido autorizada, no siendo suficiente la
presentacion de la solicitud para dicha licencia. Las licencias sin goce
de haber seran otorgadas siempre y cuando no afecten el desarroilo
de las actividades de la empresa, y quedaran a criterio de la Gerencia
de Recursos Humanos y la Unidad de Organizacion correspondiente.

Las licencias sin goce de haber no pueden ser en un plazo mayor a
los 60 dias calendarios. Las licencias hasta por 30 dias calendarios
son otorgadas por la Gerencia de Recursos Humanos, y las que
superen dicho plazo por la Gerencia General.

Las licencias con goce de haber seran concedidas en los siguientes
casos:

a) Por incapacidad causada por enfermedad o accidente comun.

b) Por el ejercicio del derecho al descanso pre y post natal de
noventa y ocho (98) dias, conforme a lo regulado por la Ley N°
30367.

¢) Por paternidad y/o adopcion, otorgada al padre por diez (10) dias
calendario. En los siguientes casos especiales el plazo de
licencia es de:

GERENGIA
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» Veinte (20} dias calendario consecutivos por nacimientos

prematuros y partos miiltiples.

= Treinta (30) dias calendario consecutivos por nacimiento

con enfermedad congénita terminal o discapacidad
severa. '
e Treinta (30) dias calendario consecutivos  por’

complicaciones graves en la salud de la madre.

d) Por fallecimiento de conyuge, concubina, padres, hijo o
hermanos hasta por tres (03) dias pudiendo extenderse por tres
(03) dias mas.

e) Por capacitacion, cuando es financiada y auiotizada por el
empleador.

f) Porenfermedad en estado grave o terminal o gue sufra accidente
que ponga en riesgo su vida; del hijo, padres o conyuge, sera por
un.maximo de siete (07) dias calendario.

g) Por matrimonio del trabajador, se concedera hasta por cinco (05)

dias consecutivos.

h) Por hacer uso del descanso fisico semanal, anual y
compensatorio por horas laborada en sobretiempo.

i) Por amparo de la Ley de Urgencia Médica para la atenciéh
oportunay atencion integral del cancer del nifio y del adolescente
por un maximo de siete (07) dias calendario.

7.5.11. Las comisiones de servicio no son licencias, si no obligaciones
laborales que consiste en el desplazamiento temporal del servidor
para cumplir un encargo especifico del empleador, de acuerdo a las

condiciones de trabajo minimas otorgadas para tal fin.
7.6. De las Vacaciones

7.6.1. Todo colaborador tiene derecho a treinta (30) dias de vacaciones
después de cada 12 meses completos de servicios, previo

cumplimiento de requisitos que sefiala la ley.

CERENCIA DE RECUBSOS HUMANDS
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7.6.3.

7.6.4.

7.6.5.

7.6.6.

La Gerencia de Recursos Humanaos en coordinacion con los Organos
y Unidades Organicas, elaborara un rol de vacaciones hasta el mes
de noviembre de cada afio, el mismo que sera aprobado hasta el mes
de diciembre de cada afioc mediante resolucion de la Gerencia de
Recursos Humanos.

La Gerencia de Recursos Humanos comunica a cada organo y
unidad organica, la fecha de inicio y termino de fas vacaciones de los
servidores que la integran. Es obligacion de cada jefe inmediato
hacer cumplir el rol de vacaciones programado del servidor a su
cargo.

Para la reprogramacién de la fecha de uso de las vacaciones, se
podra reprogramar por causal de necesidad de servicio o salud

debidamente justificada.

Todo colaborador hara uso de sus vacaciones dentro de los once
(11) meses siguientes al afio trabajado.

El fraccionamiento y adelanto del descanso vacacional se realiza por
escrito (solicitud), respetando el orden de los periodos prescritos en
la norma que los regula, entendiéndose que, el servidor debe
disfrutar del descanso vacacional en forma interrumpida; sin
embargo, a solicitud escrita del servidor, el disfrute del periodo

vacacional puede ser fraccionado de la siguiente manera:

a. Quince dias calendario, los cuales pueden gozarse en

periodos de siete y ocho dias ininterrumpidos.

b. El resto de periodo vacacional puede gozarse de forma
fraccionada en periodos inclusive inferiores a siete dias

calendario y como minimos de un dia calendario.

7.6.7. Del adelanto de vacaciones

a. El servidor solicita por escrito, el adelanto de los dias de descanso

vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional

correspondiente, siempre y cuando el servidor haya generado dias

GERE
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de descanso en proporcidn al nimero de dias a utilizar en el
respectivo afio calendario.

b. El adelanto del descanso vacacional es solicitado, a través de Mesa

de Partes de ESLIMP Callao S.A,, ante la Gerencia de Recursos

Humanos, hasta el quinto (05) dia habil anterior a la fecha que se

solicita sea otorgado. a fin de emitir opinién sobre la solicitud. La

solicitud debera contar con la opinion favorable del jefe inmediato
(Colocar V°B® del jefe inmediato en la solicitud, en sefial de

conformidad):

¢. Este plazo admite excepciones, tratandose de situaciones fortuitas
0 inesperadas.

d. La Gerencia de Recursos Humanos luego de verificar que la
solicitud del servidor cumpla el afio y récord vacacional, le comunica
la procedencia o no del adelanto del descanso vacacional, en un
plazo no mayor de tres (03) dias habiles computados desde el dia
habil siguiente de presentado.

7.6.8. Improcedencia del adelanto del descanso vacacional
El adelanto vacacional no procede cuando:
a. Los dias solicitados como adelanto vacacional sean mayores a los
dias generados como parte del record vacacional.
b. El servidor cuente con medida cautelar, en el marco de un

procedimiento administrativo disciplinario.
7.7.  De los descansos semanales

7.7.1. El servidor tiene derecho como minimo a veinte y cuatro {24) horas
consecutivas de descanso en cada semana, no necesariamente este
debe ser el dia domingo. La empresa establecerd los dias de
descansos de acuerdo a la necesidad del servicio, en concordancia
con la normatividad laboral vigente.

7.7.2. Los servidores que laboren en su dia de descanso, asi como en los
dias feriados no laborales, sin descanso sustitutorio dara lugar al

GERENCIA DY RECURSOS HUMANGS
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pago de la retribucion correspondiente por la labor efectuada, con

una sobretasa que sefiala la ley.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1 En ningun caso podra afectarse fa tramitacion de los expedientes o la
atencion a los servidores por la ausencia ocasional de cualquier funcionario,
jefe inmediato o servidor.

8.2En el caso de aquelios servidores que se les hayan suspendido. sus
vacaciones que se encontraban programadas por la necesidad del servicio,
estos tendran todo el derecho de solicitar la respectiva licencia a cuenta del

periodo vacacional, hasta por el uso de treinta (30) dias.

8.3 En todo lo no previsto en la presente Directiva, se aplicaran las normas que
correspondan.

8.4 la Gerencia de Recursos Humanos podrd implementar las acciones
administrativas necesarias y conducentes al mejor cumplimiento de la
presente Directiva.

8.5La presente Directiva entrara en vigencia a partir de la fecha de su

aprobacion, mediante la emision del acio resolutivo.
ANEXOS

Anexo 01: Modelo de solicitud por'licencia con goce.
Anexo 02: Modelo de solicitud por licencia sin goce.
Anexo 03: Modelo de solicitud de permiso por lactancia.
Anexo 04: Modelo de solicitud de adelanto de vacaciones
Anexo 05: Modelo de papeleta de autorizacion de salida.

Anexo 06: Flujograma de elaboracion del rol de vacaciones.

E RECURSOS HUMANDS
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ANEXO N° 01
Modelo de solicitud por licencia con goce

Solicita:
Sefior
Yo, , identificado con
DNIN® . en la condician de trabajador ,
laborando actualmente en . Ante usted con el

debido respeto me presento y expongo:

Que, de conformidad con el articulo 46° del Reglamento Interno de Trabajo de ESLIMP Callao
S.A; solicito se me conceda {__) dias de licencia CON GOCE, desde el
hasta e} del mes de del afio 20 porel motivo:

v" Paternidad y/o adopcidn.

¥ Fallecimiento conyugue, concubina, padres, hijos o hermanos. )
v' Enfermedad en estado grave o terminal. ()
¥ Matrimonio del trabajador. ()
v' Capacitacion. ()

Por lo expuesto, sirvase acceder a mi solicitud y otorgérsele el tramite correspondiente por ser
un derecho que me asiste acorde al marco legal vigente.

Callao, de def 20__

Nombres y apellidos
DNI N°:
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ANEXO N° 02
Modelo de solicitud por licencia sin goce
Solicita: :
Sefior
Yo, , identificado con ‘ 3
DNIN® , €n la condicion de trabajador , ,' §
laborando actualmente en . Ante usted con el s

debido respeto me presento y expongo:

Que, de conformidad con el articulo 45° del Reglamento Interno de Trabajo de ESLIMP Callao
S.A; solicito se me conceda (_) dias de licencia SIN GOCE, desde el
hasta el delmes de delafio 20___ por el motivo:

v Enfermedad o accidente comtin de familiares directos. ()
v" Asuntos personales. () ;
v Asuntos familiares.

¥" Asuntos académicos. ()

v Otros motivos. (L)

~ Por lo expuesto, sirvase acceder a mi soficitud y otorgérsele el tramite correspondiente por ser
un derecho que me asiste acorde al marco legal vigente.

Callao, de del20-

Nombres y apellidos
DNI N®:
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ANEXO N° 03
Modelo de solicitud de permiso por lactancia

Solicita:

Sefor
Yo, , identificada con
DNIN® , en la condicion de trabajador ,
laborando actualmente en --Ante usted con el
debido respeto me presento y expongo:
Que, habiendo nacido mi menor hijo(a) ocurrido el dia del'mes de del afio

y habiéndose cumplido el dia fa Licencia Post-Natal

otorgada. Solicito de conformidad con ef articulo N° 1'de la Ley N° 27591, se me conceda una
{01) hora diaria de permiso por lactancia, en el horario de

, de a horas, durante el periodo
de meses, fecha en que cumple el afio de nacido mi menor hijo{a). Para tal efecto
acompafio a la presente copia autenticada del DNI y la respectiva Acta de Nacimiento
correspondiente.

Porlo expuesto, sirvase acceder a mi solicitud y otorgérsele el trémite correspondiente por ser
un derecho que me asiste acorde al marco legal vigente.

Callao, de del20_

Nombres y apellidos
DNIN®;

SERENGIA DE RECUREOS BUMANGS
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ANEXO N° 04
Modelo de solicitud de adelanto de vacaciones

Solicita:

Sefiar

Yo, , identificado con
DNIN® , en la condicién de trabajador ,
laboranda- actualmente en . Ante.usted con ¢l
debido respeto me presento y expongo:

Que, ; de
conformidad con el articulo 61° del Reglamento Interno de Trabajo de ESLIMP Callao S.A.;
Solicito {____) dias de vacaciones de mi periodo vacacional - para

tal efecto acompafio la documentacién sustentatoria correspondiente.

Adelanto de vacaciones.

()

Reprogramacion de vacaciones

()

Por lo expuesto, sirvase acceder a mi solicitud y otorgarsele el tramite correspondiente por ser
un derecho que me asiste acorde al marco legal vigente.

Callao, de del20___

Nombres y Apellidos

DNI N°:

TECLIREDS HUMANGS
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ANEXO N° 05
Modelo de papeleta de autorizacion de salida

PAPELETA DE AUTORIZACION

NQ
DE SALIDA

APELLIDOS Y NOMBRES:
GERENCIA, OFICINA,
UNIDAD O EQUIPO
FUNCIONAL:

DIA | MES | aRo HORA DE SALIDA: | |

HORA DE RETORNO: | |
MOTIVO:

peRsoNAL [ | sawp [ earmcuar [ Jcomsion [ |

FUNDAMENTACION:

Solicitante

Gerente de Recursos Humanos Jefe inmediato

GERENCIA DE RECURSOSR HUMANGS
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