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ROGER A. SICCHA MARTINEZ
Director General
Oficing Ganara! da Administacién y Racurses Humanos
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

17 BIC. 2012

Lima, 17 de diciembre de 2012 N° 419 - 2012-EF/43.01

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 055-2001-EF/43.01 de fecha 12 de enero
de 2001, se aprobd la Directiva “Normas y Procedimientos sobre Justificacion de
Inasistencias por Enfermedad y/o Gravidez":

Que, es necesario actualizar las disposiciones establecidas a fin de facilitar la
gestion de personal en el Ministeric de Economia y Finanzas, asi como establecer las
responsabilidades que se deriven de su aplicacién;

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 2 de la Resoluciéon Ministerial N°
680-2012-EF/41, se ha delegado en el Director General de la Oficina General de
Administracion y Recursos Humanos, la facultad de expedir Directivas Internas
relacionada con los sistemas administrativos a su cargo, de alcance general a todos los
organos o unidades orgénicas del Ministerio de Economia y Finanzas;

De conformidad con lo establecido por la Resolucién Ministerial N° 680-2012-

EF/41 y al Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia vy
Finanzas aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 013-2012-EF/43.01 “Normas y
Procedimientos sobre Justificacién de Inasistencia por Enfermedad y/o Gravidez”, que
omo anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo  2.- Publicar en el Intranet de este Ministerio la Directiva sobre
justificacion de Inasistencias por Enfermedad y/o Gravidez", aprobada en el articulo
precedente, asi como la presente Resolucién y disponer su difusién a todo el personal del
Ministerio de Economia y Finanzas mediante correo electrénico.

Articulo 3.~ Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N° 055-2001-EF/43.01.

Registrese y comuniguese.

Oficina General de Admifistracion ¥ Rfcursos Humanos




1.

DIRECTIVA N° ©13 -2012-EF/43.01

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE JUSTIFICACION DE
INASISTENCIAS POR ENFERMEDAD Y GRAVIDEZ"

OBJETO

Establecer normas y procedimientos que regulen la oportuna justificacion de las
inasistencias por enfermedad y gravidez, de los trabajadores bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 276, asf como del régimen del Decreto Legislativo N° 1057,
del Ministerio de Economia y Finanzas, a fin de otorgar licencias y el derecho a
subsidio, segtin corresponda.

BASE LEGAL

2.1 Decreto Legistativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones delSector Publico y su Reglamento Decreto Supremo N°
005-90-PCM.

2.2 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

2.3  Ley N° 26644 que precisa el goce del derecho de descanso pre y post natal
de la trabajadora gestante y su reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 005-2011-TR.

24 Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y su
Reglamento el Decreto Supremo N° 009-97-SA.

2.5 Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y oforga derechos laborales.

2.6  Ley 29889, Ley que modifica el Art. 11 de la Ley 26842, Ley General de
Salud, y garantiza los derechos de las personas .con problemas de Salud
mental,

2.7 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del

Decreto Legisfativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion

administrativa de servicios: v, su modificatoria.

Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/13, que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Resolucién Secretaria General N° 0002-11-EF/1 3, que aprueba el Manual

de Organizacidn de Funciones Institucional del Ministerio de tconomia Y

Finanzas.

Resolucion Ministerial N° 359-2012-EF/41, que aprueba la Directiva N°004-

2012-EF/41.02 “Lineamientos para la Elaboracion de Directivas en el

Ministerio de Economia y Finanzas”.

2.11  Resolucién de Gerencia General N° 248-GG-ESSALUD-2001, que aprueba
la Directiva “Normas Complementarias al reglamento del Pago de
Prestaciones Econémicas”, modificada por Resolucion de Gerencia General
N°® 203-GG-ESSALUD-2002. :

212 Resolucién de Gerencia General N° 379-GG-ESSALUD-2009, que aprueba
ta Directiva N° 06-CG ESSALUD-2009 “Normas para el Canje de Certificados
Médicos Particulares por Certificados de Incapacidad Temporal para el
Trabajo - CITT.



2.13  Resolucién Ministerial N° 680-2012-EF/41, que delega en el Director General

de la Oficina General de Administracién y Recursos Humanos, la facultad de
expedir Directivas Internas.

ALCANCE

Las normas de la presente Directiva son aplicables a los trabajadores bajo el
regimen del Decreto Legislativo N° 276, asi como del régimen del Decreto
Legislativo N° 1057, en lo que corresponda.

DiISPOSICIONES GENERALES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

La inasistencia por enfermedad y gravidez consiste en el impedimento del
trabajador para asistir a sus labores por incapacidad fisica y/o psicolégica.

El trabajador que por motivo de salud se vea imposibilitade de asistir al
Ministerio de Economia y Finanzas debe comunicar, por &l mismo o por
intermedio de un familiar, en un plazo maximo de hasta 48 horas posteriores
al inicio del descanso médico, a su respectiva Oficina, la misma que tiene la
obligacién de notfificar inmediatamente a la Oficina de Recursos Humanos.
Caso contrario, se le aplicara el descuento correspondiente,

El trabajador que se encuentre enfermo, debe cumplir con el periodo de
descanso que prescriba el médico tratante para su recuperaciéon y para el
registro de los dias de incapacidad temporal acumulados, a fin de percibir el
derecho correspondiente,

El trabajador que se encuentra haciendo uso de su descanso vacacional y se
enferme, no podrd variar su periodo vacacional, Si por el contrario, se
encontrara con descanse médico previo a su programacion de vacaciones,
podra solicitar una reprogramacién vacacional.

Al trabajador que altere la documentacién para justificar su inasistencia por
enfermedad o gravidez, le seran aplicables las sanciones de Ley.

DiSPOSICIONES ESPECIFICAS

Inasistencia por Enfermedad para los trabajadores comprendidos bajo
los alcances del Decreto Legislativo N° 276

5.1.1 El frabajador que reporte inasistencia por enfermedad, presentara
adicionalmente el original del Certificado Médico Particular {Descanso
Medico) o de ser el caso, al Certificado de Incapacidad Temporal para
el Trabajo CITT (otorgade por EsSalud), para la justificacion de su
inasistencia, lo siguiente:

a) Papeleta de permiso, cuando el descanso médico sea de uno
(1) 2 nueve (9) dias.



51.3

5.1.6

b)  Solicitud de licencia dirigida al Director General de la Oficina
General de Administracion y Recursos Humanos (segin Anexo
N? 1), cuando el descanso médico sea de diez (10) a mas dias.

En caso que el trabajador acumule durante el afio mas de veinte (20)
dias de descanso médico, la Oficina de Recursos Humanos debe
efectuar el canje ante EsSalud, a partir de! vigésimo primer dia de
Incapacidad, del Certificado Médico Particular por el Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), a fin que el trabajador
tenga derecho a prestaciones econémicas y subsidios que otorga
EsSalud; por lo que presenta a la Oficina de Recursos Humanos de
la Oficina General de Administracién y Recursos Humanos, los
siguientes documentos:

a) Certificado médico.

b)  Fotocopia DNI trabajador (del lugar de residencia).

¢)  Fotocopia de receta o indicacion médica.

d)  Recibo de Honorarios o Boleta de Venta de la atencion recibida.

e) Examenes auxiliares: de laboratorio, informes resonancia
magnetica, tomografia axial computarizada, ecografias,
radiografias y otros.

Si el paciente estuvo hospitalizado, se debe incluir ademas el informe
médico, epicrisis, y si fue operado ademas el reporte operatorio y
liquidacion de gastos.

Si el trabajador se encuentra hospitalizado o imposibilitado de tramitar
su licencia, la Oficina de Recursos Humanos coordinara y gestionara
la  documentacion sustentatoria  del descanso medico
correspondiente.

El trabajador que se enferme cuando se encuentre en lugar distinto a
su sede habitual de trabajo, debe presentar, en un plazo maximo de
72 horas posteriores de su emision, el Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT), si la atencion se realizé en EsSalud
0 el Descanso Médico emitido por un médico particular, a la Oficina
de Recursos Humanos.

El trabgjador que se encuentre impedido de enviar fisicamente la
informacién antes descrita, podra utilizar los medios electrénicos,
previa coordinacién con la Oficina de Recursos Humanos de la
Oficina General de Administracion y Recursos Humanos, a fin de
justificar su inasistencia, en tanto remita la documentacion original.

Para el caso del trabajador bajo el régimen del Decreto Legislativo
276, el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General
de Administracién y Recursos Humanos expedira |a correspondiente
Resolucién concediendo la licencia por enfermedad, de acuerdo al
Anexo N° 2, en un plazo no mayor a ocho (08) dias habiles, la misma
que se transcribira al interesado y a los 6rganos correspondientes.

PATEARL L



En el caso del trabajador CAS, la aprobacion del descanso médico es
automatica, con la sola recepcion de 1a papeleta de permiso (de uno a
nueve dias de descanso médico) o de la solicitud (de diez dias a
mas) debidamente fundamentada con los documentos sustentatorios
que correspondan.

5.2 Inasistencia por Gravidez para las trabajadoras comprendidas bajo los
alcances del Decreto Legislativo N° 276 y Decreto Legislativo N° 1057

5.2.1

5.2.2

5.2.3

La trabajadora tiene derecho al uso de una licencia de cuarenta y
cinco (45) dias calendario anteriores a la fecha probable del parto
(descanso pre natal) y un periodo de cuarenta y cinco (45) dias
calendario posteriores (descanso post natal), pudiendo extenderse et
descanso hasta por treinta (30) dias calendarios adicionales, en los
casos de nacimiento multiple, para lo cual presentara la solicitud de
Licencia por Gravidez o Licencia con Goce de Haber por Maternidad,
segln corresponda, al Director General de la Oficina General de
Administracién y Recursos Humanos, segtin Anexo N° 1.

En caso que la trabajadora se acogiera a las normas vigentes sobre
el derecho de diferir cuarenta y cinco (45) dias calendario del
descanso pre natal, total o parciaimente para acumularlos a los
cuarenta y cinco (45) de post-natal, comunicara su decision hasta
dos (02) meses antes de la fecha probable de parto, sefialando el
nimero de dias del descanso pre natal que desea acumular al
periodo de descanso post natal, adjuntando la Constancia de
Embarazo Normal emitida por el médico tratante, que cerifique gue la
postergacion no afectara a la trabajadora gestante o al concebido.

La trabajadora gestante, para tener derecho ai beneficio, debe estar
afiliada en el dia de la concepcion y tener tres (3) meses de aportes
consecutivos o cuatro (4) no consecutivos dentro de los seis (6)
meses calendario anteriores al mes en que se inicia el goce de
subsidio. ‘

Si se encuentra percibiendo subsidios, como consecuencia del
otorgamiento de la licencia pre y post natal, le corresponder percibir
tas prestaciones derivadas del régimen contributivo que administra
EsSalud, debiendo asumir el Ministerio de Economia y Finanzas la
diferencia entre la prestacion econémica de EsSalud y la
remuneracion mensual del trabajador.

Si a la fecha del descanso post natal, la madre trabajadora tuviere
derecho a descanso vacacional pendiente de goce, podra iniciar
parcial o totalmente el periodo vacacional, a partir del dia siguiente de
vencido el descanso post natal, siempre y cuando previamente o
hubiera comunicado por escrito al Jefe inmediato superior, con una
anticipacién no menor de quince (15) dias naturales al inicio del goce
vacacional.




5.2.5 Cuando la atencion de la trabajadora gestante se realiza en un centro

5.2.6

527

ANEXOS

médico particular, el Certificado Médico gque éste expide, debe ser
visado y canjeado por EsSalud a fin de obtener el Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), debiendo la trabajadora
presentar en la Oficina de Recursos Humanos los siguientes
documentos:

a)  Certificado médico, indicando edad gestacional: fecha dltima
regla (FUR} y fecha probable de parto (FPP).

by  Ultimo Informe Ecografico.

¢}  Fotocopia del DNI (del lugar de residencia).

En los casos de frabajadoras gestantes sujetas al régimen del
Decreto Legislativo N° 276, el Jefe de Ia Oficina de Recursos
Humanos expide la correspondiente Resolucion concediendo la
licencia por gravidez, de acuerdo al Anexo N° 1, en un plazo no
mayor a cinco (05) dias hébiles, la misma que se transcribe al
interesado y a los 6rganos correspondientes.

En lo concerniente al trabajador CAS, la aprobacion de la Licencia
con Goce de Haber por Maternidad es automética, con la sola
recepcion de la solicitud debidamente fundamentada, con los
documentos sustentatorios.

RESPONSABILIDADES

6.1 La Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion y
Recursos Humanos es responsable de cumplir y hacer cumplir lo dispuesto
por la presente directiva.

6.2 lLos Directores Generales o cargos equivalentes deben comunicar
oportunamente a la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de
Administracién y Recursos Humanos sobre las solicitudes de inasistencia por
enfermedad y gravidez que manifieste el trabajador a su cargo, brindandoles
las facilidades del caso para que puedan framitar la obtencién de los
documentos referidos en la presente directiva.

Solicitud de licencia por enfermedad o gravidez para los trabajadores
comprendidos bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 276 y
Decreto Legislativo N°1057.

Resolucion Directoral de licencia por enfermedad o gravidez para las
trabajadoras comprendidas bajo los alcances del Decreto Legislativo
N° 276.



ANEXO N° 1

MODELO DE SOLICITUD DE LICENCIA POR ENFERMEDAD O GRAVIDEZ
PARA LOS TRABAJADORES COMPRENDIDOS BAJO LOS ALCANCES DEL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276 Y DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

Solicito Licencia por Enfermedad |

Solicite Licencia por Gravidez [
Sefior Director Genera! de la Oficina General de Administracion ¥ Recursos Humanos de! Ministerio
de Economia y Finanzas

S.D.

(Nombre y Apellidos de
interesado)..................o . Cargol e PUESKOL e
bajo el régimen del ;

Decreto Legislativo N° 2767 [ ] Decreto Legislativo N° 1057 [
{Nombre del Organo donde FDOTA)......i e e
conDNIN® ..., condireccidn ... LY teléfONO
N® e » ante usted me presento y expongo:

Que, encontrandome: .............cccoove i ve ..., COMO [0 acredita el certificado

{delicado de salud, en estado de gestacién, segan corresponda)

medico que acompaiio, y amparandome en fo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 275 y su
Reglamento, el Decreto Supremo N° 605-90-PCM o amparandome en el literal g) del articulo 6 de
la Ley N° 29849, que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y oforga derechos laborales, solicito se me conceda (o se me
mplie).......co.ooeee ) dias de licencia por Enfermedad, por Gravidez, por Maternidad, con
Joce de haber a partirdel ........................, segun corresponda,

e, X
i ( ] et
¢ Bdald : o
)] cikliefe Inmediato (para conocimiento)
5 7

! sefialar el carge o puesto, segéin corresponda,
2 |dentificar el régimen




ANEXO N° 2

MODELO DE RESOLUCION DIRECTORAL DE LICENCIA POR ENFERMEDAD 0
GRAVIDEZ PARA 1.0S TRABAJADCRES COMPRENDIDOS BAJO LOS
ALCANCES DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276

Lima,

Vista la solicitud de licencia por motivos de (enfermedad y gravidez, segun
corresponda) presentada por (nombres y apeliidos del trabajador publico, cargo que
ocupa, érgano y unidad orgénica al que pertenece y condicion laboral);

CONSIDERANDO:

Que, los trabajadores plblicos del Ministerio de Economia y Finanzas, de
conformidad con el Decreto Legislativo N° 276, ey de Bases de la Carrera Administrativa
y su Reglamento Decreto Supremo N° 005-90-PCM, (en caso de gravidez adicionar la
Ley N° 26644, que precisa el goce del derecho de descanso pre y post natal de la
trabajadora gestante y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-
2011-TR; tienen derecho al uso de licencias remuneradas por, enfermedad y gravidez,
segun sea el caso;

Que, la recurrente acredita mediante el (mencionar el documento que
corresponde), el periodo de licencia que debe hacer uso;

Que, es pertinente otorgar al recurrente la licencia solicitada;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 276 {adicionar Ley
N°26664 en caso de gravidez);

SE RESUELVE:

Articulo Unico.- Conceder a ..........c.ccoovoooioe , (cargo que

y organo/ unidad organica al que pertenece),
................................................ , (cantidad de dias, en letra y nimeros) de licencia
(enfermedad y gravidez, segin corresponda), con goce de haber, del
e al...... de............ del 20...., segun (explicitar documento que lo




