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ASLINTO: LINEAMIENTD PARA EL OTOAGAMIENTO DE LICENCIAS POR EMFERMEDAD,
MATERMNIDAD, PATERNIDAD ¥ L& LEY N2 30012
HEF. 1 INFORME N® 034-2020-MINEDU/VMGl-DRELM-UGEL.02-ARH-EDETH

D& mi consrieracion;

Tengo el agrado de dirigiome a Ustedes, con la finafidad de expresarle mi cordial sabudo v en atencion al
docurmento de referencla, mediants el cual |o respensable del Equipo de Desarrolla ¢ Bienestar del Tabenta
Humano de esta Unidad Ejecutosa, pone a conackmiento los lineamientos para al otorgamiento da licenclas
por enfermedad, maternidad, peternidad v la Ley N2 30053,

Por lo gque en ese sentido, hago extensive los presentes lneaméenios, a fin que de acuerda a sus atribuciones
gjecuten vio apliquen a partic del dis siguserte de la publicacién en la pagina web de la UGEL K02
[y ueelt2 zob, pe),

Par otra parte, se indica gue, deja sin efecto la Directiva N 03-2016-DUGEL-ARH/-0ES 02, los
lineamientos, disposiciones ¢ procedimientos genaral para la tramitacidn de las licenclas con goce de

remuneracienes = 2017 U olfo que 5e opongd a hos PEELENLEE limEamientos.

Fll‘li"‘l‘]El‘lI&r @ Fll"lbiil qus lag presentes linagrmigntos son de alcancd EEI‘IH‘.’H a todns lof sErvidares hﬁ]ﬂ
& jurisdiceion de esta Unidad Ejecutora®,

Sin otro particular, hago propaia la oportunidad para espresarle los sentimientos de mio especial
consiferacidn y estima.

AtEmtamente,

lefa del
Unidad de Geetidn Educativi Bbeal N° 02- San Martin de Parres
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"LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS POR
ENFERMEDAD, MATERNIDAD, PATERNIDAD Y LA LEY 30012 EN EL
AMBITO DE LA UGEL 02-SMP™

I. FINALIDAD.

Establecer los lineamientos para el otorgamiento de licencizs por enfermedad,
malernidad y paternidad de los servidores, docentes, directivos y adminisirativoe de
fas Instituciones Educativas de Educacitn Bisica Regular, Educacidn Bisica
Alternativa, Educacion Basica Especial, Edocacion  Técnico  Productiva v
servidores de la UGEL 02-5MFP

1.1. Objetivo General
Establecer los procedimientos, requisitos y plazos para la correcta tramilacidn de
expedientes de licencws con goce de haber por enfermedad, maternidad,
paternidad vy la ley 30012,

1.2 Objetivo Especifico

1.2.1 Orientar a los servidores, Personal Directive, Jerdrquico, Docente, CAS,
CAP, Profesionales de la Salud, Administrative, Auxiliares de  las
Instituciones Educativas v Trabapdores de la Sede Administrativa de la
Unidad de Gestin Educativa Local N 02, sobre los Procedimientos y
lincamicnios a scguir para la tramitacion de los expedientes de Licencias por
salud con goce de remuneraciones.

1.2.2 Brindar informacidn Técnica a los dircctores de las Instituciones
Educativas para que realicen el efecto multiplicador a su personal en maleria
de licencias.

1. ALCANCE.

o Unidad de Gestion Educativa Local (2,

¢ Instituciones  Educativas de Educacidn Bisics Regulur, Educacion Bisica
Alternativa, Educacion Basica Especial, Educacion Técnico Productiva,

NLBASE LEGAL.

Ley N® 204944 Ley de Reforma Magisterial

LEY N°30012, Ley gue concede ¢l derecho de la licencia a trabajadores con

familiares direcios que se encueniran con enfermedades en estado grave o

terminal o sufran accidente grave

Ley N* 28791 “Ley que establece Modificaciones a la Ley 26790, Ley de

Modernizacion de la Seguridad Social en Salud™. Moedificaciones a los literales

a) v b} del articulo 6%, el articulo 10 v el adiculo 12° de In Ley N 2679 Ley

e Modernizacion de 1a Sepuridad Social en Salud.

4. Ley N7 26790 “Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud”™ y
Reglamento Ley N® 27056 “Ley de Ureacion del Seguro Social en Salud”
(ESSALUDY), v su Reglamento ~ Decrete Suprema N° 002-99,

I Aatin Sdncher 302 < San Martin de Pormas
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Ley N 26644, poce del derecho de descanse Pre natal v Post natal,

Ley 26842 “Ley General de Salud™.

Ley N° 27402, modifica el Articulo 3° de 1a Ley N® 2p644,

Ley N® 27444, “"Ley del Procedimiento Administeative General”

Ley N 28124 “Ley de Promocion de la Estimulacion Prenatal v Temprana™

Ley N® 27240 Ley Que otorga Permito Por Lactancia Materna Decreto

supremo  N° 013-2019-TR, mneglsmento de reconocimiento v pago  de
prestaciones econdmicas de In ley N*26TN), ley de segunidad de Salud,

Deereto Supremo N® 004-2013-ED

Decreto Legislativo N® 276 Ley de bases de In Carrera Administrativa v de
Remuneraciones del Sector Pablico.

- Decreto Supréemo N® 005-20-PCM Reglamento de la ley de bases de la Carrera

Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pablico,

. Besolucion MN® 251-GG-ESSALUD-200, sobre Mormmas Complementanias sl

Reglamento de Pago de Prestaciones Econdmicas.

. Resolucadn N° 248-GG-ESSALUD-2(01, sobre Normas Complementarias al

Reglamento de Pago de Prestuciones Econdmicas.

Resolugion N° 234 GG-ESSALUD-2001 y Directiva N® 007-GG-ESSALLD-
2001 que aprobd las Normas para la atencion de Reclamos de los Asegurados y
Empleadores en el Seguro Social de Salud — Essalud,

Resolucion  Gerencia  Genersl N°1311-GG-ESSALUD 2014-Directiva de
Gerencia General 015-GG-ESSALUD-2014- Nommas v procedimientos para la
emisidn, registro y control de las certificaciones medicas por incapacidad y
maternidad en salud.

Manual Mormativoe N° DU3-93-INAP/DMP ~“Licencias v Permisns”™.

Directiva N" 08-GG-ESSALUD -2012 “Normas Complementarizs  al
Reglamento de Pago de Prestaciones Economicas ™.

Resolucidn de Gerencia Central de Aseguramiento N 001-GCAS-ESSALLD-
214,

IV.CONCEPTOS DE PERMISOS Y LICENCIAS DE INCAPACIDAD

TEMPORAL

4.1 CERTIFICADO  DE  INCAPACIDAD TEMPORAL PARA  EL

TRABAJO-CITT, - Documento oficial de ESSALUD, por el cual se hace
constar el tipe de contingencia (enfermedad. accidente o maternidad) ¥ la
duracitn del periodo de incapacidad temporal para el trabajo. Es otorgado al
asegurado titular screditado con derecho mismo, determinando el tipo de seguro
¥ caracteristicas de cobertura que genera el subsidio por Incapacidad Temporal
para el trabajo. Asi mismo el CITT tiene connolacidon de salud, laboral v
econGmica:

- sustenid ¢l reposo fisico prescrito por el facultativo,
- sustenta el ausentismo laboral de causa médica,

Jr. Andn Shncher 200 - San Martin de Poreas
Telef.: 4516620 4B81054]  webwwwugelll2 gob.pe
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- constituye uno de los requisitos para el pago del subsidio por incapaci dad
temporal 0 maternidad, siempre v cuando corresponda.

4.2 CERTIFICADO MEDICO PARTICULAR. - Documento destinado a
acteditar el acto médico realizado, en el que cenifica ¢ diagndstico, tratamiento
v periodo del descanso fisico necesario; ¢s expedido por ¢l profesional de la
salud; médico, odonidlogn v obstetras (segin po de diagndstico de acuerdo 2
su competencia), habilitado cinéndose o la verdad, usando el formato regulado
por €l Colegio Médico de Pera, Colegio Odontoldgico del Pend,

Contenido que deben considerar Tos Certificados Médicos Particulares:

a) Fechs de atencion: Dia/Mes/Anfo

b} Nombre v Apellidos del pacienic

¢) Colocar el N* DNI

d} Nimero de Historia clinica o nimero de ficha de atencién en emergencia

e} Nombre del Servicio donde fue stendido, seaalsndo e] drea:

f) Consulta exterma ( ) Hospitalizacidn () Emergencia ( ) Consulta particular )

£} Diagndstico (en letras o colocar eddigo del CIE 10)

h) Colocar las mdicaciones del descanso médico:

i} Nimero total de los dias: {Colocar en nliimero v en letras)

i} Fecha de inicin: Fecha de 1#rmina:

k) Firma y sello legible del médico tratante {Indicando nombre y apellidos y N®
de colegiatura).

I} Fecha de emisidn del cedificado medica

m)En caso haya sido emitido en ¢l extranjero deberd estar visado o apostillado
por &l consulado.

4.3 CANJE DE CERTIFICADO MEDICO PARTICULAR. - Acto gue consiste cn

canjear en el CEVIT(centro de wvalidacion de la incapacidad temporal), el
cerlificado médico particular expedido en ¢l pais o ¢l extranjero, por ¢l documento

oficial CITT (centificado de incapacidad para el trabajo). previa evaluacion del

sustento medico de dicho certificado por el profesional de la salud screditado y

autorizado por ESSALUD (Médico Conirol).

REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE VALIDACION DE CERTIFICADO
VIEDICO PARTICULAR

Todo certificado médico particular de aseginrado ttular con derecho a prestaciones
cconomicas por incapacidad que hayan sobwepasado los veinte dias (20}, debe
cumnplir con los siguientes requisitos para el canje del centificade médico particular;

Jr. Anthn Sdnchez 202« San Martin de Porms
Telel: 48 10p2% 4R10541 web wwougel2 gob,pe
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a) ANEXO N-10-formulario para tramite de validacion de centificados
medicos por conlingencia comunes,

b) Certificado médico pasticular original membretado, expedido  por el
profesional de la salud con firma de acuerde o RENIEC.

¢) Recibo de honorarios profesionales del Faculiativo tratante.

d} Indicaciones v tratamiento de médico particular,

¢) Resultados de 108 exdmenes de ayuda al dingnostico,

f} Informe médico detallado en el caso de descanso médico prolongado; es
decir, que consecutivamente pueda sobrepasar los treinta dias,

£) Copia del reporte operatorio en el caso de intervenciones quirirgicas

h) El médico de control de ESSALUD, de considerarlo necesario. solicitard
cualquier otro documento sustentatorios del acto médico motivo del canje.

i) Copia de la epicrisis en el caso de hospitalizaciones

Los Certificados médicos particulares comprendidos a partir del 21%° diy deben ser
necesariamente VALIDADOS ANTE CEVIT para el otorgamiento del CITT
(Certificados de Incapacidad Temporal Para el Trabajo, por lo que el asegurado
teberd ir a4 CEVIT ESSALUD (AV. Arenales cdra. 13) para realizar ¢l rimite
personalmente con una vigenciy para la tramitacidn de 30 dias (calendario) ante
CEVIT, comundo desde el dia de emisicn del certiticado médico panticular.

44. PERMISO. -Es la autorizacidn para auscniarse por horas del centro laboral durante la
jornada laboral:

PERMISO MATERNIDAD: Se atorga a las profesorss gestanies para concurrir a
sus eontroles en las dependencias de ESSALUD o facultativo de su preferencia,
debiendo a su retorno acreditar la alencidn con la constancia firmada por el médico
fratante.

PERMISO POR LACTANCIA: 5S¢ concede a lx profesora en perindo de
lactancia o razdn de una (01) hom diara al inicio o al iérmine de su jornada laboral
hasta que ¢l hijo cumpla un (01 ) a0 de edad

PERMISO POR ENFERMEDAD, - Se concede ol profesor para concurrir a las
dependencins de ESSALUD, debiendo a su retorno acreditar la atencidn con la
conslancia respectiva firmada por el médico tratante, acto médico, recetas siempre
v cuando la cita médica s realice dentro de [a ciodad o provincia, sin la cual no
justificard el tiempo utilizado v se consideradd como permiso por asuntos
particulares. En el caso que Ia cita médica programuda. procedimiento médice,
anilisis de laboratorio, examenes suxiliares se desarrolle en un centro de saled gue
dista del lugar de trabajo (olea ciudad, distrin, provineia) se otorgard el permiso por
salud sin retorno con la condicidn de gue el trabajador; lo cual seri refrendade con
su certificado médico y/o CITT.

Jro Anilon Sdnchez 202 - San Martin de Porms
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4.5 LICENCIA. - Es la autorizacion expresa para no asistir al Centro de trabajo uno o
mds dias. El uso de derecho de licencia se inicia o pelicidn de parle v se
formalizan mediante acto resolutivo. FEs importante sefialar que durante €l
periodo de licencia el servidor no debera realizar actividad remunerada en oirn
entidad piblica o privada durante la jornada laboral correspondiente a la
licencia.

LICENCIA POR ENFERMEDAD O ACCIDENTE. - Es cuando un
trabajador se encucntra con descanso medico por una determinada enfermedad
o pocidente. Durante los primeros 20 dias del descanso en el afio, continuari
percibiendo su remuneracidn de maneral normal, superado el descanso médicn,
et decir a partir del 21avo dia de descanso se considerard como subsidio.

LICENCIA POR MATERNIDAD O GRAVIDEZ, - Es el derecho de la
trubajadora gestante a gozar de 49 ding de descanso prenatal v 49 diss de
descanso. post natal, con una extensién por teinta (30) dias calendario
adicionales en casos de nacimicnto miliples o nifios con discapacidad
haciendo un total de 128 dias.

LICENCIA POR PATERNIDAI. - Es la licencia otorgada por el empleador
al trabajador por diez (10) dias calendario consecutivo, Por otro lado, en casos
especiales veinte (2(1) dias calendario consecutivo por nacimienio prematuros v
parios miltiples. también treinta (30) dias calendario consccutivo  por
nacimiento con enfermedad congénita lerminal o discapacidad severa yio
complicaciones graves en la salud de la madre, El inicio de la licencia por
paternidad estari, comprendida desde la fecha de nacimiento del nuevo hijo o
hija y 1a fecha en que s madre o ¢l hijo o hija sean dados de alta por el centro
médico respective. Pam ello el irabajador deberd  comunicar medianic
documento al empleador. con una anticipacidén no menor de quince (15) dias
naturales, respecto de la fechs probable de parto. El servidor presentari el
expediente para el oforgamiento de la licencia en el periodo descrito lineas
arriba.

LICENCIA A TRABAJADORES CON FAMILIARES EN ESTADO
GRAVE O TERMINAL (LEY N°30012)

Es el derecho del wabajador de asistir a su familiar directo; hijo, padre o madre,
cinyuge o conviviente enfermo diagnosticade en estado grave o terminal, o
quc sufra accidenie que ponga en serio nesgo su vida, con el objew de asistirlo.
Por un periodo de OF dias calendarios continuos,

Jr. Anidn Sinchez 302 - Sin Martin de Poras
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DISPOSICIONES GENERALES

El Area de Recursos Humanos - Equipo de Desarrollo y Bienestar del Talento
Humano, se encargard de los proceses de coordinacion, capacitacion, monitoreo,
supervision y evaluacion de los procedimientos a seguir para o tramitacion de las
licencias con goce de remuneraciones,

5.1 SOBRE EL CONTROL Y RECORD DE LICENCIAS

Los directores de las Instituciomes Educativas, informaran las licencias inclusive
desde un dia (1), de los 20 primeros dias, cr un plazo no mayor de 24 horas con
aficio indicando los dias de licencia, récord de licencia del afio en curso, anexando
copia fedmteada de los Certificados Médicos de los 20 primeros dias sicndo
ingresados por mesa de parte de la UGEL (2, Ancxo 02 (récord de licencia)

El director de la Institucion Educativa y el trabajador son los responsables directos
de la presentacién de las licencias por salud v malemidad dentro del mismo mes
de la contingencia de acuerdo a las normas vigentes, para que a través del PDT
{(Programa de Declaracion Telemidtica) se declare a ka SUNAT el periodo de
Licencia por salud v maternidad subsidiados por ESSALUD.

Si son asegurados con dos empleadores deberin obtener y presentar Certificado de
Incapacidad Temporal Para el Trabajo CITT owrgado por Essalud PARA CADA
EMFLEADOR. El docente deberd entregar su Centificado médico panticular y/o
CITT a las LE en las cuales trabaja.

Para un eficiente control de los 20 primeros dias, los directores de las Instituciones
Educativas deberdn contar con focopia fedateada del CITT v/o certificado
meédico, en su Kardex institucional, cabe indicar que para el periodo de la licencia
se contabilizarin los dias sibados, domingos y feriados. Anexo 01 (Kardex)

Los Descanso Médicos comprendidos, dentro de los 20 primeros dias, serin visados
por el area de salud del MINSA (hospitales, postas médieas, centros de salad)
con la finalidad de acreditar el acto médico respectivo.

s1 al trabagador le otorgaran los 20 dias de descanso fisico con goce de haber en el
cual asume el empleador y requiere por indicacion de su médico tratanle continuar
con descanso médico, el director de la Institucidon Educativa deberd informar gue
Ios dias subsiguientes son subsidindos por ESSALUD (21ave dia), para lo cunl
deberi acudir al Equipo de desarrollo v bienestar del talenio humano para la
induccion respectiva.

El direcior de la Instiluwcion Educativa otorgard el réeord de licencia que tuvo
durante el ano al servidor donde mmcluya ¢l CITT que presentard para iniciar el
trimite de subsidio. Anexo 02(récord de licencie)

Ir, Ao Siancher 202 - San Martin de Porms
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k) Cuando el Médico tratante amplia la licencia, por enlermedad, ¢l trabajador es1d en
la pbligacion de presentar al Equipo de Desarrollo y Biznestar del Talento Humano
en las 24 horas de haber recepcionado 21 certificado de Incapacidad Temporal para
el Trabajo.

3.2 REQUISITOS PARA LA SOLICITUD DE LICENCIAS Y PRESTACIONES
ECONOMICAS (SUBSITMO)

En los casos de la gestion de SUBSIDIO maternidad y salud (CITT), la
presentacidn serd en el Equipo de Desarrollo v Bienestar del Talento Humano
(EDBTH), la Trabajadora Social entregaré el cargo del CITT con €] sello de
subsidiado validando la presentacidn con sello y firma por ¢l EDBTH para la
posterior presentacion del usuario a la Institucion Educativa. Por consiguicnte, la
LE deberi emitir a la UGEL 02.

Los documentos que presentard la LE a la UGEL 02 serd:

a) Oficio donde informa la licencin con goce de haber,

b) FUT de la administrada solicitando Ia lieencia con goce de haber en
original

c) CITT debidumenie visada por ¢l EDBTH

d) Récord de licencia de la administrada

Para solicitar las prestaciones econdmicas subsidio por salud, se sustentarin
con los siguientes documentos:

#) Certificados médicos porticulares  visados por el MINSA, o
Certificados de Incapacidad Temporal Para ¢l Trabajo otorgado por
ESSALUD (CITT) en original gue sustenlen imcapacidad por los
primeros 20 dias como wmbién los dias posteriores al 20avo dia de
descansos médicos durante el aio

b} Récard de licencia

¢} Copia de DNI

d} R.D. de nombramiento o de conlrato (los dos dltimos R.D.)

e) Copia de 12 boletas de pago anteriores a la fecha de la contingencia.

Fara solicitar prestaciones econdmicas subsidio por maternidad, se
sustentaran con los siguientes documentos:

a) UITT onginal

b} Copia de DNI

¢) Copia de la tarjeta de control de maternidad

d} Bécord de licencia

e) R.D. de nombramients o de contraio (los dos dltimos R.D.)

Ir. Anvin Sheches 202 - San Martin de Porrag
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Para el caso de los asegurados CAS la base del cilculo de subsidio por Incapacidad
Temporal ¥ por Maternidad serd su contraprestacion menswal percibida, sin exceder
1a base imponible mixima (BIM) establecida en el Art, 6.4 del Decreto Legislativo
N® 1057, es decir el 30% de la UIT vigente 5] momento de la comingencis.

5.3 RESPONSABILIDAD DEL TRABAJADOR ¥ DEL DIRECTOR

a)

b)

<)

d)

En caso de comprobarse que existan trabajadores que se hayan excedido de los 20
primeros ding de descanso medico pagado por el empleador ¥ no s¢ haya enviado la
informacidn respectiva a los responsables del Equipo de Desarrollo v Bienestar del
Talento Humano, se hace presente que este exceso serd descontade por planilla
tnica de pagos bajo responsabilidad del dircctor de la Institucion Educativa, previo
informe al trabajador.

Los Directores de las instituciones educativas, bajo responsabilidad funcional,
recepcionaran los Cerlificados de Incapacidad Temporal Para ¢! Trabajo otorgados
por ESSALUD, solo 81 se encugntran con @l visto bueno dil Equipo de desarrollo v
Bienestar del Talento Homano v el sello de dias subsidiados, cuando el asegurado se
encuentra subsidiado por ESSALUD.

La sola presentacidn de la solicitud de licencia no da derecho al goce de la licencia.
51 el trabajador se ausentara en esta condicidn, sus ausencias se considerarin como
inasistencias  injustificadas, pudiendo ser pasible de la sancion  disciplinaria
correspondiente.

La entided ejecutora a teavés de sus respectivas unidades v/o dreas orginicas se
reservan el derecho de verificar la exactitud de la informacion proporcionada, si se
detectara la mnexactilod de 1o soleitsde se considers como llta de carficler
disciplinario, por lo que se procederd confonme a ley,

Se enfatiza en forma muy puntual que los trabajadores en general (directivos,
docentes, persomal CAS. profesionales de fa salud, auxiliares de educacién,
administrativos, practicantes) deben fener en cucnta que las citas médicas,
constancia de hospitalizacion v constancins médieas de atencidn, recetas
estandarizadas, anexo 10 (validacion de certificados médicos), papeleta de
descanso médico militar, recetario: NO tienen valor para ser considerados
comn Certificado Médico v poder justificar so inasistencia.

Los trabajadores con citas médicas, despucs de haber concluido con la consulta
médiea respectiva fienen la obligacion de reincorporarse a continuar con sus
labores  cotidianas  llevando  la constancia  de  atencidn  respectiva,
(Indispensable).

Estin exceptuados de esta obligacidn aquellos trabajadores a los que se les haya
otorgado Certificado de Incapacidad de Trabajo.

Ir, Amici Samcher 202 - San Manin de Porras
Telef: 4516628 4810541 weboawwupe 200k pe




“Af che la Dpiverselizacaon de in Salncd”

b} El trabajador que por motivos de salud o accidente gue conlleve a una
hospitalizacion de emergencia, comunicara el hecho a su LE en ¢l transcurso del dia
hihil siguiente debiendo justificar con la constancia de Hespitalizacidn, Asimismo,
dentro de las 24 horas siguientes a sy reincorporscion a sus labores, deberd presentar
certificado de incapacidad temporal. En el caso del teabajador de la sede deberd
realizarlo en la Equipo de Desammollo y Bienestar del Talenio Humano.

5.4 TRAMITE DE LICENCIA POR FAMILIARCON ENFERMEDAD GRAVE O
TERMINAL

El trabajador que tuviese un familiar directo (padre. madre, cényuge y hijos) que se
encuentrén con enfermedad en estado grave o lerminal o suiftan accidente prave; deberdn
adjuntar a su solicitud el anexo 01 de la ley 30012 v/o cerificado médico en donde su
conienido contenga todos los rubros de diche anexo 01, Ver Anexo 03 (FORMATO DE
CERTIFICADO MEDICO LEY N 30012}

Procedimiento a seguir para el goce de licencia por la Ley N° 30012:

Para el goce de la licencia, el trabajador debe presentar, dentro de las cuarenta y ocho

{48) horas de producido o conocido ¢l accidente prave o la enfermedad grave o terminal,

lo siguiente:

al L'na comunicacién eserita dirigida al Jefe Inmediato (Director de LE), solicitando el

otorgamiento de la licencia e indicando la fecha de inicio, su duracién y los hechos
gue 1a motivan. El coal ¢l Director de LE
deberd remilird en un plazo no mayor de 24 horas, la solicitud del interesado o la
Unidad de Geslidn Educativa Local

b) La documentacion que aeredita el vinculo con el familiar directo que Se encuentra
enlermao grave o erminal, O que ha sido victima del accidente grave. La convivencia
puede acreditarse mediante la  documentacidn notarial, judicial o registeal
correspondiente. De aceptarlo ¢l empleador, también puede realizarse la acreditacion
mediante constatecion policial o declarscion jurada del trabajador,

¢} El certificado médico correspondiente { Formato del anexo 3).

Excepcionalmente, 81 no fuer posible presentar la documentacion senalada en los literales
b) v ¢) en £l plazo establecido por existir obsticelo insuperable, el trabajador debe
cxpresar en la comunicacion referida en ¢l literal &), con caricier de declaracion jurada,
ue se¢ encuentra incurse en las causales que habilitan ¢l otorgamiento de la licencia,
onforme a Ley,

sin perjuicio de lo anterior, el trabajador presenta s documentscion prevista en los literales
b} ¥y ¢} dentro de las veinhcuatro {24) horas de obenida ln documentacion correspondiente,
segin sea el caso,

Je, Anion Sanchez 202 - San Martin de Porras
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En caso que obtenido el certificade médico, éste no determine la condicidon de
enfermedad grave, enfermedad terminal o accidente grave del familiar directo, ¢l
trabajador debe reincorporarse a su centro de labores al dia laborable siguiente de la
emision de dicho certificado, como maximo,

En esté caso, el tiempe no laborade por €] trabajador mo puede ser descomtado ni
considerndo como ausencia injustificada o implicar una falta laboral pasible de samcion,
siempre que haya existide hospitalizacion del Familiar directo v el trabajador
recupere las horas dejadas de laborar. La forma de recuperaciin de las horas dejadas de
laborar la determing el empleador, a falta de acuerdo entre las paries,

Por lo expuesto, se colige que los ploos antes mencionados, seran entendidos como
méAximos ¥ obligan a los interesados a cumplirlos, al vencimienio de dicho plazo
conllevara al decaimiento del derecho a solicitar la licenciz en mencidn, por tanto, no se
aceptarin regularizaciones fuera de los plazos en menciin,

5.5 REQUISITOS DE UN CERTIFICADD MEDICO

#) El profesional de la salud quoe expide el certificado este habilitado por sus
respectivos colegios profesionales, por ser un documenio de cardcter legal. En el
caso que el profesional de s salud gue r:*;pi:it,' el documento o Se enconirach
habilitado se procederd a la devolucidn del expediente para su regularizacién en el
plazo de 07 dias hibiles de lo contrano se considerari como  inasistencia
injustificada y se procederd al descuento por planillas,

b)Y CITT no registrado en el sistema de ESSALUD. En ¢l cuso de encontrar
documentacion [alsa producto de la Bscalizacion posterior o la presentacion del
expediente, el drea responsable elevard el caso mediante informe técnico con las
prucbhas sustentatorias al jefe inmediato, el cual a su vez derivard ¢l expediente a la
comisidn de procesos disciplinarios para la sancion correspondicnte.

5.0. CAMBIO DE BENEFICIARIO POR FALLECIMIENTO PARA EL TRAMITE
DE SUBSIDIO ANTE ESSALUD

En los casos de fallecimicnto del trabajador cusndo esta subsidiado por ESSALUD, se
hace el cambio de beneficiario; de al modo que 81 falleciera el trabajador () 1o tramaita
sU conyuge con {sucesion intestada) o el hijo (a) mavor de edad, asimismo s1 €l monto
del subsidio pasara mas de una UIT, se tiene que adjuntar una sucesion intestada, si
fuera menor al monto solo con declaracion jureda

Requisitos para tramitar subsidio por enfermedad con cambio de beneficiario
en caso del Fallecimiento del titubar:

a) Solicilud solicitando el cambio de bencficianio dirgido & prestaciones
econdmicas de ESSALUD.

Tr. Antim Sancher 202 < San Martin de Porms
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b} Declaracidn jurada o Sucesion Intestaca,

¢) Formulario 1044

d) Anexo de remuneraciones

e) CITT originales

fy Parida de matrimonio (si es cdnyuge)

£) Parlida de nacimiento (si ex hijo del beneficiario)

h) Acta de defuncidn copia y original

i) DNI del titelar

i} DNI del beneficiario

k) Sifuers su primer irimite 12 boletas de pago antes de la contingendcis
1) Solo para administrativos se adjunta constancia de vacaciones

5.8 LICENCIAS PARA EL PERSONAL CONTRATADO

Casos de licencia por salud, - El servidor tendrd derecho o Ia licencia después
de cumplir los tres (03) meses de servicio o fener come minimo 3 sportacioncs
consecutivas 0 4 allernas dentro de los seis meses anteriores a la licencia,
screditadas mediante reselucion de contrato,

Casos de licencia por maternidad. - la servidora tendrd derecho a licencia por
miaternidad cuando baya cumplido diez (10) meses de labor consecutiva, fengs
vigente el contrato de trabajo o vinculo laboral el mes de la concepeion.

Todos los servidores que sobrepasan los 30 dias de licenciag consecutivas,
seran sujetos a verificacion in situ a través del Equipo de Desamolle y
Bienestar del Talento Humano en coordinacion con ¢l Ares de Personal; segin
corresponda UGEL 02, (A través de una soliciiud de parte del interesado o de
la LE)

& DISPOSICIONES FINALES

Las Instituciones educativas, deberdn informar a la UGEL 02, las licencias por
salud ¥ maternidad dentro del mismo mes de la contingencia de acverdo a las
nOrmas vigenles, para asi de esta manera declurar €l PDT-SUNAT de manera
correcta el penodo de licencia y sobsidio; caso contrario ln UGEL 02, no se
responsabiliza ante el incompliendo en lo presenmcion de los expedientes y o
mformacion declarada a la SUNAT. Asimismo, ¢l pago de subsidio de ESSALUD
directamente al trabajador.

Los directores de las instituciones educativas deberdn arientar a su personal sobre
el presente lineamicnto, los procedimicntos, requisitos del uso de licencias,
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El complimiento del presente lingamiento serd responsabilidad funcional de los
directores de las instituciones educativas ¥ de los mismos usuarios.

Los aspectos no contemplados en la presente directiva, serin absuelios por el
Equipo de Desarrollo v Bienestar del Talento Humano de la UGEL 02,

S

Wl SEVILLAMD DE ESCLMIERD
! & Becursos Humanos
Liridad de S%ikin Cdicatrin Incal K00
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FLUJOGRAMA DE LICENCIAS (SEDE CENTRAL}

Presentacion del CITT en LE. en el caso de Docertes y para la personal sede entregar ol
CITT en Equipo de Desarrollo y Bienestar del Talento Humana.

LE;
SOLICITUD DE LICEMCIA FOR SALLD, MATERNTAD, PATERMIDAD Y 30042
(Presaniado por el persoral docanie v adminisiativa)

v

TRAMTTE DOCUMENTARID
RECEFTICN DE LAS LICENCIAS YISRDAS BN A4S AREAS INVOLUCRADAS {1 DLA]
(presentado por & Drectae dela LE)

L _.—.—._'_
_-—._'_

¥

BIEMESTAR SCCHAL
ATENCION DE LICENCIAL POR MATERNIDGD, SALUD ¥ 30012 (2D1A)

v

EQUIPD DE PLAMILLAS ¥ PENSIONES
Licendiss para maresar &l SUP (3 DIAB)

¥

ADMINISTRACICN DE FERSONAL
EMISICH OE La RESCLUCION EN FROMEDD (1 DA A 3 DiAS)

1

JEFATURA DE ARKH
FIRIA DE LA RESCLUCICN EN PROMEDIDN
D)

AEESORIA JURIDICA
REVISION ¥ VISACION D LA RESOLUGON A DIREGCICN PARA LA FIRMA EN IREECION
EN PROMEDIC (2 DIAS)

I

DIRECCHN
FIRME DE LA BESALUCION PARA LA NOTIFICACION EN PRONEDED 12 DLAE)

]

'3

OFICINA DE TRABITE DOCUMENT ARSD
EMUMERACION DE LAS RESOLUUCION DIRECTORALES {1 DiA}
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KARDEX DE LICENCIA POR SALUD 2020

APELLIDOS Y NOMBRES ¢ ESTADOCIVIL-S{ ) C{ |
INSTITUGION EDUCATIVA - DISTRITO :
CARGO ACTUAL . CONDICION
DOMICILIO : TELEFONOD
QBSERVACIONES :
N* DE FECHADE | MOTIVODE DIAS DE DEL AL ACARGODE | N DECHTT | DIAS
EXPEDIENTE INGRESO LICENCIA DESCANSO | ACUMULADOS
Y10 SOLICITUD

NOTA:
» DETALLAR TODAS LAS LICENCIAS POR SALUD DEL ANG EN CURSO
» ESTE HAADEX ES ACUMULATIVO.

Jes Anidm Sanches 200 - San Martin d¢ Porzas
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ANEXO 02

RECORD DE LICENCIA
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ANEXO 03

ANEXD I

FORMATO DE CERTREICADC MEMCD

LEY M° 30012

e, hatatrdoe salicitads la emision del certificado médes necessria pars & goos de la litencia prevista en la ey K
A001Z, Lay mue concede e dersths de cencia 8 frabajadares con familiarss deectos que se encesntran con enfermedad
en estado grave o terminal o sufran soddents grave, & mdcoo gue suscribe la presente, cumale con irdicar lo Sgulerta:

Hombre def establecimisnte ¥ dinkccidn

Detos ool pacfente Dwios del femidlar directo
Mommare Horrbire
Documenin de mermdad: Dedwmenio de identided
o (a]] 1]

O Came de aetrarjeria

oo

Larvn de sxtran|éna

O FPasaporme

o Fasapome

[m} Ora s [espeifla)

O  Oros [espeofice)

W* de Histona Chrica:

Vimcalp con &l pacienns:

LFTET
Wi

Haw L

I sgugE
e T
Fabuii

LR Lot

oooooomo

Diaghdatics del Pacients [seghn CHE- 30 & wirtidn sttusl vgpeniel:

Cairicacidn de la endermecsd
| Enfermeciad grave

L Arcaerce grave [ Faferrnddad termanal

i5e a reguerkdc hospaRzsodn? 5 Ma___ - o et afirmatise |8 respoests, irdicer iss Pechas de mospiralizacian

S

-,

onros [espagiftan)

 Firwa, CAP, Ssila

*1 Bl presente cenificade medicn tiene una ngencs de skete (7] dias coensana contads 8 parTie di seiemisiin
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