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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL Nyre 3 - 2021/SG

Lima, 18 NOV 2021

LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION

o, ﬂn;llbno

VISTOS: El Informe N° D000579-2021-SERPAR-LIMA-SGRH de fecha 09 de
setiembre de 2021; emitido por la Subgerencia de Recursos Humanos; Memorandum N° DOCO
921-2021-SERPAR-LIMA-GPPM de fecha 06 de octubre de 2021, emitido por la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; y el informe N° D000187- 2021-SERPAR-LIMA-
GAJ, de fecha 17 de noviembre de 2021, emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica,
respecto al Proyecto de Directiva del Control de Asistencia y Permanencia de los/as
Servidores/as del Servicio de Pargues de Lima - SERPAR LIMA,

PANOy
k"ﬁ m‘% CONSIDERANDO: |
(‘: ----- THRTEN Que, el articulo 1° del Estatuto del Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA

\G‘hﬂSacumn 8/ aprobado con Ordenanza N° 1784-MML, establece que SERPAR LIMA, es un Organismo .
\’ Publico Descentralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con autonom:a
administrativa, econémica y técnica;

Que, el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
precisa que dicha norma tiene como objeto establecer un régimen Gnico y exclusivo para las
personas gue prestan servicios en las entidades publicas del Estado, asi como para aquellas .
personas que estan encargadas en su gestion, del ejercicio de sus potestades y de Ia': '
prestacion-de servicios a cargo de estas; :

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 603-2004, de fecha 26 de julio'
de 2004, se aprob6 la Directiva de Personal N° 002-2004 — "Regiamento de asistencia,
permanencia y puntualidad”;

Que, el marco legal correspondiente a la Directiva de Personal N° 002-2004 —
“Reglamento de asistencia, permanencia y puntualidad” ha sido modificado, por el Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, que aprob6 el Reglamento General de la Ley de Servicio Civil,
el cual precisa que las entidades del Estado deben adecuar sus instrumentos de gestion
interna de acuerdo con los lineamientos establecidos en el nuevo régimen del Servicio Civil;

Que, mediante Informe N° D0000579-2021-SERPAR-LIMA-SGRH, de fecha 09 de |
sefiembre de 2021, la Subgerencia de Recursos Humanos propone a la Gerencia de

i "‘DPERF.amu mcmmn Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidon, el Proyecto de Directiva del Control de
@f & Asistencia y Permanencia de los Servidores del Servicio de Parques de LLima - SERPAR LIMA,
Encis o be

b
con las medidas adoptadas y observamones subsanadas asimismo, sustenta la importancia

de contar con esta Directiva;

Que, mediante Informe“N" ‘DOOO184-2021-SERF‘ARJLIMA-SGPM, de fecha 05 de
octubre de 2021, la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion remite a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, opinién técnica favorable sobre a propuesta de
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Directiva del Control de Asistencia y Permanencia de los Servidores del Servicio de Parques
de Lima - SERPAR LIMA;

Que, mediante Informe N°® D000187-2021-SERPAR-LIMA-GAJ, de fecha 17 de
noviembre de 2021, la Gerencia de Asesoria Juridica emite opinion legal sobre la propuesta
de Directiva del Control de Asistencia y Permanencia de los Servidores del Servicio de
Parques de Lima - SERPAR LIMA, considerando viable su aprobacién;

Que, el Estatuto de SERPAR LIMA, en su articulo 16°, establece que la Secretaria
General, es el érgano de Alta Direccidn que constituye la méxima autoridad administrativa de
SERPAR LIMA, y ejerce como Titular de la Entidad,

Estando a lo expuesto, y en usc de las facultades conferidas por el Estatuto del
SERPAR LIMA, aprobado por Ordenanza No. 1784-MML, y conforme al Reglamento de
Organizacién y Funciones del SERPAR LIMA, aprobado por Ordenanza No. 1955-MML; vy,
contando con las visaciones de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion,
la Gerencia de Asesoria Juridica y la Subgerencia de Recursos Humanos;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N° 04-2021/SG/SERPAR-
LIMA/MML "Directiva del Control de Asistencia y Permanencia de los Servidores del Servicio
de Parques de Lima - SERPAR LIMA”, documento que como Anexo forma parte integrante de
la presente Resolucion,

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO, la Resolucién dé Gerencia General
N® 803-2004 de fecha 26 de julio de 2004, asi como cualquier norma interna que se oponga
a lo dispuesto en la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, a la Gerencia de Administracidn, a través de
la Subgerencia de Recursos Humanos, la implementacion, seguimiento y conirel de lo
dispuesto en la presente Directiva, aprobada en el Articulo precedente.

ARTICULO CUARTO. — NOTIFIQUESE, la presente Resolucion y sus anexos a las
o PR Gerencias y dependencias del SERPAR LIMA, para su cumplimiento.

A )

Z ARTICULO QUINTO. - DISPONER, que la Subgerencia de Sistemas y Tecnologias
+ de la Informacidn, publique la presente Resolucion en el portal web de la entidad.

CPL. Hicerdo i e
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DIRECTIVA N° O.Lf - 2021/SG/SERPAR LIMA/MML

“DIRECTIVA DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LOS/LAS SERVIDORES/A >
DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA - SERPAR LIMA”

Elaborada por: Subgerencia de Recursos Humanos

. OBJETIVO

Establecer normas y procedimienfos que regulen el control de asistencia y permanencia de
los/las servidores/as del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA.

IIl. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad lo siguiente:

2.1. Promover el control de asistencia y permanencia de los/las servidores/as de manera
efectiva durante su horario laboral.

2.2. Disponer de informacion actualizada y oportuna sobre las acciones de control de
asistencia realizado a los/las servidores/as.

2.3. Regular el otorgamiento de permisos y licencias a los/las serwdoresfas

2.4. Precisar y aplicar las medidas disciplinarias previstas en los disposilivos legales y
administrativos vigentes.

_ m\ 2.5. Incrementar la productividad y eficiencia de los/las servidores/as.

BASE LEGAL

o win v
"n\:',,::s?u:e‘ril‘

Geners . Constitucion Politica del Peru.

. Ley N° 26644 — Ley que precisa el goce del derecho de descanso prenatal y postnatal de '_' o
la trabajadora gestante y sus maodificatorias.

. Ley N° 27240 — Ley que otorga permiso por lactancia matema y sus modificatorias.

. Ley N° 27282 — Ley de fomento de la donacién de érganos y téjidos humanas y sus
modificatorias.

- Ley N° 27815 — Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica y sus modificatorias,

. Ley N° 30012 — Ley que concede el deracho de licencia a trabajadores con famlllares
directos que se encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o surran'_
accidente grave y sus modificatorias. -

] Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM, y medificatorias.

s Arenas . . Ley N° 30807 — Ley que concede el derecho de licencia por patemnidad a los traba}adores
rorte ot de la actividad publica y privada.

. Ley N° 28036 — Ley de promocidn y desarrollo del deporte y sus modificatorias.
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publica y privada para |a asistencia medica y la terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad y sus modificatorias.

. Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa vy de
Remuneraciones del Sector Piblico y su Reglamento aprobado par Decreto Supremo N°
005-90-PCM.

. Decreto Legislativo N° 728 — Ley de Productividad y Competitividad Laboral y el Decreto
Supremo N° 003-97- TR - Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728,

. Decreto Legislativa N° 1057 — Decreto que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM.

. Decreto Legislativo N° 1025 — Decreto Legislativo que aprueba Normas de Capacitacidn
vy Rendimiento para el Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N® 009-2010-PCM.

. Decreto Legislativo N° 1405 — Decreto que establece regulaciones para que el disfrute
del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacidn de la vida laboral y familiar,
para el sector publico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 013-2019-
PCM. :

. Decreto Supremo N° 001-2017-TR — Decreto que establece disposiciones a favor de los
bomberes voluntarios que laboren en el sector privado y en el sector publico,

. Decreto Supremo N° 030-2018-5A — Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 30755, Ley para la Prevencion y Tratamiento de la Enfermedad de Alzheimer y
Otras Demencias.

. Decreto Supremo N° 013-2019-TR - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de -
l{.‘i’/vm Reconocimientc y Pago de Prestaciones Econdmicas de la Ley N° 26790, Ley de’ ¥
3 "-,;-,. Modernizacién de la Sequridad Social en Salud.
u:'f:'riﬁl'ﬁr;a """" :! . Ordenanza N° 1784-MML, Ordenanza que aprueba el Estatuto del Servicio de Parques. '
“‘”;e,,sz‘.'.:’;:‘.::;qy de Lima - SERPAR LIMA. Les
e . Ordenanza N° 1955 - Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacién y

Funciones del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA,

. Resolucion de Secretaria General N° 043-2018 de fecha 02 de febrero del 2018 que
aprueba la Directiva N° 01-2018/SERPAR/LIMA/SG/MML “Formulacién, aprobacién,
actualizacion de Directivas en el Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA.

. Resolucion de Secretaria General N° 116-2020/SG de fecha 30 de diciembre del 2020,
que aprueba el Reglamento N° 01 — 2020/SERPAR-LIMA/SG/MML - Reglamento Interno_ -
de los Servidores Civiles - RIS del Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA.

" ALCANCE

Las disposicicnes contenidas en la presente directiva seran de aplicacion para los/las |
servidores/as que laboren en las unhidades organicas y/o parques zonales o metropolitanos del
Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA. ‘
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V. DEFINICIONES Y/O CONCEPTOS

5.1. CERTIFICADO DE INCAPACIDAD TEMPORAL PARA EL TRABAJO - CITT:
Documento oficial del Seguro Social de Salud (EsSalud), por el cual se hace constar el
tipo de contingencia (enfermedad, accidente o maternidad), y la duracion del periodo
de incapacidad temporal para el trabajo.

5.2. CERTIFICADO MEDICO PARTICULAR - CMP: Documento que expide el médico
cirujano después de una prestacién asistencial y a solicitud del paciente. Pretende
informar sobre los diagnésticos, tratamiento y periodo de descanso fisico necesario.

5.3. CERTIFICADO DE NACIDO VIVO - CNV: Documento probatorio de la ocurrencia del
nacimiento del/de la recién nacido/a, emitide obligatoriamente por el personal de salud
que atendié o constato el parto a través del sistema de informacion de nacimientos.

5.4. COMISION DE SERVICIO: Consiste en el desplazamiento temporal del/de la servidor/a
fuera de su centro de labores por disposicion del/de la jefe/a inmediato/a, para realizar
actividades propias de sus funciones y que estén directamente relacionadas con los
objetivos institucionales.

5.5. COMPENSACION ECONOMICA: Es el beneficio de caracter econdmico que le
corresponde allla servidor/a por las labores realizadas en su jornada de trabajo, de
acuerdo con las disposiciones legales y los convenios colectivos, segin corresponda. . -

5.6. HORARIO DE TRABAJO: Es la medida de la jornada de laboral que determina con .
exactitud la entrada y salida por parte del/ de la servidor/a para la prestacion déi'sys;'-'-_-" .
servicios. Este lapso no podra exceder la jornada diaria establecida por la entidad, para
cada caso. ‘

5.7. JEFE/A INMEDIATO/A: Persona que se encuentra en el puesto superior de una jerarguia
y que dirigird el trabajo de una unidad organica ylo parque zonal o metropolitano, ..
disponiendo para ello de personal a su cargo. Entiéndase para la presente Directiva como ‘
jefe/a inmediato/a a gerentes, subgerentes y administradores/as. Y
My
5.8. JORNADA LABORAL: Es el periodo de tiempo durante el cual el/la sewldor'fa “Bhn
encuentra bajo las 6rdenes o al servicio de la entidad y seg(n corresponda a su régimen
laboral.

TR PARGEER
Van [

2
o

5.9. LICENCIA: Es la autorizacion formal que se concedera alfla servidor/a para no concurrir
al centro de labores durante uno o mas dias, de conformidad a las normas legales”
establecidas. Ef uso del derecha de licencia se iniciara a peticién del/de la servidor/a y
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5.10.

5.11.

5.12,

5.13.

514,

5.15,

5.16.

5.17.

estara condicionada a la conformidad de la entidad. Se formalizara con Resolucion
Subgerencia de Recursos Humanos, de corresponder.

LICENCIA CON GOCE DE HABER: Licencia gque permitira al/la servidor/a suspender
temporalmente la obiigacidn de asistir al ¢centro de trabajo, conservando sus derechas
laborales, de comresponder, hasta su reingreso. Se garantizara el pago remunerativo
correspondiente al periodo de licencia por parte de la entidad.

LICENCIA SIN GOCE DE HABER: Licencia que suspendera temporalmente la obligacion
de asistir al centro de trabajo alfla servidor/a, sin que tenga derecho al pago remunerativo,
correspondiente a dicho periodo. Los dias no laborados no se computan para el pago de
algunos derechos laborales.

PERMISO: Sera la autorizacion para ausentarse por horas durante la jomada laboral, a
fin de atender asuntos de Indole personal o particular, previa justificacién. El usa del
permiso se iniciara a peticion delfde la servidor/a.

PAPELETA DIGITAL: Es el documento digital generado en el Sistema Inlegrado de
Gestion Administrativa — SIGA, autorizado por elfla jefe/a inmediato/a, y la Subgerencia
de Recursos Humanos, por el cual ellla servidorfa puede ausentarse de su centro de
labores por un tiempe determinado durante la jornada laboral, asi como para justificar
omisiones de marcado en el registro de ingreso y salida al centro de labores.

PERMISO LABORAL: Es la autorizacién para ausentarse temporalmente del centro de
trabajo durante la jornada diaria de laborales, y estara condicionada a las necesidades
del servicio, pudiendo negarse, reducirse o diferirse; por lo que no constituye un derecho.:
absoluto del/de |a servidor/a. En tal sentido, éste se otorgara de manera excepcional. -

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO: Es el  procedimients”

administrativo especial, punitivo e interno; instrumentalmente destinado a conservar el...~

orden y correcto funcionamiento de la administracion.

REGLAMENTO INTERNO DE LOS SERVIDORES CJVILES - RIS: Es el instrumento de .
gesltion interna, de caracter laboral, destinado a establecer las normas y condiciones que
regulan las relaciones entre la entidad y sus servidoresf/as adscritos/as a los regimenes
de los Decretos Legisiativos N° 276, N® 728 y N° 1057, a efectos de mantener y fomentar .
la armonia y disciplina en el centro de trabajo. ‘

RELOJ BIOMETRICO: Es una de las herramientas a utilizar para el control de asistencia,
el cual permite identificar alfla servidor/a por medio de su huella dactilar y/o
reconocimiento facial y cuyo registro es obligatorio.
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5.18. SERVIDOR/A: Persona natural gue tiene vinculo laboral con la entidad, puede @k, . .o g
servidor de carrera, contratado y/o de confianza, que desempefia actividades vinculadas
al cumplimiento de las funciones sustantivas y de administracion interna de la entidad.

5.19. TRABAJO EN SOBRETIEMPO: Es la actividad laboral que excede la jornada diaria de
trabajo y que cuenta con autorizacién previa del/de la titular de la unidad organica ylo
parque zonal o metropolitano donde labora el/la servidor/a. Puede ser efectiva antes de
la hora de ingreso o después de la hora de salida, y solo es compensable con descanso
fisico.

Vi. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Todo/a servidorfa tendra la obligacién de concurrir puntualmente a realizar sus labores,
portando su fotocheck de identificacion institucicnal en un lugar visible, al ingresar y
durante su permanencia en las instalaciones de la entidad, entendiéndose por estas
sedes administrativas, parques zonales y/o metropolitanos.

6.2. Todos/as los/las servidores/as estaran obligados/as a registrar su asistencia diariamente
mediante el reloj biométrico ubicado en la sede o parque asignado, tanto al inicio como al
final de su jornada y horario de trabajo, establecido segun las disposiciones especificas
de su régimen laboral y desarrollo de funciones en la presente Directiva. Para el caso del
personal cuyas actividades se realizan con uniforme de trabajo, el registro del ingreso y
salida debera realizarse con la ropa de trabajo en uso.

6.3. Lamarcacion en el reloj biométrico sera el prmc:pal medio que sustente los dias Iaborados s
e inasistencias para la elaboracién de la Planilla Unica de Pagos. Solo en caso de. que"
por contingencias, no se cuente con el reloj biométrico, se establecera otro mstrumento o g
dispositivo de control (cuaderno de control, tarjeta de tareo, entre ofros), pre\na I
coordinacién de la unidad organica y/o parque zonal o metropolitano, y la Subgerencua de
Recursos Humanos. B

6.4. E!tiempo méaximo de tolerancia permitido serd de quince (15) minutos, y no estara sujeta
a descuento siempre y cuando sea compensado por elfia servidor/a al final de su jornada" a
laboral, Transcurrido el tiempo en mencién, la tardanza sera descontable en forma
equivalente a los minutos de retraso, contados a partir del inicio del horario de trabajo._"‘_* R

y
‘ 3 . .%"‘ -

gy 3,
6.5. Los minutos de retraso que estén dentro del tiempo de tolerancia, deberan ser
compensados al finalizar la jornada laboral, debiendo el/la servidor/a realizar ta marcacién

en el reloj biométrico en el tiempo equivalente a su registro de ingreso.

6.6. Todo/a servidorfa que registre a partir de la cuarta oportunidad su ingreso durante el
periodo de tolerancia de quince (15) minutos, se le descontaré el equivalente al doble de -
minutos de retraso, y la misma no podra ser sujeta a compensacién posterior.

g_ﬂﬂﬂlﬁa les Arenas
' mnla_(nj §
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6.7. Eltrabajo en los dias feriados y domingos o dia de descanso semanal sera compensado
con descanso fisico en forma proporcional al tiempo generado. Esta compensacion se
efectuara dentro de los treinta (30) dias calendarios siguientes a la oportunidad en que
se realizo dicho trabajo, previa autorizacion del/de la jefe/a inmediato/a.

6.8. De acuerdo con la normativa laboral vigente, el trabajo en sobretiempo se realizara
teniendo como condicion la aceptacion del/de la servidor/a, al descanso fisico sustltutono
equivalente a las horas laboradas adicionalmente.

6.9. La sola permanencia en el centro de labores antes del inicio o luego del término de la
jornada laboral, no constituira labores efectivas que den lugar a compensacion ylo
beneficios adicionales (bonos por movilidad, compensacion de descanso fisico ylo
similar). En ningln caso se pagara horas extras por servicios realizados en sobretiempos,
toda vez que, se encuentra prohibido por las disposiciones presupuestales de cada
ejercicio fiscal.

6.10. Los/las administradores/as yfo encargados del control del personal en los parques
zonales o metropolitanos deberan remitir a la Subgerencia de Recursos Humanos hasta
el segundo dia calendario de cada mes, la siguiente informacién correspondiente del mes
anterior inmediato: cuadro de asistencia, tarjetas de tareo, total de papeletas digitales
generadas, rol de tumos y descansos del personal a cargo.

mvu. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
STV ‘a

‘%.
7
Cx

7.1. DE LA PERMANENCIA

.... AR

¥

%, B

7.1.1. Registrado el ingreso a la entidad, ellla servidor/a estara obligado/a a cumpllr con
el inicio inmediato de sus actividades dentro de su horario y jornada laboral €n su';i" L
sede asignada, debiendo el/la jefe/a inmediato/a de la unidad organica ylo parque, L
zonal o metropolitano, controlar la permanencia del mismo en su respectivo puesto
de frabajo.

7.1.2. ElNa servidor/a que, habiendo ingresado a su centro de labores, omitiera regis'frér -
su entrada o salida, sera considerado como inasistente; salvo que justifique la
omisién dentro de las veinticuatro (24) horas posteriores mediante la respectiva
papeleta digital de salida debidamente autorizada por su jefe/a inmediato/a (Anexo
N° 01).

7.1.3. El retiro del personal durante su horario de labores sin justificacion alguna y/o sin
consentimiento del/de la jefe/a inmediato/a, sera considerado como abandono;
siendo el/la jefe/a inmediato/a el encargado de efectuar dicho control, debiendo
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7.1.4. Durante el refrigerio, los/las servidores/as pertenecientes al Decreto Legistativo N°
1057 y N° 276 que se ausenten de las instalaciones de la entidad deberan registrar
su entrada y salida en el reloj biométrico, retomando a sus labores al concluir el
tiempo establecido, siendo el/la jefe/a inmediato/a quién controle el cumplimiento
de dicho tiempo, adoptando las medidas disciplinarias correspondientes en caso
de detectar su incumplimiento.

7.1.5. Quedara terminantemente prohibida la salida, dentro del horario laboral, del centro
de labores sin autorizacién previa del administrador/a, subgerente o gerente, de
corresponder.

7.1.6. El/la servidor/a que requiera ausentarse de forma temporal y justificada del centro
de trabajo durante su horario laboral, deberé obtener la autorizacion por parte de
su jefe/a inmediato/a mediante la papeleta digital de salida (Anexo N° 01), para el
tramite de los permisos cotrespondientes y establecidos en la presente Directiva.

7.1.7. Los/las servidores/as que laboran en parques zonales y/o metropolitanos y, que
. por la naturaleza de sus funciones necesiten tiempo para su aseo personal,
dispondran de diez (10) minutos antes del término de su jornada de laboral.

7.1.8. Ningtin/a servidor/a permanecera en las instalaciones de SERPAR LIMA, pasados
los treinta (30) minutos posteriores de finalizada su jornada laboral, salvo que, por
hecesidad de servicio se requiera su permanencia en las instalaciones dela -
entidad, previa autorizacién delide la jefe/a inmediato/a, quién, & su vez, deberd - '
comunicar en un plazo de cuarenta y ocho (48) posteriores, a ia Subgeréﬁcia’ﬂé '
Recursos Humanos para su conocimiento y tratamiento.

DE LA JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

7.2.1. La jornada y horario laboral sera fijada de acuerdo con el régimen’ laboral y
modalidad de la prestacién de servicios, asi como a la necesidad de la entidad, |
sin que afecte los derechos de los/las servidores/as. '

7.2.2. El tiempo destinado para el refrigerio no formaré parte de la jornada de trabajo y
no podra exceder los sesenta (60) minutos, para el caso de los/las servidores/as
comprendidosfas en los Decretos Legislativos N° 1057 y N°® 276. Para los
servidores/as comprendidos/as en el Decreto Legislativo N° 728, la jornada laboral ‘
se realizard de forma continua, de acuerdo con lo estipulado en los acuerdos y/o -

pactos vigentes de la entidad.
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7.2.3. Para los/las servidores/as sujetos al Régimen Especial del Decreto Legislatw"
1057 {CAS), la jornada ordinaria sera de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho

(48) horas semanales, de acuerdo con las actividades que desarrollen.

Ji.  Secreland “"
<
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7.2.5,

FRECUENCIA HORARIO REFRIGERIO
Personal Administrativo Lunes a viernes De 08:00 a 17:00 De 13:00 a
de Sede Central horas 14:00 horas
Lunes a
*Personal de Parques (iné:srzr?gg un De 08:00 a 17:00 Enire 12:00 a
Zonales y Metropolitanos d?‘fa de horas 14:00 horas
descanso)
1er Turno: De
Lunes a = La hora de
*Personal Guardaparques domingo gz.;)(_:_srlipggoras refrigerio sera
_y de mantenimiento de {incluyendo un m'oo horas establecida por
Areas Verdes de Parques dia de 3e.r Turno: De el/la jefela
Zonales y Metropolitanos descanso) 23:00 2 07-00 horas inmediato/a

*El herario podré variar de acuerdo con la necesidad de servicio segin lo sefialado en el numeral

7.2.1.

7.2.4. Para los servidores/as sujetos al Régimen Laboral del Decreto Legislativo N° 276,

la jornada sera de siete (7) horas y cuarenta y cinco (45) minutos diarios o treinta
y siete (37) horas y veinticinco {25) minutos semanales. ' o

L]

FRECUENCIA

HORARIO

REFRIGERIO .

Lunes a viernes

De (08:00 a 16:45 horas

De 13:00 a 14:00 horas - |

Para los servidores/as sujetos al Régimen L.aboral del Decreto Legislativo N° 728,
la jornada sera de seis (6) horas diarias de forma continua o treinta y seis (36)..

horas semanales.

FRECUENCIA

TURNO HORARIO

Primero De 06:00 a 12:00 horas De acuerdo con la
necesidad

Segundo De 08:00 a 14:00 horas De acuerdo con la
necesidad

Tercero De 12:00 a 18:00 horas De acuerdo con la
necesidad

Pagina 8 de 29



SERPAR

Sivicio de Parues o Lima

DIRECTIVA DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LOS/LAS

SERVIDORES/AS DEL SERV!CIO DE PARQUES DE LIMA — SERPAR LIM 00””‘"005&

gles Arenss

[ rnme {e)

7.3. DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

Se considerara tardanza al registro de ingreso del/de la servidor/a después de la
hora de ingreso establecida por la entidad, incluyendo el periodo de tolerancia de
quince (15) minutos. Después de esie periodo se considerara como inasistencia,
asi el/la servidor/a continle laborando.

Las tardanzas podran ser justificadas en los siguientes casos:

7.3.2.1. Accidentes.

7.3.2,2. Comision de setrvicios.

7.3.2.3. Atencién médica en EsSalud o en Centro Médico Particular (Ja constancia
debera indicar dia y hora de atencion).

7.3.2.4. Caso fortuito o fuerza mayor.

Se considera que la inasistencia seré justificada cuandao ocurran las situaciones
siguientes:

7.3.3.1. Licencias y/o Permisos.

7.3.3.2, Comisién de servicios.

7.3.3.3. Descansos médicos reconocidos por EsSalud en Centro Medico
Particular (la constancia debera indicar dia y hora de atencion).

7.3.3.4. Citacién Judicial u otros motivos conforme a ley.

Se considera que la inasistencia sera injustificada cuando se presenten Ias‘
situaciones siguientes: : ’

7.3.4.1. Llegar al centro de trabajo excediendo el periodo de tolerancra N

7.3.4.2. Omisién de registrar la hora de entrada y/o salida, sin la papeleta digital -
de salida (Anexo N° 01) debidamente autorizada.

7.3.4.3. Salir de las instalaciones del centro de trabajo, antes de la hora de salida
establecida y sin que se haya generado previamente la papeleta digital
(Anexo N° 01) en el sistema, estando debidamente autorizada popel/l‘a
jefefa inmediato/a. '

7.3.4.4. No presentar Certificado de Incapacidad Temporal para el trabajo (CITT),
que acredite el descanso médico. Esta documentacion debera ser
entregada dentro del tercer dia habil de ocurrida la ausen(:la S
Corresponderd a la Subgerencia de Recursos Humanos realizar la
verificacion correspondiente mediante el 4rea de Bienestar Social.

En caso de inasistencia, el descuento proporcional se efectuara dividiendo la

remuneracion ordinaria percibida en el mes, entre treinta (30) y este valor dia sera .
muitiplicado por los dias de inasistencia injustificada. '
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7.3.6. Las tardanzas justificadas sefaladas en el numeral 7.3.2, deberan contarsvecopund
obligatoriamente con los medios probatorios gue sustenten dicho retraso, caso
contrario no sera admitido a tramite procediéndose al descuento respectivo.
Asimismo, la solicitud deberd contar con la aprobacién del/ de la jefe/a
inmediato/a.

7.3.7. Los descuentos por tardanzas o inasistencias injustificadas no tienen naturaleza
de sancion, por lo que no eximen de la aplicacion de la sancién disciplinaria
correspondiente, previo proceso administrativo disciplinario.

7.3.8. Las inasistencias y tardanzas injustificadas (fuera del horaric de tolerancia) no
podran ser compensadas. Por tanto, conllevarén al descuento de la remuneracitn
diaria total o proporcional, segun el caso.

7.3.9. De acuerdo con lo establecido en el literal j) del articulo 85° de la Ley N° 30057,
son faltas de caracter disciplinario:

7.3.9.1. Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos.

7.3.9.2. Las ausencias injustificadas por mas de cinco (5) dias no consecutivos en
un periodo de treinta (30) dias calendario. '

7.3.9.3. Las ausencias injustificadas por mas quince (15) dias no consecutivos, en
un periodo de ciento ochenta (180) dias calendarios. -

7.4. DE LOS PERMISOS

B ' 7.4.1. Los permisos se concederan a través de la papeleta digital (Anexo N° 01), durante

. .\“m r un tiempo determinado y de acuerdo con el tipo de permiso. Los mismos podran -
Db ser otorgados por minutos y horas, no pudiendo superar el tiempo de ina_(1)
4’4}2;',‘:'3,";‘*? jornada laboral, previa autorizacion del/de la jefe/a inmediato/a; quién pondra en

conocimiento de la Subgerencia de Recursos Humanos; respecto a todas .las -

papeletas digitales generadas y fundamentadas, durante el mes, a los dos (2) dias. -
de iniciado el siguiente mes, para efectos del computo correspondiente y
descuentos en caso hubiera lugar.

7.4.2. Excepcionalmente, en caso de emergencia, de no encontrarse elfla jefe/a
inmediato/a, los permisos seran autorizados por la Subgerencia de Recursos
Humanos.

7.4.3. Para efectos del permiso, sera de caracter obligatorio la marcacion de la hora de
salida y/o retorno en el reloj biométrico. Solo en caso de que, por contingencias,
no se cuente con este, se utilizara otro instrumento o dispositivo de control, previa
coordinacién entre el/la jefe/a inmediato/a y la Subgerencia de- Recursos
Humanos, en concordancia a lo establecido en el numeral 6.3 de las ;Diéposicionés
Generales de la presente Directiva, A ‘

Pagina 10 de 29 ‘




DIRECTIVA DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LOS/LAS
SERPAR SERVIDORES/AS DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA — SERPAR LIMA

Sarvidi e Fa mnes i Lima

QE PARQUF@

TRANSCRIPCION o“\‘,

VAP P

(.r
Ny
o
I

% .

S, LOLIlsnFnsanlA RO
""c' U8 GERENTE nf

#,
2o Ganty nl\°

7.4.4. TIPOS DE PERMISOS

7.4.41. PERMISOS CON GOCE DE HABER

Se otorgara a los/las servidoresf/as por horas dentro de la jornada
laboral, para concurrir a las actividades de capacitacién promovidas y
Jo auspiciadas por la entidad.

Este permiso se otorgard presentando la papeleta digital de salida
(Anexo N° 01) autorizada por el/la jefe/a inmediato/a.

Las actividades de capacitacién sujetas a permiso deben encontrarse
dentro del Plan de Desarrollo de las Personas - PDP.

7.4.4.1.2. PERMISO POR COMISION DE SERVICIO

Se justificara Unicamente por necesidad de servicio y debera estar
relacionada con los objetivos institucionales. Este permiso sera
autorizado por ellla jefe/a inmediato/a, mediante la papeleta de salida
(Anexo N° 01), indicando la hora de inicio y conclusion, asf como el
destino y motivo del mismo.

Secrstang Y
C‘ General
*“AmAG"-‘\é

Ella servidor/a al término de la comisién presentara un informe escrito - .,
sobre las actividades realizadas en cumplimiento de la labor .
encomendada, asi como, sobre los gastos de movilidad y/o viaticos, .
de corresponder, alila jefe/a inmediato/a. Este permiso no podra;
exceder de tres (3) veces por mes, salvo necesidad de servicio.

7.4.4.1.3. PERMISO POR DOCENCIA O ESTUDIOS SUPERIORES

Se otorgara a losflas servidores/as sujetos/as a los regimenes
laborales del Decreto Legislativo N° 276 y N° 1057, para ejercer la : -
docencia universitaria o seguir estudios superiores con éxito, por un ‘
maximo de seis (6) horas a la semana. Las horas dejadas’ de laborar,
deberan ser compensadas dentro del mes calendario de comun ‘
acuerdo con la entidad. :
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7.4.4.1.4.

7.4.4.1.5.

L
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En caso de Docencia Universitaria:

- Copia fedateada de la resolucién expedida por la autoridad
universitaria o del contrato de trabajo.

- Horario de clases asignados alfla servidor/fa por la autoridad
universitaria.

- Informe de conformidad por parte del/de la jefe/a inmediato/a.

En caso de estudios superiores:

- Copia fedateada de ficha de matricula.

- Horario de clases expedida por la entidad educativa de nivel
superior.

- Informe de conformidad por parte del/de la jefe/a inmediato/a.

Se considerara estudios superiores con éxito cuando el/la servidor/a
mantiene notas aprobatorias dentro de la escala de cahﬂcauon
vigesimal. oo

De no presentar todos los requerimientos espec:ﬁcados para. cada'l
€350, se procederd a realizar el descuento respectivo. '

PERMISO POR LACTANCIA

La madre servidora, al término del periodo postnatal, tendra derecho
a una (1) hora diaria de permiso por lactancia materna hasta que elfla
nifio/a tenga un (1) afio de edad. Esta hora podra ser considerada al-
ingreso o salida de la servidora, segiin su necesidad; asimismo, podra
ser fraccionado en dos (2) tiempos iguales y sera otorgado dentro de -
su jornada laboral previo acuerdo con el/la jefe/a inmediato/a., Dicho
acuerdo debera ser comunicado a la Subgerencia de Recursos
Humanos para que sea considerado en el control de asistencia. En
caso de parto muiltiple, el permiso se incrementara una (1) hora
adicional al dia.

El permiso por lactancia en ningln caso serd materia de descuento
por ser considerada como hora efectiva laborada.

PERMISO POR SALUD

Se concederd cuando elfla servidor/a requiera atencién médica
durante la jornada laboral, ya sea en EsSalud o un Ceniro Médico
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Particular y sera autorizada mediante la papeleta digital de sali
(Anexo N° 01), debiendo acreditar la atencidn con la constancia
respectiva firmada por el médico fratante. Ante la falta de dicha
constancia se considerara el permiso concedido como sin goce de
haber, procediéndose al descuento respectivo.

Este permiso debera ser solicitado por lo menos con veinticuatro (24)
horas de anticipacion. En caso de tratarse de una emergencia, se
omitira dicho tiempo.

7.4.42. PERMISOS SIN GOCE DE HABER

7.4.4.21. PERMISO POR MOTIVOS PARTICULARES

Podran ser concedidos por el/la jefe/a inmediatofa del/de la servidor/a
dentro del dia, después de la hora de ingreso o con un (1) dia de
anticipacion, siempre y cuando se trate de casos debidamente
justificados, formalizandose a través de la papeleta digital de salida
(Anexo N° 01). Este permiso no debera superar las horas de una
jornada laboral y solo podra otorgarse por un maximo de dos (2) veces
al mes.

7.5. DE LA PAPELETA DIGITAL

7.5.1. Su registro en el sistema sera obligatorio en caso de omisiones de marcado,
permisos establecidos en el numeral 7.4.4., asi como para la licencia por -
onomastico. o

- Sucislans
Genaral
A:I:G‘,\é RN
7.5.2. Ellla jefe/a inmediato/a de cada unidad organica y/o parque zonal o metropolitano
sera el Unico acreditado con el acceso para la generacién y aprobacion de las

papeletas en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.

7.5.3. La cantidad de papeletas a registrar al mes, se regiran de acuerdo con los
siguientes cnterlos o

Plaze max. para generar

Max. de :

Concepto Papeletas la papeleta en el sistema |
P B a partir de la fecha del
almes “we

permlso T e

Permiso por Capacitacion Oficializada -
Comision de Servicios 3*
Permiso por Docencia o Estudios Supetiores -
Permiso por Lactancia -
Permiso por Salud -
Permiso Particular
Omisién de marcado de Ingreso o salida 2
*Salvo necesidad de servicic,

Dentro de las cuarenta y
ocho (48) horas.

B
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7.5.4. Superado el imite maximo de papeletas a generar en el mes, esta sera rechaza
por el sistema, procediéndose al descuento respectivo, no habiendo motivo a
reclamos posteriores.

7.5.5. En caso de que el jefe/a inmediato/a del/de la servidorfa no se encuentre al
momento de requerirse la autorizacion de la papeleta digital, ésta sera autorizada
excepcionalmente por la Subgerencia de Recursos Humanos, solo en casos
debidamente justificados y cuyo sustento haya sido remitido via correo a esta
unidad organica,

7.5.8. La papeleta debera contener el motivo y/o sustento, la hora de inicio y término del
permiso, este Ultimo siempre y cuando elfla servidor/a retorne al centro de labores.
Caso contrario, la papeleta sera registrada como “Sin Retomo”. En caso de
comisidn de servicio, debera ademas contener el destino de la misma.

7.5.7. Todas las unidades organicas yfo parques zonales o metropolitanos estaran
obligadas a remitir hasta el segundo dfa habil después de generada la papeleta
en el sistiema la documentacién que sustenie dicha papeleta. Cualquier omision
en la informacién o documentacién posterior al plazo establecido no sera
considerada, vy estard sujeta al descuento respectivo en caso corresponda,
asumiendo la responsabilidad el personal a cargo det envio.

7.6. DE LAS LICENCIAS

7.6,1. TIPOS DE LICENCIAS

7.6.21. LICENCIA CON GOCE DE HABER

dh,  Sucreid \J
CP.' Genernl ‘\Q?

TARIE G El tramite para su otcrgamiento se iniciard con la presentacion de la

solicitud par parie del/de la servidor/a, previo visto buenc del/de la jefe/a
inmediato/a, a la Subgerencia de Recursos Humanos, quién evaluara
conforme lo establece 1a Ley en materia por cada tipo de licencia; asi como
la documentacién que sustenta la solicitud. De corresponder, emitira la
resalucion que acredita el otorgamiento de Ia licencia. Dicho procedimiento
no debera superar los tres (3) dias habiles. :

La licencia con goce de haber podra ser por los siguientes motivos:

7.6.2.1.1. LICENCIA POR DESCANSQ PRE Y POST NATAL
Se conhcedera a la servidora gestante por un total de noventa y ocho

{98) dfas naturales de descanso distribuido en un periodo de cuarenta
¥y nueve {49) dias naturales de descanso prenatal y un periodo de

Pagina 14 de 29




SERPAR

Srvirio (o Famies ot L

DIRECTIVA DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DE LOS/L
SERVIDORES/AS DEL SERVIC!O DE PARQUES DE LIMA - SERPAR LI

TRANSCRIPGION

w337

= hiig
v, SUd GEHEH'IE
e go¥
Yo Gasnon

cuarenta y nueve (49) dias naturales de descanso post natal segu
diagnostico medico.

La comunicacién a la Subgerencia de Recursos Humanos debe ser
con una antelacién no menor de dos (2) meses a la fecha probable del
parto para su gestién.

7.6.2.1.1.1.DESCANSO PRE-NATAL

La servidora gestante podra hacer uso de la licencia cuarenta y
nueve (49) dias naturales antes de la fecha probable del parto, sin
embargo, podra optar por transferir algunos dias o la totalidad de
tiempo del periodo prenatal al post natal, en cuyo caso el goce del
descanso prenatal se entenderd referido Gnicamente al nimero
de dias no aplazados. Para ello debera presentar la solicitud y el
informe médico que certifique que la postergacidn del descanso
prenatal no afectara en modo alguno a la servidora gestante o al
concebido/a, a su jefe/a inmediato/a, quién a su vez remitira la
documentacién correspondiente en un plazo de veinticuatro (24)
horas a la Subgerencia de Recurses Humanos, teniendo en
cuenta el plazo previo de los dos (2) meses de la fecha probable
de parlo.

La postergacion del mismo no autoriza a la servidora gestante a
variar o abstenerse del cumplimiento de sus labores habltuales
salvo que medie acuerdo al respecto con el empleador o

Si se adelantara el alumbramiento, los dlas de descanso prenatal .
se acumularan al descanso post natal.

En caso de producirse el alumbramiento después de la fecha
probable de parto, los dias de retraso seran considerados como
descanso médico por incapacidad temporai.

7.6.2.1.1.2. DESCANSO POSTNATAL

£l descanso postnatal es de cuarenta y nueve (49) d[’é"‘”S’-natﬂg,ra__ies.
Se iniciara el dia del parto y se incrementara con &l ndmero de
dias de descanso prenatal aplazados o el nimero de dias de
adelanto del alumbramiento. S

En caso de parto multiple o nacimiento de nifios/as con
discapacidad, el descanso se exiendera por treinta. (30) dias
naturales adicionales, cuando asi corresponda.
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L.a servidora podra solicitar la reprogramacion del descanso fisic
vacacional en el caso de que contara con vacaciones pendientes
de goce por récord ya cumplido, para hacer uso al dia siguiente
de vencido el descanso postnatal. Para ellc deberd comunicar de
forma escrita, a la Subgerencia de Recursos Humanos, en un
plazo no menor a quince (15) dias calendarios del inicio del
descanso vacacional.
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En caso de producirse el fallecimiento del recién nacido durante
el descanso post natal, el descanso persistira, pues también se
buscara promover la recuperacién de la madre luego del parto y
su tralamiento se realizara de acuerdo con la ley en materia.

7.6.2.1.2. LICENCIA POR PATERNIDAD

Se otorgara al servidor por diez (10} dias calendarios en caso de parto
natural o cesarea. En casos especiales, como son el nacimiento
prematuro y parto multiple, se otorgara por el plazo de veinte (20) dias
calendario consecutivos y de treinta (30) dias calendarios, ante el
supuesto que ellla hijo/fa nazca con una enfermedad congénita
terminal o discapacidad severa, o en caso la salud de la madre este
gravemente comprometida. En caso de muerte de la madre durante la
licencia por maternidad, el padre sera beneficiario de dicha Ilcenma
con goce de haber,

El inicio de la licencia podra ser computada a partir de la fecha que eI
servidor indique y en base a las siguientes alternativas:

- Desde la fecha de nacimiento del neonato, para elio debera
presentar el Certificado del Nacido Vivo - CNV del menor.

- Desde |a fecha en que la madre o el neonato sean dados de alta,
por el centro médico respectivo, para su tramite debera presentar
el certificado meédico, suscrito por un profesional - médico
debidamente colegiadofa, que sustente el alta médica _dé la madre
o el menor.

I

- A parir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto,
acreditada mediante el certificado médico correspondiente,
suscrito por profesional debidamente colegiado.
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Por la naturaleza y fines del beneficio concedido, esta licencia serawuw
caracter irrenunciable y no puede ser cambiada o sustituida por pago™- dosuon %%
en efectivo u otro beneficio.

El servidor tendrd derecho a hacer uso de su descanso vacacional
pendiente de goce a partir del dia siguiente de vencida la licencia de
paternidad. La voluntad de gozar del descanso vacacional deber ser
comunicada con una anticipacion no menor de quince (15) dias
calendario a la fecha probable de pario de la madre

Asimismo, no corresponde su otorgamiento en los casos en que el
servidor ya se encuenire haciendo uso de descanso vacacional o en
cualquier situacién que haya determinado la suspensién temporal del
contrato de trabajo.

7.6.2.1.3. POR ENFERMEDAD Y/O ACCIDENTES COMPROBADOS

Serd concedida por incapacidad causada por enfermedad o accidente
comun, se otorgara alfla servidor/a que acredite dicho estado con el
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) o el
Certificado Médico Particular (CMP) correspondiente, el cual debera
ser presentado a la Subgerencia de Recursos Humanos, dentro de las
veinticuatro (24) horas de expedido el mismo. )

La licencia por enfermedad comiin seré con goce de haber, donde los
primeros veinte (20) dfas que se acumule de enero a d|cnembre del :
mismo afio, son asumidos por la entidad. A partir del vigésimao pnmer
dia (21) de incapacidad, hasta un periodo no mayor de once™ (11)
meses y diez {10) dias consecutivos, se subsidiard de acuerdo a Ley,
para lo cual ellla servidor/a que haya acreditado mediante Certificado
Médico Particular (CMP), bajo su responsabilidad, debera realizar el
canje por el Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo
(CITT) de EsSalud, en un plazo de treinta (30) dias habiles contados
desde la emisién del certificado, para su consideracion en la Planilla
Unica de Pagos, de lo contrario dichos dias seran considerados como
inasistencia afecta a descuento. Yo

Asimismo, todo Certificado Médico particular (CMP), debera contar
obligatoriamente con la siguiente informacién:

- Nombres y apellidos del paciente.

- Numero y tipo de documento de identidad.

- Diagnéstico descriptivo 0 en CIE 10 {Cddigo Internacional de
Enfermedades).

apaert’
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- Periodo de incapacidad (fecha de inicio y de fin).

- Fecha de otorgamiento del certificado médico.

- Firma del profesional de la salud tratante acorde con RENIEC.

- Sello legible del profesional de la salud tratante, debe indicar N° de
colegiatura (CMP) yfo N° de Registro Nacional de Especialidad
{RNE).

En caso haya sido emitido en el extranjero deberad estar visado o
apostillado por el consulado correspondiente. Asimismo, no debera
tener borrones ni enmendaduras, caso contrario no sera vélida su
presentacion {Directiva de Gerencia General N° 015-GG-ESSALUD-
2014).

No se aceptaran descansos meédicos suscritos en recetas u otros tipos
de documentos.

Cuando el/la servidor/a se encuentre incapacitado/a por enfermedad
o accidente y no cuente con el respectivo Certificados de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT), podra solicitar el uso del descanso
fisico vacacional antes de cumplir el afio, en la medida que el/la
servidor/a haya generado dias de descanso en proporcion al nimero
de dias a utilizar.

En casos de ausencia por motivos de enfermedad, la entidad se
reservara el derecho de verificar el estado de salud del/de la servidor/a
mediante visita a su domicilio, la cual serd dispuesta por la .
Subgerencia de Recursos Humanos. '

7.6214. LICENCIA POR FALLECIMIENTO DEL/DE LA CONYUGE. O
CONCUBINA/O, PADRES, HIJOS/AS O HERMANOS/AS

Se otorgard por cinca (5) dias habiles yfo laborables pudiendo
extenderse hasta por tres (3) dias habiles y/o laborables mas cuando
el deceso se produzca en un lugar geografico diferente a qonde",l}abdra.
el/la servidor/a. Los dias de esta licencia sera fijada de acuerdo con el
desarrollo de las funciones delfde la servidor/a, en cuyo caso el dia de
descanso no formara parte de esta licencia. o
Para el otorgamiento de esta licencia se debera presentar el
Certificado de Defuncion General o Acta de Defuncion expedida por el
Registro Nacional de ldentificacién y Estado Civil - RENIEC, que
acredite el deceso del occiso. No serd valida la presentacidn de copias
no certificadas o fotografias. o
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7.6.2.1.5,

7.6.2.1.6.

7.6.21.7.

7.6.2.1.8.

LICENCIA PARA EL DESEMPENO DE CARGOS SINDICALES

Ser4 el tiempo libre remunerado que se concedera a los dirlgentes
sindicales para ausentarse de su puesto de labores dentro de la
jornada de trabajo a efectos de desempenar actos de representacion
propios del cargo dirigencial que ostentan dentro del sindicato.

L2 entidad estara facultada a requerir la vigencia o acreditacion de la
representacion de la junta directiva del sindicato para el otorgamiento
de |a licencia sindical a los/las servidores/as gue la soliciten. La misma
sera efectiva mediante Resolucién de Secretaria General.

Cualquier tratamiento adicional sera de acuerdo con la ley en materia,
asi como demés leyes que regulan ia licencia sindical.

LICENCIA PARA TRABAJADORES/AS QUE SEAN
SELECCIONADOS PARA REPRESENTAR AL PERU EN EVENTOS
DEPORTIVOS OFICIALES NACIONALES E INTERNACIONALES

Se concedera a aquelios/as servidores/as que sean seleccionados/as
para representar al Peri en eventos deportivos internacionales
oficiales del Sistema Qlimpico o Federativo Internacional, asi como
para eventos oficiales nacionales o regionales reconocidos por la
Federacién Deportiva respectiva y/o Consejo del Deporte Escolar.
Esta licencia comprenderd el otorgamiento de facilidades'. alila'.-;.

servidor/a para entrenar, desplazarse, permanecer en concentracion'y
competir. Este derecho se extiende a dirigentes, entrenadoreslas y. =

agentes deportivos.

LICENCIA POR CITACION EXPRESA: JUDICIAL, MILITAR O
POLICIAL

Se otorgara allla servidor/a que acredite tal diligencia con la
notificacion emitida por la autoridad competente. Abarcara eI tlempo -
de concurrencia mas los términos de la distancia. ~

LICENCIA POR PERTENECER AL CUERPO GENERAL DE"
BOMBEROS VOLUNTARIOS DEL PERU (CGBVP)

Se concederd a los/las servidores/as que se desempefian como .
bomberos voluntarios con derecho a goce de haber, cuanda sean
convocados por el CGBVP, para la atencidn de emergencias por
incendios, accidentes, desastres o calamidades naturales o inducidas;
u otros sucesos que ponen en riesgo a las personas o al orden publico;
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en cualquier parte del territorio nacional,
declaradas en estado de emergencia.

El tiempo de licencia para la atencion de dichos actos de servicio sera
considerado como tiempo efectivamente laborado para todo efecto
legal, por lo que no podra ser descontado o considerado como
ausencia injustificada, ni como falta disciplinaria pasible de sancién.
Se incluira dentro del plazo de licencia el tiempo adecuado y razonable
para el descanso, recuperacion y desintoxicacion del/ de la servidor/a,
considerando también el término de la distancia para su retorno a la
entidad.

Los/las servidores/as deberan presentar su afiliacion y retiro del
Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Perd mediante una
declaracion jurada a la Subgerencia de Recursos Humanos.
Asimismo, para el ejercicio de la licencia, ellla servidor/fa debera
comunicar que ha sido convocado por el Cuerpo General de Bomberos
Voluntarios del Pert hasta dentro del tercer (3) dia de producida la
ausencia, considerando el término de la distancia, en caso
corresponda.

La Subgerencia de Recursos Humanos, podra solicitar la constancia
de participacién en el acto de servicio que emita la respectiva
Comparfiia de Bomberos, la que debera ser presentada por elfla
servidor/a en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles desde que
se le es requerida.

quhe 3

ol Vo - S
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7.6.2.1.9. LICENCIA POR SER MIEMBRO DEL COMITE O SUPERVISOR DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (CSST)

Se otorga a los/las servidores/as que sean miembros del (CSST),'_
previa autorizacién del mismo comité, por el plazo de treinta (30) dias
naturales por afno calendario para el desempefo de sus funciones.

Cuando las actividades tengan duracién menor a un (1) afio, el nmero
de dias de licencia es computado en forma proporcional. '

ok ,
Las funciones deberan estar relacionadas con la gestion del sistemna.
de seguridad y salud en el trabajo de la entidad, debiendc ese tiempo
ser destinado a: reuniones, coordinaciones, charas extemas sobre la
materia, gestiones o tramites ante autoridades administrativas. ‘
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7.6.2.1.10. LICENCIA PARA FAMILIARES DIRECTOS Y CUIDADORES

CARGO DE LA ATENCION DE LOS PACIENTES CON
ENFERMEDADES DE ALZHEIMER Y OTRAS DEMENCIAS

Esta licencia se otorgara hasta por una (1) jornada laboral al afio, la
cual podra gozarse por horas, no necesariamente continuas, siempre
que no supere el equivalente a una jomada laboral correspondiente
al/la servidor/a dentro del afo-calendario respectivo,

Para el otorgamiento de la licencia se deberad solicitar con una
anticipacién minima de setenta y dos (72) horas al dia en que se
efectuara el permiso, la solicitud sera dirigida a la Subgerencia de
Recursos Humanos, previa aprobacién de su jefe/a inmediato/a,
solicitando el otorgamiento del permiso, indicando fecha, cantidad de
horas requeridas y los hechos gque lo motivan, Adicional a ello
presentara la siguiente documentacion: en el caso del familiar directo,
la documentacién que acredita su vinculo con el paciente con
enfermedad de Alzheimer y otras demencias y, en el caso del
cuidador, la designacién via notarial, certificado médico, informe
médico, constancia policial o certificado domiciliario respectivo.

Los casos adicionales seran regulados de acuerdo con lo establecido
en el capitulo VIl del Reglamento de la Ley N° 30795, Ley para la

GERENTE

’r.'E Grptié®

Prevencién y Tratamiento de la Enfermedad de Alzheime.r‘y'-‘loﬁés;.r

Demencias aprobado por Decreto Supremo N° 030-2018-SA.

. LICENCIA POR DONACION DE SANGRE U GRGANOS *;

Se oforgara a los/las servidores/as que deseen donar sangre por el
tiempo que demande el proceso de la donacién. Esto incluye las
donaciones especiales como las aféresis (proceso para la obtencion

de globulos rojos, plaguetas y plasma) y las autologas (donante y

receptor son un mismo individuo).

La entidad otorgara el permiso si la institucién de salud dond§e se ubica’’
el Banco de Sangre no contase con horarios de atencion fuera- de ,

horas de trabajo y siempre que ello no afecte la necesidad de ser\ncno

ElMa servidorfa donante debera presentar obligatoriamente el

certificado o constancia emitido por la institucién de salud donde se -
ubica el Banco de Sangre, casc contrario se efectuara el descuento, )

correspondiente.
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7.6.2.1.12. LICENCIA POR ONOMASTICO

7.6.2.2.

Se concedera un {1) dia por concepto de onomastico. Dicha licencia
podra ser efectiva el mismo dia del cumpleafnos ¢ dentro de los siete
(7) dias habiles posteriores, cuando esta caiga en dia feriado o no
laborable, previa coordinacién con su jefe/a inmediato/a, quién, a su
vez, comunicara a la Subgerencia de Recursos Humanos en un plazo
de setenta y dos (72) horas a la fecha de onomastico para que sea
considerada en el Control de Asistencia. En caso la licencia no se haga
efectiva en el piazo indicado se perdera el derecho al mismo. Su
registro debera ser mediante la papeleta digital (Anexo N° 01}.

LICENCIA SIN GCCE DE HABER

El tframite se iniciara con la presentacion de una solicitud simple por parte
del/de la servidor/a dirigido a la Subgerencia de Recursos Humanos.
Previa presentacion de la solicitud, el/la servidor/a debera contar con el
visto bueno de su jefe/a inmediato/a.

La sola presentacion de la solicitud no dara derecho al goce de ia licencia,
la misma debera ser expresamente autorizada por la Subgerencia de
Recursos Humanos, pudiendo ser denegada o diferida por razones de
necesidad de servicio. Si elffa servidor/a se ausentara prescindiendo de la
aprobacidén expresa, su ausencia sera considerada como ausencias
injustificadas yfo abandono de ftrabajo, sujetas a sancién y descuentos
conforme a ley. 7

La respuesta a la solicitud mencionada en el parrafo precedente no debera -
exceder los tres (3) dfas habiles y se formalizard mediante Resolucién
emitida por la Subgerencia de Recursos Humanaos. '

Durante la licencia sin goce de haber, el contrato laboral se suspendera,
por lo tanto, no se generaran beneficios laborales; es decir, elfla servidor/a

no recibird aguinaldos, gratificaciones, CTS, condiciones de trabajo y otros.

La licencia sin goce de haber podra ser por los siguientes motivos;

7.6.2.2.1. POR MOTIVOS PARTICULARES

Se otorgara al/la servidar/a que cuente con mas de un (5) ano de""‘
servicios, para atender asuntos personales o particulares y que no se
enmarguen en los demas supuesios de la norma laberal vigente
(negocios, viajes, estudios, o similares), encontrandose condicionada
a la conformidad institucional y necesidad del servicio.
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Se podra otorgar por un maximo de noventa (90) dias calendari oc,,de e
previa sustentacion. Cumpiido este plazo ella servidorfa no podra
soficitar una licencia hasta el plazo de doce (12) meses de trabajo
efectivo, contados a partir de su reincorparacion.

“Sat
2 ;]
O
O

7.6.2.2.3. LICENCIA PARA EL EJERCICIO DE CARGOS POLITICOS DE
ELECCION POPULAR O POR DESIGNACION COMO
FUNCIONARIO PUBLICO DE LIBRE DESIGNACION Y REMOCION.

Se concedera al/la servidorfa que tenga que asumir un cargo de
eleccion popular o que haya sido designado/a como funcionario/a
publico de libre designacién y remacian.

7.6.2.3. LICENCIA A CUENTA DEL PERIODO VACACIONAL

La licencia a cuenta del periodo vacacional podra ser por los siguientes
motivos:

7.6.2.3.1. LICENCIA POR MATRIMONIO

Se concedera por un periodo no mayor de siete (7) dias, los mismos

que seran deducidos del perfodo vacacional siguiente. En caso se

requiera una extensién de dias, se podré solicitar adelanto de

vacaciones en proporcion a los meses laborados. Dentro de las

setenta y dos (72) horas posteriores a su reincorporacion, elfta

servidor/a debera presentar copia legalizada del Acta de Matrimonio a

la Subgerencia de Recursos Humanos para su registro. £ ‘d R

7.6.2.3.2. LICENCIA PARA LA ASISTENCIA MEDICA Y LA TERAPIA DE;
REHABILITACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD P2

Sera concedida al/a la servidor/a para la asistencia médica y terapia
de rehabilitacién que requieran sus hijos/fas menores con
discapacidad, menores con discapacidad sujetos a su tutela, mayores,
de edad con discapacidad en condicién de dependencia o SUJetOS asi
curatela.

Se oftorgard hasta por cincuenta y seis (56) horas alternas o
consecutivas anualmente, ias cuales son concedidas a cuenta del
periodo vacacional. También podra ser compensado con horas en
sobretiempo, previa coordinacién con ellla jefe/a inmediato/a y
autorizacion de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Elfla servidor/a, con una anticipacion de siete (7) dias calendarios al -
inicio de la terapia o asistencia médica, solicitara la licencia a su jefe/a
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horas en que se desea hacer uso de las horas de licencia, asl como la
respectiva cita médica.

Cualquier tratamiento adicional sera de acuerdo con la ley en materia.
7.6.2.3.3. LICENCIA POR ENFERMEDAD DEL CONYUGE, PADRE O HIJOS

Se olorgara al/la servidor/a con familiares directos que se encuentren
con enfermedad en estado grave, terminal o sufran accidente grave.
Se conceder3 esta licencia por un periodo de hasta siete (7) dias, que
pueden efectuarse de forma continua o discontinua, previo acuerdo
con la Subgerencia de Recursos Humanos. De requerirse dias
adicionales se podra otorgar una ampliacion de hasta treinta (30) dias
a cuenta del periodo vacacional siguiente, en forma proporcional al
récord vacacional acumulado hasta el momento de la presentacién de
la solicitud.

De agotarse los dias de licencia y a cuenta del periodo vacacional el/la
servidor/a podra acordar con la Subgerencia de Recursos Humanos el
uso de dias adicionales que seran compensados con horas en
sobretiempo de labores.

Para el otorgamiento de esta licencia se debera presentar la solicitud
sustentando el motivo, fecha de inicio y duracion de la misma; la’
documentacion que acredita el vinculo de consanguinidad o afinidady
la certificacién médica correspondiente; dentro de las cuarenta y ocho
(48) horas de producido o conocido el accidente o enfermedad del -
familiar, a la Subgerencia de Recursos Humanos.

Mayor alcance de los requisitos para su otorgamiento se encuentra
establecido en la Ley de la materia.

7.7. DE LAS VACACIONES

o

7.7.1. El goce fisico de vacaciones es obligatorio e irrenunciable para todos/as los/las
servidores/as sin excepcion y da derecho a la compensacion econdmica por el
periodo de descanso.

2 7.7.2. ElWla servidor/a tendra derecho a gozar de un descanso vacacional efectivo y
A ~ continuo de treinta (30) dias calendarics por cada afic compleio de servicios,
Hnires u{eslﬂ;enfég debiendo ademas cumplir con los requisitos que la Ley sefiala.
anie |B|

il pese
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7.7.3. El afo completo de servicios exigido se computara desde la fecha en que elfa%% v gomes®
servidor/a ingresd a brindar servicios a la entidad.

7.7.4. El derecho a las vacaciones estara condicionado al cumplimiento del récord
vacacional sefialado a continuacién:

7.7.4.1. Para servidores/as cuya jornada ordinaria es de seis (6) dias ala semana,
deberan haber realizado labor efectiva al menos doscientos sesenta
{260) dias en dicho periodo.

7.7.4.2. Para servidores/as cuya jomada ordinaria es de cinco (5) dias a la
semana, deberan haber realizado lahor efectiva al menos doscientos diez
(210) dias en dicho periodo.

7.7.5. El descanso vacacional se fijara de comun acuerdo entre elfla servidor/a y la
entidad. A falta de acuerdo, esta ultima decidird respetando los criterios de
razonabilidad.

7.7.6. La acumulacion de periodos de descanso vacacional procederd de manera
excepcional por necesidad de servicios y solo hasta por un maximo de dos (2)
periodos de descanso vacacional, de acuerdo con la norma de la materia. En este
caso, tampoco se generara derecho a compensacion econdmica adicional alguna.

7.7.7. Sera responsabilidad del jefe/a inmediato/a de cada unidad organica y/o parque
zonal o metropolitano gestionar y organizar que el personal a su cargo realice el

m disfrute del goce vacacional en el afic que comresponde y de acuerdo con ‘el:Rol"

> VB 0‘“ Anual de Vacaciones, sin perjuicic que afecte el normal desarrolio de Ias

£
5 } m: actividades.
' [l

%

7.7.8. Las vacaciones podran ser interrumpidas, de forma excepcional, por necesidades
urgentes o imprevistas del servicio, estado de emergencia nacional, regional o
local; asi como por peligro colectivo, debiendo reiniciarse su disfrute al
desaparecer las causales que motivan su interrupcién.

7.7.9. En caso de que elfla servidorfa haya sido pasible de licencias, permisos y’
sanciones sin goce de haber, ocasionara la postergacion del goce vacacional por
igual periodo, por cuanto no son de cémputo para el célculo del récord vacacional,
afectando asimismo el calculo de tiempo de servicios.

7.7.10. DE LA PROGRAMACION DEL PERIODO VACACIONAL

7.7.10.1. Sera responsabilidad de la Subgerencia de Recursos Humanos evaluar, °
formular, aprobar y emitir la programacién anual del goce vacacional, por
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mes, de los/las servidores/as que hayan cumplido el afio de labor efectiviive gesnen®

y récord vacacional.

7.7.10.2. Eifla jefefa inmediato/a de la unidad organica y/o parque zonal o
metropolitano, debera remitir durante la segunda semana del mes de
octubre el cronograma de vacaciones del personal a su cargo, {eniendo en
consideracion la necesidad de servicio y el interés del/de 1a servidor/a, a la
Subgerencia de Recursos Humanos.

7.7.10.3. La programacion se efectuard medianie el Rol Anual de Vacaciones de
cada ejercicio presupuestal con efectividad al afo siguiente, el cual serd
aprobado durante el mes de noviembre y publicado en el mes de diciembre.

7.7.10.4, En el caso de que el periodo vacacional programado, sea completo o
fraccionado, inicie o concluya un dia viernes; los dias s&bados y domingaos
también serdn materia de computo para el periodo vacacional. Para
efectos de la programacién de vacaciones se tomara en cuenta dicha
situacién con el fin de evitar el otorgamiento de periodos vacacionales
superiores.

7.7.11. DEL FRACCIONAMIENTO DEL PERIODO VACACIONAL

7.7.11.1.  El descanso vacacional se disfrutara preferentemente de forma efectiva
e ininterrumpida; sin embargo, a solicitud escrita del/de la servidorfa y/o
por necesidad de servicios, la entidad podra autorizar el fraccmnamlento }
del goce vacacional, teniendo en cuenta lo siguiente: Ly ;

7.7.11.1.1. El/la servidor/a debera disfrutar de su descanso vacac‘,lonall
en pericdos no menores de siete {7) dias calendanos

Sucrulu"=l 7
Genera
ETaRinGE

sveh

7.7.11.1.2. Ella servidor/a contard con hasta siete (7} dias habiles
dentro de los treinta {30) dias calendarios de su periodo
vacacional para fraccionarlos hasta con minimos de media
jornada ordinaria.

7.7.11.1.3. El descanso minimo de media jomada ordinaria de servicio
solo sera aplicable a aquellos/as servidores/as que brlnden'_"'
servicios bajo la modalidad de jornada ordinaria de
servicios.

7.7.111.4. No sera posible tomar mas de cuatro (4) dias habiles en una
semana de los siete (7) dias habiles fraccionables.
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7.7.12. DEL ADELANTO DEL PERIODO VACACIONAL

7.712.1. Ella servidor/a podra solicitar a la entidad el adelanio de dias
descanso vacacional antes del cumplimiento del afic y récord vacacional
correspondiente. Para ello, elfla servidor/a debera haber acumulado dias
de descanso proporcional al nimero de dias a utilizar en el respectivo
afo calendario.

7.7.12.2, Serafacultad de la entidad reservarse el derecho a negar el adelanto del
descanso vacacional en los siguientes casos:

7.7.12.2.1. Cuando los dias solicitados como adelanto vacacional sean
mayores a los dias generados como parte del récord
vacacional, teniendo en consideracién las excepciones
sefialadas por Ley.

7.7.12.2.2. Cuando el/la servidor/a cuente con medida cautelar en el
marco de un procedimiento administrativo discipfinario.

7.7.13. PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL PERIODO VACACIONAL

7.7.13.1. Una vez emitido el Rol Anual de Vacacicnes, cualquier cambic en la
reprogramacion y/o fraccionamiento, debera serd comunicado en .un®-": -
blazo minimo de cinco (5) dias habiles antes del goce vacq_c_:ibnal T
mediante un informe dirigido a la Subgerencia de Recursos Humanos. .
Dicho informe debera contar con la aprobacién previa del/de Ia'ié‘fé!a 'f,"
inmediato/a para su efectividad. R

7.7.43.2. Ningun gerente, subgerente ¢ administrador/a, ni jefe/a de nivel analogo,
podra disponer u otorgar el periodo vacacional del personal a su cargo;
toda vez que dicha competencia corresponde a la Subgerencia de
Recursos Humanos. S

VIIIl. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Ty
Al personal que incumpla las disposiciones establecidas en la presente Directiva, se le aplicar"‘r:‘?‘”"‘" ’
las medidas disciplinarias de acuerdo con la naturaieza y gravedad de la falta cometida,
conforme a lo dispuesto en el Reglamento Interno de los Servidores — RIS de SERPAR LIMA

y/o Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento, y normas conexas,

DIFUSION

La presente Directiva debera ser difundida por Secretaria General a todas las unidades
orgénicas, pargues zonales y metropolitanos involucrados; asimismo, la Subgerencia de
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Sistemas y Tecnologias de la Informacién debera realizar su publicacion en el Porta
Institucional (www.serpar.gob.pe).

VIGENCIA

E| presente procedimiento entrard en vigor a partir del dia siguiente de la aprobacioén por parte
de Secretaria General del Servicio de Parques de Lima - SERPAR LIMA,

RESPONSABILIDADES

11.1. La Gerencia de Administracion y Finanzas de SERPAR LIMA sera responsable de la
implementacién de la presente Directiva, mediante la Subgerencia de Recursos
Humanos.

. La Subgerencia de Recursos Humanos de SERPAR LIMA sera responsable de hacer
cumplir las disposiciones establecidas en la presente Directiva dentro del ambito de su
competencia.

11.3. Las unidades organicas y/o parques zonales y metropolitanos de SERPAR LIMA,

comprendidos en et ambito de aplicacion de la presente Directiva seran los responsables
de aplicarla en lo que corresponda.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

12.1. La Subgerencia de Recursos Humanos tendrd como facuitad realizar el control de
asistencia del personal de manera inopinada.

12.2. La autorizacién por parte de la Subgerencia de Recursos Humanos serd valida en caso
de no encontrarse ellla jefe/a inmediato/a; y a su vez, de no encontrarse presente el/la -

Subgerente de Recursos Humanos, los/las servidores/as podran solicitar permiso allla . ‘
Gerente de Administracion y Finanzas.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

13.1. Anexo N° 01; "Papeleta Digital de Salida”
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