E M I LI M A ’ EMPRESA MUNICIPAL
INMOBILIARIA DE LIMA
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 03 () -2017-EMILIMA-GG

Lima,g 1 MAR 2017
VISTO:

El Informe N° 065-2017-EMILIMA-OGPPR del 31.03.2017, por el que la Oficina
General de Planificacién, Presupuesto y Racionalizaciéon emitié opinién favorable al
Proyecto de Directiva: “Directiva de normas y procedimientos del Sistema de Control de
Asistencia, Permanencia y Accesos a los Trabajadores de la Empresa Municipal
Inmoblhana de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”, solicitando su aprobacién a través de
Resolucién de Gerencia General,;

CONSIDERANDO:

Que, EMILIMA S.A., fue creada por Acuerdo de Concejo N° 106 del 22.05.1986,
como persona juridica de derecho privado, bajo la forma de sociedad anénima,
encargada de planificar, proyectar, financiar y ejecutar programas de habilitaciones
urbanas progresivas y de urbanizaciones de tipo popular, asi como de las
recaudaciones, rentas y cualquier otra actividad inmobiliaria que la Municipalidad le
encomiende; v

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones de EMILIMA S.A., aprobado
por su Directorio el 29.08.2013, mediante Acuerdo N° 03-2013/20S, establece en el
articulo 24°, literal c), que es funcién de la Oficina General de Adm1n1stra01on y
Finanzas: “Defmlr actualizar y proponer Directivas de cardcter interno para la
administracion de los recursos financieros, materiales y potencial humano, asi como
otros aspectos de su competencia”.

Que, el articulo 28° del citado Reglamento precisa que la Oficina de Recursos
Humanos es el 6rgano encargado de desarrollar y gestionar el sistema de personal de
.\ EMILIMA, teniendo a su cargo los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién,
~"\desarrollo y evaluacién del personal, asi como del pago de remuneraciones y las pohtlcés
e Bienestar en cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento Interno de Trabajo y
ernas disposiciones legales aplicables al sistema administrativo de personal;

. \ a2 Que, con Memorando N° 057-2017-EMILIMA-OGAF del 22.03.2017, la Oficinad
General de Administracién y Finanzas manifesté a la Oficina General de Plan1f1ca01on
Presupuesto y Racionalizaciéon que, en coordinacién con la Oficina de Recursos
Humanos, ha formulado el proyecto de Directiva: “Directiva de normas y procedimientos
del Sistema de Control de Asistencia, Permanencia y Accesos a los Trabajadores de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”; remitiendo a su vez, la
Exposicion de Motivos respectiva. Asimismo, precisé que dicho proyecto de Directiva
incorporara en su Capitulo VI - Disposiciones Especificas, lo siguiente: 6.5 (...) la boleta
de permiso se empleard en los siguientes casos: c) Licencia; Tipos de Licencia (...)
Licencia sin goce de remuneraciones por designacién en cargos de confianza p
- Asimismo, manifesté que la presente directiva brindara a la Oficina de Recursos
Humanos normas y procedimientos apropiados que permitan controlar la asistencia de
los trabajadores, asi como el cumplimiento de las horas efectivas de labor;

~ Que, con Informe de visto, la Oficina General de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacién emitié opinién favorable al Proyecto de Directiva: “Directiva General
para emitid opinion favorable al Proyecto de Directiva: “Directiva de normas y
procedimientos del Sistema de Control de Asistencia, Permanencia y Accesos a los
Trabajadores de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”
solicitando la opinién legal respectiva, para lo cual indicé que:
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o Tiene por objetivo establecer las normas y procedimientos apropiados
que permitan controlar la asistencia de los trabajadores, asi como el
cumplimiento de las horas efectivas de labor.

o Tiene por finalidad garantizar la puntualidad, asistencia y permanencia
de los trabajadores de la empresa, asi como la actualizacién de dicha
informacién, y optimizar los recursos humanos de EMILIMA S.A., a fin
de incrementar la productividad y eficiencia de sus trabajadores.

o El proyecto de Directiva “Directiva de normas y procedimientos del
Sistema de Control de Asistencia, Permanencia y Accesos a los
Trabajadores de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — »
EMILIMA S.A.” es una actualizacién de la Directiva N° 07-2011-
EMILIMA-GG, por lo que cuentan con un similar contenido, hablendose
ampliado en el texto del numeral 6.5 lo siguiente:

“6.5 “(...) La boleta de permiso se empleara en los siguientes casos: c)
Licencias; tipos de Licencias:

(...) Licencia sin goce de remuneraciones por designacién en cargo de
confianza. En caso un funcionario de EMILIMA S.A. fuese designado
como funcionario dentro de la corporacion Municipal, se le otorgara la
licencia sin goce de haber por el tiempo que dure su dignacion prev1a
sustentaciéon documentada (...)”

o  Sigue las pautas contenidas en la Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGPPR
denominada: “Procedimientos para la formulacién, aprobacién o

modificacién de directivas de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima
S.A. - EMILIMA S.A.

Que, la referida Directiva tiene como objeto actualizar la Directiva N° 007-2011+
EMILIMA-GG, Directiva de Normas y Procedimientos del Sistema de Control, Asistencia
y Permanencia de los trabajadores de EMILIMA S.A, aprobada por Resolucién de
Gerencia General N° 153-2011-EMILIMA-GG del 27.12.2011, y a su vez 1ncorporar en
el numeral 6.5 lo siguiente:

“6.5 “(...) La boleta de permiso se empleara en los siguientes casos: c¢) Licencias;
" tipos de Licencias:

(...) Licencia sin goce de remuneraciones por designacién en cargo de confianza.
En caso un funcionario de EMILIMA S.A. fuese designado como funcionario
dentro de la corporacién Municipal, se le otorgara la licencia sin goce de habet
por el tiempo que dure su dignacién previa sustentacion documentada (...)"

Que, la intencién de la Directiva en cuestiéon es establecer las normas y
procedimientos apropiados que permitan controlar la asistencia de los trabajadores, asi
como el cumplimiento de las horas efectivas de labor de los trabajadores de EMILIMA
S.A. Dicha regulacién permitira que la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina
ﬁ.’?_/ /f“ % General de Administracién y Finanzas obtener resultados de una gestién eficiente en
TR - \é\ mérito a la actualizacién de la informacién relacionada a la puntualidad, asistencia y

' §/ permanencia de los trabajadores de EMILIMA S.A., asi como también la optimizacién de
JE / los recursos humanos de la entidad, a fin de 1ncrementar la productividad y eficiencia
5 rdh‘:‘ﬁ/ de sus trabajadores;

Que, el proyecto de Directiva: “Directiva de normas y procedimientos del Sisté‘rﬁé
de Control de Asistencia, Permanencia y Accesos a los Trabajadores de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, sigue las pautas contenidas en la
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Directiva N° 01-2016-EMILIMA-OGPPR denominada: “Procedimientos para la
formulacién, aprobacién o modificacion de directivas de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A.”;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica, con la conformidad de la Oficina General
de Asuntos Legales, en el Informe N° 063-2017-EMILIMA-OGAL-OAJ del 31.03.2017,
manifest6é que el proyecto de Directiva cuenta con marco legal, elaborando el proyecto
de Resolucién de Gerencia General para su visacién por los érganos y unidades
organicas con competencias en la materia, y su suscripcién por el Titular de la Entidad,
de corresponder;

Que, en uso de las atribuciones conferida a la normatividad vigente, y contando
con el visto bueno de la Oficina General de Asuntos Legales, de la Oficina General de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizaciéon y de la Oficina General de Administracién
y Finanzas: '

SE RESUELVE:

Articulo Primero: Aprobar, la Directiva N° 005-2017-EMILIMA-OGAF denominada:
“Directiva de normas y procedimientos del Sistema de Control de Asistencia;
Permanencia y Accesos a los Trabajadores de la Empresa Municipal Inmobiliaria de
Lima S.A. - EMILIMA S.A.”, la cual entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion
por la presente Resolucién de Gerencia General. a

. Articulo Segundo: A partir de la vigencia de la presente Directiva, quedaran sin efecto
‘toda disposicién que se oponga o difiera de lo aprobado a través de la presente
Resolucion.

Articulo Tercero: Encargar, a la Oficina General de Administracién y Finanzas la
publicacién de la presente Directiva en el portal Web de EMILIMA S.A.

rticulo Cuarto: Encargar, a la Oficina de Secretaria General la notificacién de la
resente Resolucién a las Unidades Organicas de EMILIMA S.A. para su conocimiento
fines. =

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

(D cal

----------- Ttvwve

SONIA MARIA CORDERD VASOUE?
Gerente General
EMILIMA S.A
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DIRECTIVA N2 005-2017-EMILIMA-OGAF

/  DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIAY
SR ACCESOS DE LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA MUNICIPAL
L INMOBILIARIA DE LIMA S.A. — EMILIMA

L. FINALIDAD
QA GE%\\ > Garantizar la puntualidad, asistencia y permanenua de Ios trabajadores de la empresa.
> Mantener actualizada la informacion rqferente ala pun‘eualldad “asistencia y permanencia de los
',— trabajadores. P

/> Optimizar los recursos humanos de EMILIMA afin de 1ncrem€fhtar la productividad y eficiencia de los
trabajadores. N

\_\»"« b

OBIJETIVO

Establecer las normas vy procedlmlentd's "apropiados qgue permitan controlar la asistencia de los
. trabajadores, asi como el cumplimiento de las horas efectivas de labor.

\ 1l / ALCANCE |
..~ La presente directiva es de aplicacién a todos los organos y unidades orgdnicas de EMILIMA S.A. y
comprende a todos sus trabajadores.

Iv. BASE LEGAL

> TUO del Decreto Legislativo N2 728, Ley de productividad y competitividad laboral, Decreto Supremo
N2003-2007-TR.

> Resolucién de Contraloria N2 320-2006-C, que aprueba las “Normas Técnicas de Control Interno para
el Sector Publico”.

> Reglamento Interno de Trabajo de EMILIMA S.A — Octubre 2000.

> Reglamento del Decreto legislativo N2 713- sobre los descansos remunerados de los trabajadores
sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada Decreto Supremo N2 012-92-TR.

> Ley N2 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad
publica y privada.

> Ley N2 27056, Ley de Creacién del Seguro Social de Salud.

> Decreto Supremo N2 163-2005-EF Establecen procedimiento para que ESSALUD realice el pago del

subsidio por incapacidad temporal y maternidad directamente en la cuenta bancaria del trabajador del
Sector Publico

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Definiciones

Comisidn de Servicio

Es la accion administrativa, que consiste en el desplazamiento temporal fuera del centro de trabajo
dispuesta por el jefe inmediato, a fin de realizar funciones de su competencia.
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Permiso
Es la autorizacion para salir del centro de trabajo durante la jornada o para no concurrir a su
respectivo trabajo, a fin de atender asuntos de indole personal o particulares, previa justificacion.

Licencias

Es la autorizacidn escrita que se concede al trabajador para no concurrir al centro de trabajo
“durante un tiempo mayor al otorgado, como permiso. El uso del derecho de licencia se inicia a
j peticién y estd condicionada a la conformidad de la empresa.

La Oficina de Recursos Humanos: es la responsable de organizar y mantener actualizado el Registro
de Control de Asistencia y emitir e implementar las normas internas necesarias, que permitan
evaluar, supervisar su cumplimiento y dictar las medidas preventivas y correctivas pertinentes.

~La Oficina de Recursos Humanos: llevara el récord individual de asistencia y puntualidad y lo
: agregaréd al legajo personal de cada trabajador.

Los Trabajadores: deben de concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos en el
Reglamento Interno de Trabajo, debiendo obligatoriamente registrar su asistencia al ingreso y
salida.

Los jefes inmediatos: son los responsables de controlar la permanencia de los trabajadores a su
cargo en el lugar del trabajo, sin excluir la responsabilidad del trabajador en el cumplimiento de su
permanencia en el centro de trabajo.

15.2 Responsabilidad

» Todos los trabajadores registraran su asistencia, tanto a la entrada como a la salida y se
aplicard de acuerdo con el Reglamento interno de Trabajo vigente.

> El registro de asistencia es el Unico medio que justifica la asistencia al trabajo, y sirve de
documento sustentatorio para la formulacion de la Planilla Gnica de Pagos.

» Cuando los trabajadores laboren en tiempo extraordinario, deberdn estar debidamente
autorizados por el Jefe Inmediato y refrendado por el Gerente o Jefe de la oficina General,

R };\ dicha autorizacién debera ser comunicada a la Oficina de Recursos Humanos para su registro
(;:fg ﬁ? y control en la que indicardn el motivo. El mismo procedimiento se realizaré para trabajos
< d endias no laborados y feriados. Asimismo, segutin la lo dispuesto por la normatividad vigente

las entidades publicas, independientemente del régimen laboral que las regule, no se
encuentran autorizadas para efectuar gastos por horas extras.

> Los jefes de Oficina y Subgerentes deben registrar su asistencia diariamente, solamente Ia
hora de entrada y la salida, al final de las labores diarias, a excepcién de los funcionarios
publicos y cargos de confianza establecidos en el Cuadro para Asignacidn de Personal.
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Para autorizar |a entrada del personal después de la hora de ingreso o retiro antes de |a hora,
se empleard el formulario denominado Boleta de Permiso — Anexo N© 01, mediante el cual
se autoriza las comisiones de servicios. Los permisos por enfermedad, permisos por horas y
otros debidamente justificados.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1 Eltrabajador estd obligado a registrar la hora de ingreso y de salida de la empresa, incluidos aquellos
en que requiera ausentarse temporalmente durante la jornada laboral (refrigerio, permisos por
comision de servicio y otras ausencias justificadas). El registro se efectuara en forma ordenada y de
acuerdo a la hora de llegada y de salida o viceversa.

_\~—.De la Permanencia del Trabajador

6.2} Registrado el ingreso en la Empresa, es obligacién del personal dirigirse directamente a su oficina,
Y ~/ debiendo el jefe inmediato efectuar el control de la permanencia del trabajador en su respectivo
—- 7./ puesto de trabajo.

6.3 Los trabajadores para salir de la Empresa a tomar su refrigerio registraran la hora en que se retiran y
la hora en que retorna, debiendo de inmediato reiniciar sus labores y portar su fotochek en lugar
visible. El jefe inmediato controlara que el trabajador cumpla con emplear el tiempo establecido

para el uso del refrigerio, adoptando las medidas disciplinarias correspondientes en casos de detectar
excesos en forma reiterada.

En caso de requerir ausentarse temporalmente de la Empresa (durante, parte o toda la jornada de
trabajo) el trabajador deberd ponerlo en conocimiento de su jefe inmediato, quien lo autorizara
mediante el empleo del formulario denominado Boleta de Permiso.

c ﬁtbuéQ.S La Boleta de permiso, se empleara en los siguientes casos:
if (%]

a. Comision de Servicio - CS:

imas ™ La Comision se efectuard por necesidades del servicio, que serd autorizada por los jefes
inmediatos con el visto de la Oficina de Recursos Humanos, utilizando el Anexo N2 01, indicando
el dia, la hora el lugar, donde se dirige, el motivo de la comisidn que debe de cumplir, cada vez
que deba salir de comision.

Cuando la Comisién de Servicio es por horas durante la jornada laboral, el servidor esta obligado
a registrar la salida y |a entrada en la Boleta de Permiso, mediante el reloj marcador del registro
correspondiente del agente de seguridad.

El trabajador al término de la comisién presentara un informe escrito sobre el cumplimiento de la
labor, asi como de los gastos efectuados y/o viaticos, si fuera el caso al jefe inmediato.
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b. Permiso-P:

El permiso no constituye un derecho absoluto del trabajador, en tal sentido este se otorga
excepcionalmente siempre y cuando sea solicitado con la anticipacion del caso, por tanto, debera
obtener la respectiva autorizacién del jefe inmediato, lo que estard condicionado a las
necesidades del servicio, pudiendo denegarse, reducirse o diferirse.

Los permisos, se conceden a través de la respectiva “Boleta de Permiso”, durante un
determinado tiempo expresado en hora o en dias, previa autorizacion del jefe inmediato, con el
visto de la Oficina de Recursos Humanos.

" Los permisos que tiene caracter de emergencia, y de no encontrarse el jefe de inmediato, el Jefe
" de la Oficina General o Gerente, serén autorizados por el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

/

..~ Tipos de Permisos:

Permisos con Goce de Remuneraciones

> Permiso por enfermedad, son los que se otorgan al trabajador para concurrir a Essalud o
Centro Asistencial de Salud de su preferencia, debiendo a su retorno acreditar con una
constancia firmada por el médico tratante, sino justificard el tiempo utilizado, se
considerara como permiso por asuntos particulares.

El trabajador que presente indisposicion de su salud, cuyo estado no le permitiera
desarrollar sus actividades en forma normal, debera solicitar permiso a su Jefe inmediato,
mediante la Boleta de Permiso con el visto del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

Los trabajadores que se encontraran impedidos de asistir al centro de trabajo por razones
de salud, estan obligados a dar aviso a la Oficina de Recursos Humanos en el término de
dos (02) horas, posteriores a la hora de ingreso del mismo dia, debiendo al retorno
presentar el Certificado Médico correspondiente.

> Permiso por falleéimiento, se concede por el fallecimiento del conyuge o conviviente,

hijos, padres y hermanos, por un periodo de cinco (05) dias calendario, cuando el deceso

. se produce en la ciudad de Lima y siete (07) dias utiles cuando el deceso se produce fuera
del departamento de Lima.

> Permiso por Gravidez, se otorga a los trabajadores gestantes, una vez al mes para sus
controles en las dependencias de Essalud o facultativo de su preferencia, debiendo a su
retorno acreditar la atencion con la respectiva constancia firmada por el médico tratante.

> Permiso por Capacitacién Oficializada, se otorga a los trabajadores para asistir a eventos,
seminarios, cursos, congresos, cursos de especializacion o similares vinculados con las
funciones del trabajador o al que hacer de la empresa. El permiso por capacitacién

pia Jr. Ucayali N“266 - Cercado de Lima
§%% Municipalidad Metropolitana i Ol e

U deli Teléfonos: (511) 209-8400
eLima e-mail: informes@emilima.com.pe




o E“MILIMA’EMPRESAMUNICIPAL
INMOBILIARIA DE LIMA
oficializada se otorga por horas y hasta quince (15) dias, debiendo presentar la

correspondiente Boleta de Permiso a la Oficina de Recursos Humanos por el tiempo de
duracion de la actividad.

Permisos Especiales, se otorga permisos por onomastico al trabajador, un dia (01) de
descanso por su onomastico, si tal dia no es laborable el descanso también se efectivizara

dentro de los (07) dias calendarios posteriores al onomastico. La Oficina de Recursos
Humanos es la responsable de llevar el control respectivo.

Se otorga permiso por docencia o estudios universitarios a los trabajadores para ejercer
docencia universitaria y en instituciones técnicos o seguir estudios universitarios con éxito
hasta por un maximo de seis horas semanales, periodo que debe ser compensado dentro
7 "~ del mes calendario, este permiso se otorga previa documentacion sustentatoria.

Permiso'sin Goce de Remuneraciones

> Permiso por Asuntos Particulares, se otorga a los trabajadores para atender asuntos
particulares (negocios, tramites, viajes o similares), debidamente sustentados, los mismos
que son acumulados mensualmente y expresados en dias y horas para la reduccién
correspondiente, segun la jornada laboral en vigencia, salvo que sean compensadas con
trabajo autorizados por necesidad del servicio.
Los permisos por motivos particulares se encuentran supeditados a necesidades del
servicio y la conformidad del jefe Inmediato.

Los permisos serédn concedidos en la siguiente forma:

v" Por los Gerentes y/o Jefe de Oficina General, hasta por cinco dias.
v' El Gerente General refrendara y autorizard los permisos que exceden de cinco (05)
dias.

Para el efecto del cdmputo y/o deduccién de los permisos se tendrd en cuenta lo
siguiente:

v' Si se concede el dia viernes y lunes posterior, se considerard para efectos del
descuento cuatro (04) dias, incluyendo sabado y domingo.
v’ Si se otorgan por (05) dias consecutivos se computaran siete (07) dfas.

Se otorga permiso por citacion expresa de autoridad judicial, militar o politica, previa
presentacion de la notificacién o citacion respectiva para concurrir a resolver diligencias
judiciales, militares o policiales dentro de la localidad.
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C.

Licencia, se formaliza mediante Resolucion del Gerente General

El tramite de licencia se inicia con la presentacion de una solicitud simple por parte de la persona
interesada, dirigida al Gerente General de la empresa.

~ La solicitud de licencia sin goce de remuneracion a cuenta del periodo vacacional puede ser

denegada o diferida por razones del servicio.

El trabajador que requiere hacer uso de la Licencia, antes de la presentacién de la solicitud,
primero deberd contar con la visacion del Jefe Inmediato y/o inmediato superior, requisito sin
el cual no se recepcionaran tales peticiones.

" La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la Licencia, si el trabajador se

~ausentara en esta condicidn, sus ausencias se consideraran como inasistencia injustificada.

Para tener derecho o Licencia sin goce de remuneracion o Licencia a cuenta de periodo
vacacional, el trabajador debera contar con mas de un afio de servicio efectivo.

Tipos de Licencias:

Licencia con Goce de Remuneraciones

> Por Enfermedad, son concedidas por incapacidad causada por enfermedad o accidente
comun, se otorga de conformidad con el certificado médico correspondiente.

La Licencia por enfermedad comun es con goce de remuneraciones por los primeros
veinte (20) dias que se acumule de enero a diciembre.

A partir del vigésimo primer dia (21) hasta un periodo no mayor de once (11) meses y diez
(10) dias consecutivos y de dieciocho (18) meses en periodos no consecutivos en el curso
de treinta y seis (36) meses, se subsidiara de acuerdo a la Ley N°27056 y el Decreto
Supremo N°163-2005-EF, para lo cual los certificados deben ser expedidos por EsSalud.

Cuando el trabajador se encuentre incapacitado por enfermedad o accidente podrd
solicitar uso del descanso fisico vacacional.

> Licencia por Gravedad, se concede a las trabajadoras gestantes, licencia por gravidez a
partir de cuarenta y cinco (45) dias anteriores a la fecha probable del parto y cuarenta y
cinco (45) dias posteriores al alumbramiento, segun diagndstico médico, a condicién de
que la asegurada se abstenga de todo trabajo remunerado.

Cuando el parto sobrevenga en fecha posterior a la sefialada en el certificado médico, el
periodo prenatal en exceso se considerara como licencia por enfermedad con licencia de
gravidez.

@ii’;@ Municipali
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La trabajadora podréd solicitar mediante comunicacion escrita la reprogramacion del
descanso fisico vacacional, para hacer uso después de finalizada la licencia por gravidez,
la que se otorgara para contribuir a una mejor atencion al recién nacido.

Licencia por Capacitacion Oficializada, se otorga por un maximo de 02 afios para
participar en cursos o certamenes destinados a la adquisicion de conocimientos teoricos,
practicos, considerados como fundamentales dentro de los planes institucionales bajo las
siguientes condiciones.

v' Contar con el auspicio o propuesta de la empresa.

v’ Estar referida con el auspicio o propuesta de la empresa.
¥" Compromiso a servir por el doble de tiempo de licencia contados a partir de su

incorporacion.

La Licencia no se otorga para seguir estudios de formacion general cursado regularmente
segun el sistema educativo nacional (primaria, secundaria, superior no universitario)

hasta la obtencion del titulo profesional.

El trabajador que haga uso de licencia por capacitacion oficializada en el pais por un
periodo mayor de seis (06) meses, debe de informar periédicamente del avance del

evento y a sus términos presentar al Gerente General un informe final, adjuntando copia
visado por el Secretario General de la diploma o certificado, en caso contrario se considera

Uy . . . »
5,*‘\‘ °U~5’% como capacitacion no oficializada.
v
5 Y /g; El trabajador debera de acreditar con la respectiva constancia de inscripcion y declarar el
A /5‘“, tiempo de duracién de estar afecto a descanso o descuento alguno.
“LIMA

Esta licencia se otorga por dias y cuando exceda de quince (15) dias se autoriza mediante
Resolucion de Gerencia General.

> Licencia por Paternidad, se otorga por el empleador al padre por cuatro (4) dias habiles
consecutivos. El inicio de la licencia se computa desde la fecha que el trabajador indique,
comprendida entre la fecha de nacimiento del nuevo hijo o hijay la fecha en que la madre
o el hijo o hija sean dados de alta por el centro médico respectivo.

En caso que la oportunidad de inicio del goce coincida con dias no laborables, seglin la
jornada aplicable al trabajador, el inicio del periodo de licencia se procede el dia habil
inmediato siguiente.

El trabajador debe comunicar al empleador, con una anticipacion no menor de quince (15)
dias naturales, respecto de la fecha probable del parto.
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Por la naturaleza y fines del beneficio concedido por la Ley N°29409 y su reglamento, éste

es de cardcter irrenunciable y no pude ser cambiado o sustituido por pago en efectivo u
otro beneficio.

La licencia por paternidad es una autorizacion legal para ausentarse del puesto de trabajo
por motivo del parto del conyuge o conviviente del trabajador.

No corresponde su otorgamiento en los casos en que el trabajador se encuentre haciendo
uso de descanso vacacional o en cualquier situacion que haya determinado la suspension

temporal del contrato de trabajo.

"""" “ Licencia sin Goce de Remuneraciones

" > Por motivos particulares, se otorga al trabajador que cuente como minimo con seis (06)

' meses de tiempo de servicio y es para atender asuntos personales (negocios, viajes, o
similares), estd condiciohada a la conformidad institucional teniendo en cuenta la

necesidad del servicio.

’

Se puede otorgar un maximo de treinta (30) dia calendarios, cumplido este plazo el
trabajador no pude solicitar una licencia hasta que transcurra doce (12) meses de trabajo
efectivo.

Licencia por capacitacion no oficializada, se concede a los trabajadores para asistir a

CURSOY eventos que no cuenten con el auspicio o propuesta institucional, teniendo en
‘éfé' 9,;/, consideracion las necesidades del servicio por un periodo no mayor de doce (12) meses
% / para perfeccionamiento en el pais o en el extranjero.

% s
STV Estas licencias se aprueban mediante Resolucion de Gerencia General y esta considerado

sin goce de haber.

El trabajador debe de presentar al término de la licencia, copia visada por el Secretario
General el diploma o certificado que acredite su participacién por el periodo de licencia.

Licencia sin Goce de Remuneraciones por Designacion en Cargo de Confianza

En caso un funcionario de EMILIMA fuese designado como funcionario dentro de la

Corporacion Municipal, se le otorgara la licencia sin goce de haber por el tiempo que dure su
designacidn previa sustentacién documentaria.
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Licencia a cuenta del periodo vacacional

> Licencia por Matrimonio, se concede a los trabajadores por un periodo no mayor de
treinta (30) dias, los mismos que seran deducidos del periodo vacacional siguiente. El
trabajador presentard dentro de 72 horas posteriores a su reincorporacién copia
legalizada de la partida de Matrimonio Civil.

> Licencia por enfermedad grave del cényuge, padres e hijos, se concede al trabajador por
un periodo no mayor de treinta (30) dias, los mismos que son adeudados del periodo
vacacional siguiente. El trabajador presentara la certificacién médica correspondiente.

d. Vacaciones, el trabajador tiene derecho a treinta (30) dias de descanso vacacional, por cada afio
- completo de servicios.

Al finalizar el afio, cada jefe o Gerente programara el rol de vacaciones del personal a su cargo
para el afio siguiente, remitiendo a la Oficina de Recursos Humanos, para la consolidacion
respectiva, el cual se aprobara por Resolucion'de Gerencia General.

VIl MEDIDAS DISCIPLINARIAS

7.1 El personal que incumpla las disposiciones establecidas en la presente Directiva y el Reglamento
Interno de Trabajo, se haran acreedor a la aplicacion de medidas disciplinarias de acuerdo a la
naturaleza y gravedad de la fala cometida y segln las causales tipificadas como faltas en el Articulo
69° inciso c), d), e), f), g), h), i) y j) del Reglamento interno de Trabajo vigente.

7.2 Las medidas disciplinarias a aplicarse segun la gravedad de la falta cometida, seran las establecidas
en el Reglamento Interno de Trabajo, pudiendo ser:

» Amonestacion verbal o escrita
> Suspensién
> Despido

7.3 En caso de aplicarse las medidas disciplinarias se procedera conforme a lo prescritoen los literales
1,2,3 y 4 del Articulo 76° del Reglamento Interno de Trabajo vigente.

VIll.  PERMISOS Y ESTIMULOS
@*Fﬁ“ﬂ\ 8.1 EMILIMA, otorgara “Premios y Estimulos” a los trabajadores bajo las siguientes condiciones:
a) Premios. Haber cumplido rigurosamente las disposiciones contenidas en esta Directiva, con cero

de inasistencia injustificadas, y menos de treinta (30) minutos de tardanzas en un periodo de UN
(01) afio calendario de enero a diciembre.

No tener de dos (02) dias de inasistencia injustificadas, ni mas de sesenta (60) minutos de
tardanzas, en el mismo periodo, ademas debe de contar con un minimo de cien (100) horas de
trabajo extraordinario por razones de servicio.
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b) Estimulos. No tener mas de dos (02) dias de inasistencia injustificada, ni mas de noventa (90)
minutos de tardanza, durante UN (01) afio calendario y extraordinario, debidamente autorizadas,
y que no hayan sido compensadas.

.,~8.2 Los “Premios y Estimulos” se otorgaran en ceremonia especial con asistencia de los trabajadores,
jefes, Gerentes y Gerente General.

L

|~ 8.3 Los“Premiosy Estimulos” constituyen méritos personales del trabajador, reconocidos para todos sus
N efectos. Se incluiran en el respectivo Legajo de Personal y formara parte de la evaluacién, para
obtener otros derechos de comportamiento laboral.

IX. DESCUENTOS POR INASISTENCIA

; 9.1 Encasode inasistencia de los trabajadores remunerados por quincena o mensualmente, el descuento
proporcional del dia de descanso semanal se efecttia dividiendo la remuneracién ordinaria percibida
en el mes o quincena entre treinta (30) o quince (15) dias, respectivamente. El resultado es el valor

" dia. El descuento proporcional es igual a un treinta * guince ° de dicho valor, respectivamente.

10.1 La presente Directiva deroga la Directiva N°007-2011-EMILIMA - GG “Normas y Procedimientos del
Sistema de Control de Asistencia, Permanencia y Accesos del Personal de EMILIMA” aprobada con
Resolucién de Gerencia General N°153-2011-EMILIMA-GG

10.2 Es obligacion del personal que presta servicio de seguridad y vigilancia, verificar la Boleta de Permiso
a todo el personal que sale de la empresa dentro de la jornada laboral.

©10.3 La Oficina de Recursos Humanos, a solicitud del Jefe inmediato del trabajador, otorgar un Pase de
Salida (Anexo N°02) con su sello y firma, al personal auxiliar de servicios que realizan labores
rutinarias de apoyo en tramites diversos u otros, el que deberan mostrar al personal de vigilancia a
fin que les permita salir de la institucion.

10.4 Es obligacién del Jefe inmediato del trabajador reportar oportunamente al Jefe de la Oficina de
Recursos Humanos, acerca de las inasistencias injustificadas del trabajador.

Xl.  VIGENCIA

El presente procedimiento entrard en vigencia a partir del dia siguiente de aprobacién por parte de
Gerencia General de EMILIMA S.A.

Xil.  ANEXOS
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ANEXO N° 01

i e N*
| EMLINA

Y BOLETA DE PERMISO

Trabajador:

i Unidad Organica:
Cargo:

Motivo:

Oficial Particular
Salud Otros

Especificar:

Dia L ]

Hora de Hora de
Salida Retorno
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Trabajador Jefe Inmediato

Jefe de Recursos Humanos
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ANEXO N° 01

. N°
EMILIM | EVPRESAARECPAL
I | HEOBILIARA DE LIVA
BOLETA DE PERMISO
: Trabajador:
—) Unidad Organica:
Cargo:
Motivo:
Oficial Particular
Salud Otros
Especificar:

Dia ‘7 J

Hora de Hora de
Salida Retorno
Trabajador Jefe Inmediato

Jefe de Recursos Humanos
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ANEXO N° 02

| e

PASE DE SALIDA

Trabajador:

Unidad Orgénica:

Cargo:

Justificacion:

Lima, de del 20

Jefe Inmediato Jefe de Recursos Humanos
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