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INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

N° 041-IGP/2024
Lima, 2 de octubre del 2024

VISTOS:

El Informe N° 0194-2024-IGP/GG-OAD-URH, el Informe N° 0199-2024-IGP/GG-OAD-URH,
el Informe N° 0261-2024-IGP/GG-OPP y el Informe N° 0117-2024-IGP/GG-OAJ; y

CONSIDERANDO:

Que, con fecha 03 de mayo de 2023 se aprobé la Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico
del Perd - IGP, cuyo objeto es la de fortalecer el Instituto Geofisico del Perd (IGP), a fin de
consolidar la investigacién cientifica en los diversos campos de la Geofisica, la prestacién de
servicios de informacién que se brinda para la gestién del riesgo de desastres y regular su
intervencién en las Ciencias de la Tierra, en las Ciencias de la Atmésfera e Hidrésfera, en las
Ciencias del Geoespacio, para reducir el impacto destructor de los peligros naturales y
antrépicos, y aprovechar las oportunidades y potencialidades que brinda la Geofisica en el
desarrollo socioeconémico y ambiental del pais;

Que, la Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico del Perd, dispone que el IGP es un organismo
pUblico ejecutor e instituto pUblico de investigacién (IPl) y forma parte del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién (SINACTI), del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres (SINAGERD) y del Sistema Nacional de Gestiéon Ambiental (SNGA), con personeria
juridica de derecho publico, con autonomia funcional, técnica, administrativa, econémica y
financiera en el ejercicio de sus atribuciones, se encuentra adscrito al Ministerio del Ambiente
y tiene competencia para producir ciencia y tecnologia;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, se aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Geofisico del Perd (IGP);

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP/2020, se aprobé la Directiva DI
001-2020IGP, denominada: “Aprobacién, modificacién o derogacién de documentos

normativos”;
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Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 031-IGP/2021, de fecha 31 de mayo del
2021, se aprobé la Directiva DI 006-2021-IGP “Directiva sobre disposiciones que regulan el
descanso vacacional de los servidores del Instituto Geofisico del Peri”;

Que, el numeral 7.2.1 de la Directiva DI 001-2020-IGP, “Aprobacién, modificacién o
derogacién de documentos normativos del IGP”, aprobada mediante Resolucién Gerencial N°
029-IGP/2020, establece la jerarquia funcional de los documentos normativos estableciendo
que los PROCESOS se encuentran en el nivel 4, en concordancia con el numeral 7.2.2.7 que
indica que el proceso es el “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que
inferactdan, las cuales transforman los elementos de entradas en bienes y servicios, luego de la
asignacién de recursos. Cada proceso contiene una ficha de proceso y su respectivo diagrama
de proceso. Cada proceso tiene una codificacién Unica y se aprueba mediante acto
administrativo de manera individual o conjunta incorpordndose al Manual de Procesos”. Cabe
precisar que la aprobacién del proceso debe ser a través de una Resolucién de Gerencia
General, conforme a la Jerarquia Funcional prevista en la Directiva DI N° 001-2020-IGP;

Que, mediante el Informe N° 0194-2024-IGP/GG-OAD-URH, de fecha 09 de septiembre del
2024, la jefa de la Unidad de Recursos Humanos, remite el informe sustentatorio para la
aprobacién del Proceso PC N° 015-2024-IGP, “Solicitud de descanso vacacional de los
servidores del Instituto Geofisico del Perd”. En este sentido, se evidencia la necesidad de
aprobar la propuesta de proceso de PC “Solicitud descanso vacacional de los servidores del
Instituto Geofisico del - Perd —IGP”, toda vez, que su formalizacién permitird actualizar el mismo
como en versién proceso y derogar la R.GG N° 031-GP/2021, de fecha 31 de mayo del
2021, se aprobé la Directiva DI 006-2021-IGP “Directiva sobre disposiciones que regulan el
descanso vacacional de los servidores del IGP”;

Que, mediante el Informe N° 0199-2024-IGP/GG-OAD-URH, conforme a lo indicado por la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Oficina de Recursos Humanos ha procedido con la
revisién del citado proceso, verificando que las modificaciones propuestas estdn acorde con la
finalidad del presente proceso; siendo asi, se tiene por aprobado el proyecto del proceso PC
“Solicitud descanso vacacional de los servidores del Instituto Geofisico del Peri -IGP”, por lo
que, lo deriva a la Oficina de Asesoria Juridica, con la finalidad de proseguir con el trdmite
correspondiente y de corresponder emita opinién legal y proyecte el acto administrativo que lo
apruebe;

Que, mediante el Informe N° 0261-2024-IGP/GG-OPP, de fecha 23 de septiembre del 2024,
el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto ha indicado que conforme a la Directiva DI
001-2020-IGP “Aprobacién, Modificacién o Derogacién de Documentos Normativos” su
oficina emite opinién técnica favorable respecto a la aprobacién del Proceso PC N° 015-
2024-IGP, “Solicitud de descanso vacacional de los servidores del Instituto Geofisico del Per(”;

Que, mediante informe legal de vistos, la Oficina de Asesoria Juridica emitié opinién legal
favorable a la propuesta de aprobacién del Proceso PC N° 015-2024-GP, “Solicitud de
descanso vacacional de los servidores del Instituto Geofisico del Perd” y se derogue la

Resolucién de Gerencia General N° 031GP/2021, de fecha 31 de mayo del 2021, que
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aprobé la Directiva DI 006-2021-IGP “Directiva sobre disposiciones que regulan el descanso
vacacional de los servidores del Instituto Geofisico del Pery;

Con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
y de Unidad de Recursos Humanos; y

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico del Perd, el
Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del IGP y la Directiva DI 001-2020-IGP, “Aprobacién, modificacién o derogacién de
documentos normativos”, aprobado con Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP/2020.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Derogar la Directiva DI 006-2021-IGP “Directiva sobre disposiciones que regulan
el descanso vacacional de los servidores del Instituto Geofisico del Perd, que fue aprobada
mediante la Resolucién de Gerencia General N° 031-IGP/2021, de fecha 31 de mayo del
2021.

Articulo 2.- Aprobar el Proceso PC N° 015-2024-IGP, “Solicitud de descanso vacacional de
los servidores del Instituto Geofisico del Peri”, el mismo que como anexo forma parte integrante

de la presente Resolucién de Gerencia General.

Articulo 3.-Disponer que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto registre y custodie los
procesos aprobados en el articulo 1 de la presente Resolucién de Gerencia General y que la
Unidad de Recursos Humanos, programe la capacitacién o induccién al personal

correspondiente.

Articulo 4.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién de Gerencia General en el Portal

Institucional del Instituto Geofisico del Perd www.gob.pe/igp.

Registrese, publiquese y comuniquese.

Javier Bueno Cano
Gerente General
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PROCESO Version: 01

4(% i SOLICITUD DE DESCANSO VACACIONAL DE LOS _

\ IGP oo ) Cédigo: PC N° 015-2024-

“ v fert SERVIDORES DEL INSTITUTO GEOFISICO DEL gBPI e fren: U
PERU Igla de Area:

SOLICITUD DE DESCANSO VACACIONAL DE LOS SERVIDORES DEL INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU
I.  FICHA TECNICA DE PROCESO

<R . INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU
S¥IGP::

FICHA TECNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL)

S01.02.02.01 Soporte

Solicitud de descanso vacacional de los servidores

del Instituto Geofisico del Pert. Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Garantizar el cumplimiento de las normativas
laborales sobre descanso vacacional, mejorando la
planificacion operativa de las unidades del Instituto
Geofisico del Pera.

01

- Revisar y consolidar la programacion anual
de vacaciones.

- Validar informe de programacion anual de
vacaciones.

Porcentaje de servidores del IGP que hacen uso
de su descanso vacacional fisico de manera
programada.
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Presidente Ejecutivo, Gerente Gengral, Jefe de Planeamiento y Presupuesto, Jefe de Asesoria Juridica, Directores
de las Subdirecciones de Linea y Organos Desconcentrados, Jefes de Organos o Unidades Orgénicas, Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos, Encargado del Control de Asistencia.

Todas las sedes del IGP.

Sistema de Tramite Documentario, Aplicativo del Sistema de Recursos Humanos, correo electronico.

Computadoras fijas y portatiles, equipos de comunicacioén (celulares).

PROGRAMACION ANUAL DEL ROL DE VACACIONES

Enviar plantilla de programacion
anual de vacaciones.
a) Remitir, en el dltimo trimestre del

afo, a cada director y/o jefe de unidad A;l;tentg . Unidad de Recursos |1. Correo electronico.
A . ) 01 Administrativo 30 minutos o
organizacional el Anexo N° O01: de URH Humanos 2. STD, Anexo N° 01

Programacion Anual de Vacaciones
del personal a su cargo para su
validacion.
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Elaborar la programacion anual de
vacaciones.
a) Elaborar la programacion )
vacacional del personal a su cargo y . Organo o Unidad 1. Sistema de Tramite
" . Jefe de Unidad . L ) \
remitirla a la Unidad de Recursos 02 Organizacional 15 dias Organica de la Documentario (Serie
Humanos dentro de los primeros 9 Organizacion documental).
quince (15) dias calendario del mes de
noviembre de cada afio para su
procesamiento y aprobacion.
Revisar y consolidar la
programacién anual de vacaciones.
a) Revisar los formatos remitidos por
las unidades organizacionales para su -
N 1. Correo electrénico
consolidacion. Asistente > STD
b) Consolidar la programacion de > . . Unidad de Recursos | o
. L 03 Administrativo 5 dias 3.Formato Anexo N
todas las unidades de organizacion y Humanos . o
i - . - de URH 01: Programacion
enviarla a la Oficina de Administracion, Anual de Vacaciones
adjuntando el Anexo N° 02: Rol Anual
de Vacaciones del personal del IGP
para su aprobacion mediante acto
administrativo.
Elaborar Informe de programacién A§|§tente_ . Unidad de Recursos |1. STD
. 04 Administrativo 1 dia
anual de vacaciones. Humanos 2. Informe
de URH
Suscribir mforr_ne de programacion 05 Jefe de URH 30 minutos Unidad de Recursos |1. STD
anual de vacaciones. Humanos 2. informe
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Cadigo: PC N° 015-2024-

PERU
Validar informe de programacién
anual de vacaciones. - .
a) Remitir a la OAJ el informe para que 06 Jefe de Oficina 30 minutos Of_|(:|_na d(—;‘, L .STD
: iy de OAD Administracion 2. informe
emita su opinibn y proyecte la
Resolucion Directoral (RD).
1. STD
Elaborar informe de opinién legal y 07 Asistente Legal > dias Oficina de Asesoria | 2. Informe
proyectar Resolucion Directoral. de OAJ Juridica 3. Proyecto de
Resolucion
1. STD
. o Jefe de Oficina , Oficina de Asesoria | 2. Informe
Suscribir Informe de Opinién Legal. 08 de OAJ 30 minutos Juridica 3. Proyecto de
Resolucion
Suscribir resolucion.
a) Subir y suscribir la resolucién que
apruepa la programacion del R~ol de Jefe de Oficina _ Oficina de 1 STD /gestor de
Vacaciones del personal del afio en 09 30 minutos L S, firmas
: P de OAD Administracion .
curso en el Sistema de Tramite 2. Resolucién
Documentario (STD) por parte de los
responsables de la URH, OAJ y OAD.
Gestionar la Difusion del Rol de
Vacaciones. Unidad de Recursos
a) Solicitar el flyer de difusion de la Asistente . 1. Correo electrénico
i L e . s Humanos / Unidad o
resolucion para su notificacion. 10 Administrativo 1 dia habil : 2. Formato de solicitud
. L Funcional de )
b) Publicar por correo electronico a de URH de comunicados

todo el personal el flyer de difusion de
la resolucién para su notificacion.

Comunicaciones
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Suscribir la notificacion de la
resolucién.
a) Subir la resolucién que formaliza el Rol
de Vacaciones en el Aplicativo de . e .
Recursos Humanos del IGP (ventana de 11 Servidor publico | 30 minutos Unldad.es de la ; Eﬁ?'fli{?‘uog Sllj;(;_r'na
notificaciones) organizacion . Aplicativo de
b) El servidor firma la notificacion de la
resolucion en el Aplicativo de
Recursos Humanos del IGP.
USO DE VACACIONES
Generar el formato de solicitud de
vac_at_:lo'ne.s. 1. Aplicativo de
Definir tipo:
. p . . Recursos  Humanos
a) Si es “Uso / Fraccionamiento de 2 Anexo 2: Formato de
vacaciones” ir actividad 13, segun el uéo ' yio
Anexq 3 . Formato — de uso y/q 12 Servidor Civil 30 minutos Unldgd d_e; Fraccionamiento  de
Fraccionamiento de  vacaciones; Organizacién .
: « : " vacaciones.
b) Si es “Adelanto de vacaciones” ir ,
= . , ) 3. Anexo 3: Formato de
actividad 15; segun el Anexo 4:
. Adelanto de
Formato de Adelanto de Vacaciones. \Vacaciones
c) Si es “Directivos / Servidores de
confianza”, ir actividad 17.
Registrar informacion en el formato
de uso de vacaciones/ . .
fraccionamiento en aplicativo de 13 Servidor Civil 30 minutos Unidad de 1. Aplicativo de

recursos humanos, en el caso de
SCC.

Organizacién

Recursos Humanos
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PERU
Suscribir formato entre las partes
(Servidor civil y jefe inmediato). . . . Unidad de 1. Aplicativo de
Producto: Formato suscrito de uso / 14 Servidor civi 30 minutos Organizacién Recursos Humanos
fraccionamiento de vacaciones
Registrar informacion en el formato
de uso de vacaciones en aplicativo : - Unidad de 1. Aplicativo de
15 Servidor civil 1 Hora S

de recursos humanos en el caso de Organizacion Recursos Humanos
SCC.
Suscribir formato entre las partes
(servidor , jefe inmediato, jefe de la Unidad d 1 Aolicativo d
URH) , - nidad de . Aplicativo de

_ 16 Servidor civil 1 Hora Organizacion Recursos Humanos
Producto: Formato suscrito de
adelanto de vacaciones
Subproceso de Verificacion de - : .
requisitos y de impedimentos para 17 Jede de URH 25 dias Oficina de 1. Sistema de Tramite

el acceso alainformacién publica.

Administracion

Documentario
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SOLICITUD DE DESCANSO VACACIONAL DE LOS
SERVIDORES DEL INSTITUTO GEOFISICO DEL

PERU

Cédigo: PC N° 015-2024-
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Mivel 0

Mivel 1

Nivel 2

Mivel 3

501.01 Planificacion,
OTEBNIZACION ¥
distribucicn del trabajo

501.02.01 Gestion de la
Incorporacion

501.02.02.01 Solicitud
de descanso
vacacional de los
servidores del Instituto
Gaofisico del Perd

501.02 Gestion del
Emplec

501.02.02.02
Administracion de
legajos

501.03 Gestion del

rendimiento y

50, Gestion da Recursos
Humanos

501.05 Gestion de las
relacionas humanas y

capacitacion

501.02.02
Administracion de

personal

501.02.02.03
Saguimiento y control
de asistencia y
descanso vacacional

501.04 Gestion de la
compeansacion

sociales
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V.

OTRAS ESPECIFICACIONES DEL PROCESO

f)

9)

h)

)

K)

FINALIDAD

El presente proceso tiene por finalidad asegurar y garantizar el oportuno
descanso vacacional de los servidores del IGP, estableciendo las disposiciones
para su otorgamiento en sus diferentes figuras, asi como también en lo
relacionado con la programacion, registro, ejecucion y control en lo que
corresponda.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de aplicacion
obligatoria para todos los servidores del IGP, bajo cualquier régimen laboral o
contractual que se encuentren.

BASE LEGAL

Constitucién Politica del Pera 1993.

Ley N° 31733, Ley del Instituto Geofisico del Peru.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley de Presupuesto del Sector Publico del afio fiscal en ejercicio.

Decreto Legislativo N° 713, Consolidan la Legislacion sobre Descansos
Remunerados de los servidores sujetos al régimen laboral de la actividad
privada.

Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM.

Decreto Legislativo N° 1405, que establece las regulaciones para que el disfrute
del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la vida laboral
y familiar, normas reglamentarias, normas complementarias y normas
modificatorias.

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

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Geofisico del Peru

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

Resolucion de Presidencia N° 040-1GP/2023, que aprueba Reglamento Interno
de los servidores civiles del Instituto Geofisico del Peru.

Resolucion de Gerencia General N° 029-IGP/2020, que aprueba la
Directiva N° 001-2019-IGP/GG-OPP denominada: “Aprobacion,
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modificacion o derogacion de Documentos Normativos del Instituto
Geofisico del Pera.

IV. APROBACION Y VIGENCIA

Su

aplicacion es a partir del dia siguiente de su publicacion en el Portal

Institucional del IGP, hasta su modificacién o derogacion por otra norma del
mismo rango, prevaleciendo las normas de alcance nacional.

V. RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

d)

Los directores y/o jefes de 6rganos y unidades organicas, en adelante
“‘unidades de organizacion”, son responsables de dar cumplimiento a la
programacion anual del goce fisico vacacional de los servidores a su cargo,
teniendo en cuenta que no se vea afectado el normal funcionamiento del
area, asi como de velar por el estricto cumplimiento del presente

Procedimiento.

La Oficina de Administracién, es responsable de aprobar el Rol de

Descanso Vacacional Anual, asi como de monitorear el cumplimiento del

presente Procedimiento.

La Unidad de Recursos Humanos, es responsable de lo siguiente:

e Comunicar a los servidores civiles del IGP, la programacion anual del
descanso vacacional.

e Notificar a los servidores civiles del IGP, el inicio del descanso
vacacional en el mes que corresponda.

e Registrar y llevar el control del descanso vacacional de los servidores
civiles del IGP.

e Presentar periédicamente a los Directores y/o jefes de las unidades de
organizacion, el reporte situacional de vacaciones para su control y
supervision del cumplimiento, observando los casos del personal que
superan los sesenta (60) dias de goce vacacional para que se hagan
efectivas de manera inmediata.

e Velar por la correcta aplicacion y cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente Directiva.

El Servidor Civil, es responsable de dar cumplimiento de lo dispuesto en la

presente Directiva, asi como de la programacién anual del rol de

vacaciones que se apruebe.

El incumplimiento de lo dispuesto en el presente documento, por parte de

los responsables, acarrea responsabilidad administrativa funcional y/o civil

a que hubiere a lugar, pasibles de sanciones segun corresponda conforme
al normatividad vigente.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

a)

El/La servidor/a civil tiene derecho a disfrutar de treinta (30) dias calendario
de vacaciones remuneradas, preferentemente de forma ininterrumpida por
cada afio completo de servicios, siempre y cuando haya realizado labor
efectiva de al menos de doscientos diez (210) dias en dicho periodo.
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b)

c)

d)

f)

No esta permitida la compra de vacaciones, ya que el colaborador tiene
derecho a gozar de sus vacaciones fisicas y de conformidad con la Ley del
Presupuesto Anual del afo fiscal vigente.
Las vacaciones deberan tomarse, obligatoriamente, en el transcurso del
afo siguiente a la fecha en que se adquiere el derecho; tomando en cuenta
la fecha de ingreso del servidor, asi como la programacion que se haya
registrado en el rol anual de vacaciones, conforme a ley.
El descanso fisico vacacional sera fijado de comun acuerdo entre el jefe
inmediato y el servidor, teniendo en cuenta las necesidades institucionales
y las del servidor. A falta de acuerdo decidira el jefe inmediato en uso de
su facultad directriz.
Para el cdmputo del récord vacacional se considera como dias efectivos
de trabajo, los siguientes:

I. Lajornada de servicio.

ii. Las horas de descanso con las que se compensa el sobretiempo,
siempre que hayan sido descontadas de la jornada de servicio.

ii. Las inasistencias por enfermedad comdun, por accidentes de
trabajo o enfermedad profesional, en todos los casos siempre que
no supere sesenta (60) dias al afio.

iv. La licencia por paternidad.

v. El permiso por lactancia materna.

vi. Las horas en las que se compensa el permiso por docencia,
siempre que las horas de docencia hayan sido descontadas de la
jornada de servicio.

vii. El permiso y licencia sindical.
viii. El periodo vacacional correspondiente al afio anterior.

ix. Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente
o ilegal.

X. Las inasistencias autorizadas por ley, convenio individual o
colectivo o decision de la Entidad.

No forman parte del récord laboral los permisos y licencias sin goce de
remuneraciones y la sancién de suspension sin goce de remuneraciones
impuesta previo procedimiento administrativo disciplinario.

g) Los criterios para la programacion del descanso vacacional son:

i. La aprobacion de las solicitudes de goce vacacional debe cautelar
gue la programacion del periodo vacacional completo o la suma
de todos los periodos fraccionados no genere un descanso
vacacional mayor a treinta (30) dias calendarios; en ese sentido,
deberéa observarse lo siguiente:

- No se pueden tomar mas de 4 dias habiles en una
semana, de los 7 dias habiles fraccionables.

- En el caso de que el periodo vacacional programado, ya
sea completo o fraccionado, iniciara o concluyera un dia
viernes, los dias sdbados y domingos siguientes también
se computan dentro de dicho periodo vacacional.
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ii. Almomento de la programacion de vacaciones debera tomarse en
cuenta dicha situacion a efectos de evitar el otorgamiento de
periodos vacacionales superiores al maximo legal establecido en
el articulo 2° del Decreto Legislativo N° 1405.

h) Establecida la oportunidad del descanso vacacional, este se inicia aun

)

K)

cuando coincida con un dia sdbado, domingo, feriado o dia no laborable y
se considera hasta el dia previo a que el servidor reinicie su jornada laboral.
En el caso de servidora gestante tiene derecho a que el periodo de
descanso vacacional por récord ya cumplido y aun pendiente, se inicie a
partir del dia siguiente de vencido el descanso postnatal. Esta voluntad
debera ser suscrita por la servidora y el jefe inmediato, la misma que debe
ser tramitada a través del Aplicativo de Recursos Humanos, pestafia de
Vacaciones ingresando en Opcion Anexo 2: Formato de uso y/o
Fraccionamiento de vacaciones, la cual debe ser autorizada con una
anticipacion no menor de quince (15) dias calendario al inicio del goce
vacacional.

El descanso vacacional no podra ser otorgado cuando el servidor civil esté
incapacitado por enfermedad o accidente, salvo que la incapacidad
sobrevenga durante el periodo de vacaciones, ya que el descanso
vacacional fue otorgado antes del accidente y la incapacidad es posterior
al inicio de las vacaciones.

El descanso vacacional podrd ser anulada/suspendida solo en casos
excepcionales o por motivos de fuerza mayor debidamente justificados,
para lo cual el servidor deberé ingresar al Aplicativo de Recursos Humanos
a la Pestafia de Vacaciones y generar en Opciones la autorizacion de
anulacién/suspension de uso de vacaciones, sustentando el motivo y debe
estar suscrita por el jefe inmediato, con una antelacién no menor de
veinticuatro (24) horas de anticipacion.

En caso de fraccionamiento del descanso vacacional, también se genera a
través del Aplicativo de Recursos Humanos Pestafia de Vacaciones,
ingresando en Opciones el Anexo 2: Formato de uso y/o Fraccionamiento
de vacaciones, debiendo ser suscrita por el servidor y el jefe inmediato.
Para estos efectos, se debera tener en cuenta lo siguiente:

i. El servidor cuenta con hasta siete (7) dias habiles dentro de los
treinta (30) dias calendario de su periodo vacacional, para
fraccionarlos hasta con minimos de media jornada ordinaria de
servicio.

ii. El descanso minimo de media jornada ordinaria de servicio solo
es aplicable a aquellos servidores que presten servicios bajo la
modalidad de jornada.

m) Procedimiento para el fraccionamiento del descanso vacacional:

i. El fraccionamiento del goce vacacional por periodos inferiores a
siete (7) dias calendario es solicitado ante la Oficina de Recursos
Humanos de la entidad o la que haga sus veces, hasta el quinto
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dia hébil anterior a la fecha que se solicita sea otorgado el
fraccionamiento del descanso vacacional.

ii. La solicitud debera contar con opinién favorable del jefe inmediato.
Este plazo admite excepciones, tratandose de situaciones

fortuitas o inesperadas.

n) En el caso de requerir el servidor Adelanto del Descanso Vacacional, se
debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

i. El servidor puede solicitar por escrito el adelanto de los dias de
descanso vacacional, antes de cumplir el afio y récord vacacional
correspondiente, siempre y cuando el servidor haya generado
dias de descanso en proporcion al nimero de dias a utilizar en el
respectivo afio calendario, segun el siguiente cronograma:

Period((:)ucllﬁpl?if:gtadé” Maximo de dias
1 mes 2
2 mes 4
3 mes 6
4 mes 9
5 mes 12
6 mes 15
7 mes 17
8 mes 19
9 mes 21
10 mes 24
11 mes 27
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VII.

8.1.

8.2.

8.3.

0)

p)

aq)

12 mes 30

Luego de verificar que tiene dias en proporcion para solicitar adelanto de
vacaciones. Este debera solicitarse a través del Aplicativo de Recursos
Humanos, con cinco (05) dias de anticipacion, ingresando a la pestafia de
Vacaciones, en Opciones, llenando el Anexo 04: Formato de
otorgamiento de adelanto de vacaciones y suscribiendo el servidor y el
jefe inmediato.

La URH verifica que la solicitud se encuentra con arreglo a lo dispuesto en
la presente Directiva y suscribe el formato en el Aplicativo de Recursos
Humanos. Anexo 04: Formato de otorgamiento de adelanto de
vacaciones.

El adelanto vacacional, no procede cuando los dias solicitados como
adelanto vacacional sean mayores a los dias generados como parte del
récord vacacional o el servidor cuente con medida cautelar dictada en el
marco de un procedimiento administrativo disciplinario.

DISPOSICIONES FINALES

El presente “Proceso de Gestion de la Solicitud de Descanso Vacacional de los
Servidores del Instituto Geofisico del Peru”, podra ser modificado cuando las
circunstancias asi lo requieran.

El IGP podra expedir normas internas adicionales o complementarias a este
procedimiento; asi como, actualizar y aprobar los formatos pertinentes, en el
marco de la normatividad vigente.

El IGP establecera los medios digitales, asi como la sistematizacion, registro y
custodia de la informacion pertinente.
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V. ANEXOS
e Anexo 1: Programacién Anual de Vacaciones del personal del IGP.
e Anexo 2: Rol Anual de Vacaciones del personal del IGP.
e Anexo 3: Formato de Salida de Vacaciones / Formato de Acuerdo de
fraccionamiento de Descanso Vacacional.
e Anexo 4: Adelanto de Vacaciones.
e Anexo 5: Reporte Situacional de Programacion Vacacional.
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< .
%\u{. IG i?:é;:‘;“ ANEXO N° 1

Programacién Anual de Vacaciones del personal del IGP

Organo

Unidad Organica

. Fecha de
N . Regimen Mes de
N® | Apellidos y Nombres Cargo Ingreso ala ..
Laboral tidad Programacion
entida

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

Fecha; /! /
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ANEXO 2

Insliic
IGP dl Pert ANEXO N° 2

Rol Anual de Vacaciones del personal del IGP

. Fecha de
i i Organo [ Unidad Mes de
N° Apellidos y Nombres Cargo Regimen Laboral . Ingreso ala L.
Orgdnica . Programacion
entidad
V*B* URH
Fecha; / f
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ANEXO 3
o ANEXO N° 3
el Perii

FORMATO DE SALIDA DE VACACIONES

ORGANO/OFICINA/UNIDAD |

APELLIDOS NOMBRES

DNI CARGO

a. Descanso Vacacional por periodos mayores a 7 dias I:\ d. Cuatro (04) dias habiles e

b. Descanso Vacacional por periodos de 7 dias minimos I:I siete (07) dias fraccionables

c. Media jornada (minimo 4 horas)

Uso del Goce del Periodo Vacacional

]
I I

nuna semana de los

[]

Fecha de inicio

Fecha de termino

Total de dias gozados (*)

*En el caso de que el periodo vacacional programado, ya sea completo o fraccionado, iniciard o concluyera un dia viernes,

los dias sabados y domingos siguientes también se computan dentro de dicho periodo vacacional.

Para fraccionamiento

Media jornada (minimo 4 horas)

Dias

Fecha: (maximo 04 dias)
Hora de inicio: Vigencia: Del al ( dias)
FIRMA FIRMA
JEFE INMEDIATO SERVIDOR
Fecha; / / Fecha; / /
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ANEXO 4

IGP:
§ . #P:;-" ANEXO N° 4

ACUERDO DE ADELANTO DE VACACIONES

o Identificado(a) con DNIN°®
........................... . por medio de la presente y de conformidad con el articulo 10° del
Reglamento del Decreto Legislativo N® 1405, aprobado con Decreto Supremo N°® 013-2019-

PCM, solicito se me otorgue ....... dias se vacaciones como adelanto del periodo
vacacional .......... ; es necesario precisar que la cantidad de dias solicitados son igual a los
FECHA DE INGRESO A PERIODO DESDE HASTA TOTAL DE DIAS DE
LA ENTIDAD VACACIONAL ADELANTO
VACACIONAL
Sustento:
Firma de servidor Firma de Jefe inmediato

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS:

La Oficina de Recursos Humanos verifica que la solicitud del servidor se enmarca en el articulo
4 del Decreto Legislativo N® 1405 y su Reglamento, comunicando al EL SERVIDOR la procedencia
o no del adelanto del descanso vacacional, en un plazo no mayor de tres (3] dias habiles
computados desde el dia habil siguiente de presentado. Aprobada la solicitud, la entidad, a
través de la Unidad de Recursos Humanos y ELSERVIDOR suscriben el presente acuerdo de
adelanto del descanso vacacional por el periodo solicitado.

Se suscribe el presente acuerdo en tres (03) ejemplares en la ciudad de Lima, ... del mes de

JEFE DE RECURS0S HUMAMNOS
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ANEXO 5

A Inssihuie
IGP
Y ddl Par)

Organo / Unidad

Orgdnica

Fecha del reporte

ANEXO N° 5

Reporte Situacional de Programacion Vacacional

. Dias a

. Dias de descanso | | . Total a Pagar S/.

Periodos . L. . indemnizar, ..
o . ~ Dias Fecha limite vacacional Remuneracion| (Descanso no .
N Apellidos y Nombres Cargo pendientes de . . . por el no goce Observacion
o . Pendientes |pendiente de goce| adquiridoy no Mensual gozado +
afios anteriores hasta la fecha .

gozado L. Indemnizacién)
limite
RESUMEN DE CONTINGENCIAS

|4 N°* de servidores con vacaciones pendientes de indemnizar

|5. Monto total en soles de la contingencia laboral
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