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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0381 - 2025-MDNCH-GM

Nuevo Chimbote, 12 de mayo del 2025.

VISTO:

El Memorandum N° 1401-2025-MDNCH-GAyF-ORH de fecha 05 de mayo de 2025 de la
Gerencia Municipal; el Proveido N° 1298-2025-MDNCH-GM de fecha 05 de mayo de 2025 de la
Gerencia Municipal; el Informe legal N° 0480-2025-MDNCH-OGA] de fecha 09 de mayo de 2025,
emitido por Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica, sobre APROBACION DE LA
“DIRECTIVA QUE REGULA LA PRESENTACION DE LOS DESCANSOS MEDICOS DE
LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE?”, y:

CONSIDERANDO:
Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificada por la Ley de Reforma
Constitucional N° 30305, establece que las municipalidades provinciales y distritales son organos de

gobierno local con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia,

N

disposicion concordante con lo dispuesto por el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 —
Ley Organica de Municipalidades;

Que, conforme al articulo 4° de la Ley N° 28716.-Ley de control interno de las Entidades del
Estado, establece que las entidades ptiblicas, implantan obligatoriamente sistemas de control interno en
sus procesos, actividades, recursos, operaciones y actos institucionales, orientando su ejecucion al
cumplimiento de los objetivos; tales como: promover y optimizar la eficiencia, eficacia, transparencia y
economia en las operaciones de la entidad, asi como la calidad de los servicios publicos que presta;

Que, por otto lado, el inciso 72.2 del articulo 72° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
>0 Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N°¢ 004-2019-JUS,
establece que: “Toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente

cumplimiento de su mision y objetivos, asi como para la distribucidn de las atribuciones Gue se encuentren comprendidas

> dentro de su competencia”

g3 VFB" ; 5\ Que, la Ley N° 27658, Ley Matco de Modernizacion de la Gestion del Estado, en su Articulo 4°,
5 {% /declara que el proceso de modernizacién de la Gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la

obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion

a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de recursos publicos;
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Que, pot otto lado, el Manual Normativo de Personal N°® 003-93-DNP "Licencias y permisos"
aprobado por Resolucién Directoral N° 001-93-INAP/DNP establece que la licencia por incapacidad
causada por enfermedad o accidente comun se otorga de conformidad con el certificado médico
correspondiente;

Que, al respecto, en cuanto al "Certificads Médico”, nos remitimos a la Directiva de Gerencia
General N° 015-GG-ESSALUD-2014, "Normas y Procedimientos para la Emision, Registro y Control
de las Certificaciones Médicas por Incapacidad y Maternidad en ESSALUD", aprobada por Resolucion
de Gerencia General N° 1311-GG-ESSALUD2014, modificada mediante Resolucion de Gerencia
General N° 1148-GG-ESSALUD-2019; el cual establece que es el "documento gue expiden los médicos después
de una prestacion y a solicitud del paciente, pretende informar de los diagndsticos, tratamiento y periodo de descanso fisico
necesario'y asi, sobre Validacion de Certificados Médicos, senala en el numeral 6.2.4.1.1. "Todo Certificado
Médico que cumpla con los requisitos respectivos serd validado, procediéndose a emitir el respectivo CITT. La presentacion

m del expediente por el usuario deberd ser realizada dentro de los treinta (30) primeros dias habiles de emitido el Cerfificado
‘) Médico. Excepeionalmente podrd procederse a la validacidn de los cerlificados médicos que excedan los 30 primeros dias
hibiles, en los siguientes casos especifivos:

a. Cerlificados médicos de asegurados que por la distancia no puedan realizar el tramite dentro del plago

establecido.

b. Certificados médicos de asegurados hospitalizados o postrados en cama.

¢. Certificados médicos de maternidad.

d. Certificados médicos emitidos en el extranjers.”

Que, siendo asi, el certificado médico -indistintamente del formato empleado- debe contener como
minimo los siguientes datos: a) Nombres y apellidos del paciente; b) Diagnostico descriptivo o en CIE-
10; ¢) Periodo de incapacidad (fecha de inicio y de fin); d) Fecha de otorgamiento de certificado médico;
¢) Firma del profesional de la salud tratante acorde con el RENIEC; f) Sello legible del profesional de la

salud tratante; y, g) Visado o apostillado por el consulado en caso haya sido emitido en el extranjero;

Que, cabe senalar que, el certificado médico expedido por un médico particular constituye

/& N\
A » %2 \documento idéneo para justificar la inasistencia por motivos de salud y por tanto: para sustentar el
=% £ o prorgamiento de la correspondiente licencia con goce de remuneraciones;
\ 2 § £ -\'.E"-
> 29, Que, de la revision de los actuados, se advierte que con fecha 05 de mayo de 2025, mediante

Informe N°® 1401-2025-MDNCH-GAyF-ORH, el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos remite a la

Gerencia Municipal el proyecto de "Directiva para Regular la Presentacion de los Descansos Médicos de
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los Servidores de la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote", recomendando su aprobacion;
conforme a las atribuciones conferidas mediante la normatividad vigente;

Que, con fecha 05 de mayo de 2025, mediante Proveido N° 1298-2025-MDNCH-GM el Gerente
Municipal remite los actuados a la Oficina General de Asesoria Juridica para opinién legal;

Que, la “DIRECTIVA QUE REGULA LA PRESENTACION DE LOS DESCANSOS
MEDICOS DE LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO
CHIMBOTE?, tiene como finalidad: “Establecer lineamientos para la gestion de los descansos médicos prescritos
a los servidores de la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.”;

Que, mediante el Informe Legal N° 0480 -2025-MDNCH-OGA] de fecha 09 de mayo de 2025,
la Oficina General de Asesoria Juridica, considera que mediante Acto Resolutivo de la Gerencia
Municipal, se APRUEBE la “DIRECTIVA QUE REGULA LA PRESENTACION DE LOS
DESCANSOS MEDICOS DE LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

6\ NUEVO CHIMBOTE”; asimismo, refiere que es necesario contar con una directiva que permita regular
el procedimiento de presentacion de los descansos médicos en esta Entidad; cuyo objetivo es establecer
lineamientos para la gestion de los descansos médicos prescritos a los servidores de la Municipalidad
Distrital de Nuevo Chimbote de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente; por encontrarla en
concordancia con las normas legales pertinentes;

Que, estando a los considerandos antes expuestos en la presente Resolucion y a lo dispuesto en
el Tercer Parrafo del Articulo 39° de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, asimismo, en
la Directiva N° 001-2019-MDNCH “DESCONCENTRACION DE FACULTADES,
ATRIBUCIONES Y COMPETENCIA RESOLUTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

W DE NUEVO CHIMBOTE”, aprobada mediante Resolucién de Alcaldia N°® 004-2019-MDNCH de
fecha 02 de enero del 2019, y en uso de sus facultades conferidas por las mismas, y con las visaciones de

las areas correspondientes;

~. SE RESUELVE:

_/QUE REGULA LA PRESENTACION DE LOS DESCANSOS MEDICOS DE LOS
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE”; que en

> ’}::ﬂ .;);RTI'CULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 009-2025-MDNCH, “DIRECTIVA

Anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, la aplicacién obligatoria y estricto cumplimiento de lo
establecido en la DIRECTIVA N° 009-2025-MDNCH, “DIRECTIVA QUE REGULA LA
PRESENTACION DE LOS DESCANSOS MEDICOS DE LOS SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE?”; en consccuencia, encomendar a la

Oficina de Recursos Humanos la difusién de la presente Directiva a quienes corresponda.

ARTICULO TERCERO: DEJAR SIN EFECTO LEGAL, todo acto administrativo que

contravenga la presente Resolucion.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR a la Oficina de Recursos Humanos, para su conocimiento y

w cumplimiento.

ARTICULO QUINTO: ENCARGAR la publicacion de la presente Resolucion, al encargado del
Portal Web Institucional de la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote.
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OBJETIVO
Establecer lineamientos para la gestién de los descansos médicos prescritos a los
servidores de la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote de acuerdo a lo establecido

en la normativa vigente.

ALCANCE
La presente Directiva es de alcance para los servidores de la Municipalidad Distrital de

Nuevo Chimbote, entendiéndose como tales al personal sujeto a los regimenes laborales

establecidos por los Decretos Legislativos N.° 276, 728, 1057, y, por la Ley N 30057.
BASE LEGAL (¥)

3.1. Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N°009-97-S.A.

3.2.Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

3.3.Ley N° 29733, Ley de proteccién de datos personales.

3.4.Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.5.Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

3.6.Decreto Supremo N° 020-2006-TR, que aprobé el Reglamento de la Ley N° Ley N°
28791, Ley que establece modificaciones a la Ley N° 26790, Ley de Modernizacion
de la Seguridad Social en Salud.

3.7.Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

3.8.Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.9.Directiva N° 015 -GG-ESSALUD-2014: “Normas y Procedimientos para la
Emisién, Registro y Control de las Certificaciones Médicas por Incapacidad y
Maternidad en EsSalud”, aprobada con Resolucién de Gerencia General N°1311-
GG-ESSALUD 2014 y modificatorias.

3.10.Resolucién de Gerencia General N° 562-GG-ESSALUD-2016 que aprueba el

"Manual de Procedimientos para Validacién de los Certificados Médicos por el
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) en el Centro de
Validacién de la Incapacidad Temporal - CEVIT Central”
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3.11. Resolucién de Presidencia Ejecutiva 137-PE-ESSALUD-2016 que aprueba
conformar la unidad funcional denominada "Centro de Validacién de Incapacidad
Temporal en el CEVIT Central”.

3.12. Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote

(*) Estas normas son utilizadas con sus correspondientes modificatorias.
Iv. DEFINICIONES:

41. Accidente: Toda lesion corporal producida por accién imprevista, fortuita u
ocasional de una fuerza externa repentina y violenta, que obra sibitamente sobre
la persona, independientemente de su voluntad y que puede ser determinada por

los médicos de una manera cierta.

+4.2. Accidente: Toda lesién corporal producida por accién imprevista, fortuita u
ocasional de una fuerza externa repentina y violenta, que obra sibitamente sobre
la persona, independientemente de su voluntad y que puede ser determinada por

los médicos de una manera cierta.

4.3. Asegurados regulares: Son los servidores activos que laboran bajo relacion de
dependencia, cualquiera sea el régimen laboral o modalidad a la cual se encuentren

sujetos.

4.4. Canje de Certificado Médico Particular: Es el acto que consiste en sustituir el
Certificado Médico Particular, por el documento oficial CITT (Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo); previa evaluacion y validacién del sustento
médico y evidencias que avalan a dicho certificado por el Médico de control o

\Q profesional de la salud autorizado y acreditado por EsSalud.

4.5. Cettificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT): Es el
documento oficial de EsSalud, por el cual se hace constar el tipo de contingencia
(enfermedad, accidente o maternidad), y la duracién del periodo de incapacidad
temporal para el trabajo. Se otorga al asegurado acreditado con derecho al mismo,
determinado por el tipo de seguro y caracteristica de cobertura que genera subsidio
por incapacidad temporal o maternidad. Este documento es emitido

obligatoriamente y de oficio por el profesional de la salud autorizado y acreditado

2
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por EsSalud y la informacion del mismo es registrada en la historia clinica del

asegurado.

4.6. Certificado Médico Particular (CMP): Es el documento que habitualmente
expiden los médicos después de una prestacion asistencial y a solicitud del
interesado. Pretende informar a otros de los procedimientos, diagnosticos y/o
tratamientos (incluyendo el descanso médico), que fueron necesarios para su
recuperacion. El CMP no suele hacer constancia de las limitaciones que la

enfermedad genera en el cumplimiento de sus actividades laborales.
47. CIE 10: Clasificacién Internacional de Enfermedades décima edicion.

4.8. Centro de Validacién de la Incapacidad Temporal (CEVIT): Oficina que
permite concentrar y racionalizar recursos en una Red Asistencial, supliendo el
déficit de médicos de control y lugares donde se debe realizar el procedimiento de
validacién del Certificado Médico por el Certificado de Incapacidad Temporal para
el Trabajo.

4.9. Continuador: Se denomina asi al servidor que ya ha generado subsidio por

incapacidad temporal y continua con subsidios en el mismo afio.

4.10. Comisién Médica Calificadora de Incapacidades (COMECI): Se encarga de
calificar la naturaleza de la incapacidad, emitiendo el informe médico de

calificacién de incapacidad.

4.11. Descanso Médico: Periodo de descanso fisico o mental prescrito por el médico
tratante, necesario para que el paciente logre su recuperacién fisica o mental, que

le permita reincorporarse a sus labores.

4.12. Descanso por Maternidad: Es el derecho de la trabajadora derivado del proceso
biolégico de la gestacion que le permite gozar de noventa y ocho (98) dias naturales
de descanso distribuido en un periodo de cuarenta y nueve (49) dias naturales de
descanso prenatal y un periodo de cuarenta y nueve (49) dias naturales de descanso

postnatal.
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Ejercicio del Descanso Postnatal: el ejercicio del descanso postnatal es de
cuarenta y nueve (49) dias naturales. Se inicia el dfa del parto y se incrementa con
el nimero de dias de descanso prenatal diferido, el nimero de dias de adelanto del
alumbramiento y los treinta (30) dias naturales en los casos de parto multiple o

nacimiento de nifios con discapacidad, cuando asi corresponda.

Enfermedad: Alteracidon o desviacién del estado fisiolégico en una o varias partes
del cuerpo, por causas en general conocidas, manifestada por sintomas y unos

signos caracteristicos, y cuya evolucién es mds o menos previsible.

Incapacidad: Disminucién o pérdida de la capacidad de un servidor para
desarrollar las actividades laborales habituales en su centro de trabajo, como

consecuencia de una enfermedad o accidente.

Informe Médico de Calificacion de Incapacidad: Identificado como
formulario 8004, es el documento oficial en EsSalud, que emite la COMECIT con
el cual califica la naturaleza de la incapacidad como: Temporal o No Temporal, de
los asegurados titulares activos, de acuerdo a la actividad laboral que realiza con
relacién a su empleador y es vilido solo para el otorgamiento de prestaciones

econdmicas.

Maternidad: Es la experiencia personal que protagonizan algunas mujeres en un

determinado momento de sus vidas al alumbrar a un hijo.

Plataforma VIVA de EsSalud: Es una Oficina Virtual desde donde el asegurado
o representante de empresa puede acceder desde cualquier dispositivo electronico
con internet (computadora, tablet o teléfono mévil) los 365 dias del afio y las
veinticuatro (24) horas del dia, para realizar consultas y transacciones de afiliacién
de derechohabientes y adscripcién, validacién de certificado de descanso médico

patticular, prestaciones economicas.

V. ABREVIATURAS:

CITT

Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo

W
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CEVIT Centro de Validacién de la Incapacidad Temporal
COMECI Comisién Médica Calificadora de Incapacidades
VIVA Ventanilla [ntegrada Virtual del Asegurado
IMECI Informe Médico de Calificacién de Incapacidad
CMP Certificado Médico Particular

EPS Entidad Prestadora de Salud

Essalud Seguro Social de Salud

Minsa Ministerio de Salud del Pert

DNI Documento Nacional de Identidad

FUR Fecha de Ultima Regla

FPP Fecha Probable de Parto

V1. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. RESPONSABILIDADES

6.1.1.

El servidor del de La Municipalidad Distrital de Nuevo Chimbote es

responsable de:

a)

b)

<)

Comunicar dentro de las veinticuatro (24) horas, sobre su descanso médico
por enfermedad a su jefe inmediato y 2 la Oficina de Recursos Humanos a
través de la Unidad Funcional de Bienestar y Seguridad y Salud en el Trabajo,
por correo electronico, llamada, mensaje o pot cualquier medio que esté a su

alcance.

Presentar a la Oficina de Recursos Humanos atravez de la Unidad Funcional
de Bienestar y Seguridad y Salud en el Trabajo el Certificado Médico de
Incapacidad Temporal para el Trabajo o Certificado Médico en original en
fisico dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de su emisién. En caso de
encontrarse hospitalizado, presentar la constancia de hospitalizacién dentro
de las cuarenta y ocho (48) horas de su emision y regularizar el descanso

médico dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de su alta respectiva.

Realizar el tramite del canje de su certificado médico particular ante EsSalud,

de corresponder.
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6.1.2. La Oficina de Recursos Humanos a través de la Unidad Funcional de

Bienestar y Seguridad y Salud en el Trabajo es responsable de:

a) Recepcionar los descansos médicos de los servidores, asi como de realizar el
registro, verificacién y consolidacion de los descansos médicos que han sido
presentados por enfermedad y maternidad.

b) Validar la veracidad de los descansos médicos.

¢) Brindar soporte al servidor para que realice el canje de su certificado médico

[NE73

particular y posterior tramite de su subsidio ante EsSalud.

d) Reportar mensualmente la cantidad de dias de descanso médico acumulados.
6.1.3. La Oficina General de Asesotia Juridica es responsable de:

a) Brindar orientacion legal en el caso de observaciones a los tramites de pago

de subsidios.
6.2. LUGAR DE DESCANSO MEDICO

Se considerara como el lugar del descanso médico, la direccién que indique el
servidor el mismo dia de inicio del descanso médico o en su defecto la direccion que
obre en su legajo personal, el mismo que debe mantener actualizado, informando
cualquier cambio sobre el particular, salvo que se encuentre internado en un

establecimiento de salud.
6.3. SUPERVISION

La Oficina de Recursos Humanos a través de la Unidad Funcional de Bienestar y
\Q Seguridad y Salud en el Trabajo designard un personal, quien podrd realizar visitas

al domicilio del servidor o al establecimiento de salud de manera inopinada, a fin de
evaluar y certificar su estado de salud, asi como la auditoria de los descansos médicos

presentados, a fin de evaluar y validar los documentos presentados.

6.4. CONCURRENCIA DE DESCANSOS MEDICOS Y VACACIONES
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El servidor no podra iniciar su descanso vacacional mientras se encuentre con
descanso médico por incapacidad temporal y/o maternidad, por lo que, si tiene un
periodo de vacaciones programado, deberd reprogramatlo. Por el contrario, si la
incapacidad ocurre durante el periodo de descanso vacacional, no se teprogramarin

las vacaciones, validando el descanso médico al término del periodo vacacional.

VIL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. CERTIFICADOS MEDICOS:

7.1.1. Presentacién de Certificado Médico:

El descanso médico serd aceptado como justificacién de inasistencia cuando el
certificado haya sido otorgado por EsSalud, por centros médicos particulares y/o
clinicas afiliadas a la EPS, por hospitales del Minsa, por un médico particular y/o

por el médico ocupacional de la entidad.

El certificado médico original contiene informacion personal considerada como
sensible, de interés y propiedad unicamente del servidor; sin embatgo, la entidad
esta facultada para solicitar dicha informacién para los fines laborales
correspondientes. Teniendo en cuenta la Ley de Proteccion de Datos Personales,
¢l certificado médico original y los documentos complementarios, deben ser
entregados en un sobre cerrado a la Unidad Funcional de Bienestar y Seguridad

y Salud en el Trabajo.

El servidor que por su enfermedad se encuentre hospitalizado y no cuente ain
con el certificado médico para justificar su inasistencia, podra presentar una

constancia de hospitalizacién, previa a la regularizacién del mismo.

El certificado médico asi como la constancia de hospitalizacion podrin ser
presentadas a la Oficina de Recursos Humanos atravez de la Unidad Funcional
de Bienestar y Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de los plazos establecidos
en el Literal b) del numeral 6.1.1 de las Disposiciones Generales, por un familiar
0 una tercera persona, quien deberd de adjuntar al sobre cerrado que contiene

cualquiera de los citados documentos, un escrito donde consigne sus datos
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personales (apellidos y nombres, numero de DNI y direccion real y procesal) y

la copia legible de su DNI
Contenido del certificado médico:

Los certificados médicos deben contener los siguientes datos:

)
£

Apellidos y nombres completos del servidor.

SCE

Numero del Documento Nacional de Identidad (silo considera el médico).

(2]
[

El diagnéstico descriptivo legible y en CIE 10 (el que guardara relaciéon con

la especialidad del médico tratante).

d) Periodo de duracién del descanso médico (debe ser especifico, en letras y/o
numeros, fecha de inicio y fecha de término).

€) Fecha de emision.

f) Apellidos y nombres del médico tratante, firma y sello. La firma debe ser

legible e igual al DNI (no debe ser escancada) y el sello debe ser nitido y

contener el CMP.

Fl certificado médico debe ser presentado sin tachas, borrones ni enmendaduras.

Los certificados médicos por enfermedad no deben exceder de treinta (30) dias;
en caso el servidor requiera un tratamiento médico por un periodo de tiempo
mayor, el médico tratante expedird el siguiente certificado médico manteniendo

el periodo consecutivo anterior.

Siel certificado es emitido desde el extranjero, debe tener el visado del Consulado

Peruano del pais en el que fue emitido.

La Oficina de Recursos Humanos, podrd solicitar -adicionalmente-, la

documentacion sustentaroria del certificado médico.

Canje de Certificado Médico Particular por el Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT):

"

)
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Los certificados médicos que sean emitidos de forma particular, ya sea por
enfermedad y/o accidente, que sean posteriores al vigésimo (20) dia de
incapacidad para el trabajo acumulados en el ano por el servidor
obligatoriamente deben ser validados en el CEVIT — EsSalud, para el
otorgamiento del CITT.

Para la validacién del Certificado Médico particular por el CITT, el servidor debe
contar con los documentos de sustento segin los requisitos establecidos en la

Directiva N° 015-GG-ESSALUD-2014, los cuales detallamos:

v Certificado médico.

v Indicaciones médicas recibidas en la fecha de atencién u hoja de alta (en caso
de hospitalizacion).

v Recibo por honoratios o comprobante de pago de la atencion recibida.

v" Resultados de exdmenes de ayuda al diagnostico que sustenten la incapacidad,
de corresponder (resonancias, RX, ecografia, tomografia, resultados de
exdmenes de laboratotio, entre otros).

v Si la atencién fue brindada a través de una EPS o Seguros Médicos
Particulares, adjuntar la documentacién que sustente la atencién recibida
(copia de liquidacién de gastos o copia de la preliquidacién de atencion
ambulatoria o copia de la orden de atencién de farmacia o copia del reporte
de consumos por afiliados o copia de la carta de garantia

v’ Si fue operado debe adjuntar reporte operatorio.

v' Si fue hospitalizado debe adjuntar copia de la epicrisis.

Hs responsabilidad del servidor realizar la validacién de su certificado médico

dentro de los treinta (30) dias habiles desde la fecha de emisién del mismo.

\Q Este tramite puede realizarse de forma virtual a través de la Ventanilla Integrada
' Virtual del Asegurado - VIVA EsSalud o de forma presencial en las oficinas de
CEVIT adjuntando el formulario de trimite de gestion multiple de EsSalud (ver

Formato N°1).

7.1.4. Canje de Certificado Médico Particular de Maternidad por el Certificado
de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT):
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La servidora gestante con descanso médico por maternidad, debe presentar a la

Oficina de Recursos Humanos su Certificado Médico, en el plazo no mayor a

dos (2) dias hibiles de emitido.

La servidora gestante que decida diferir en todo o en patte el descanso médico
prenatal, para acumularlo con el periodo de su descanso post natal, debe
comunicar su decisién al érgano y/o unidad organica al cual pertenece, basta con
dos (2) meses de anticipacién a la fecha probable del parto, indicando el nimero
de dias de descanso pre natal que desea acumular al periodo de descanso post
natal y acompanando el correspondiente informe médico (ver Formato N° 2),
que certifique que la postergacion del descanso pre natal por dicho nimero de
dias no afectard de ningin modo a la trabajadora gestante o al concebido. Fsta
comunicacién debe efectuarse por escrito con copia a la Oficina de Recursos
Humanos a través de la Unidad Funcional de Bienestar y Seguridad y Salud en el

Trabajo

De acuerdo al establecimiento de salud que emite el certificado médico, la

servidora gestante presentara los siguientes documentos:

7 Siel descanso es de EsSalud debe presentar el CITT por Maternidad.

/ Si el descanso es del Minsa, Clinicas Privadas, EPS, Sanidad de las Fuerzas
Armadas, Sanidad de la Policia Nacional del Peri, debe presentar el
certificado médico, que incluya fecha de ultima regla, fecha probable de parto
y fecha de inicio del descanso, periodo de descanso pre v post natal, fecha de
emision, firma y sello del médico tratante legible con nombres, apellidos,
mimero de colegiatura (CMP).

/ Si el descanso es de consultorios médicos particulares debe presentar el
certificado médico en especie valorada del Colegio Médico del Pert, que
incluya fecha de dltima regla (FUR), fecha probable de parto (FPP) y fecha
de inicio, periodo de descanso pre y post natal, fecha de emisién, firma y sello
del médico tratante legible con nombres, apellidos, nimero de colegiatura

(CMP),

10




_asse,  DIRECTIVA QUE REGULA LA PRESENTACION Ve

s | DE LOS DESCANSOS MEDICOS DE LOS

& SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

En caso de embarazo prolongado, el certificado debe incluir el diagndstico
correspondiente. Adicional al descanso, la gestante debe presentar el informe
ecogrifico del dltimo trimestre (a partir de las 28 semanas) y, de ser el caso el
informe médico de postergacién del descanso médico por maternidad, para el

diferimiento de la fecha de inicio de la maternidad (ver Formato N° 2).

7.2.ACTIVIDADES:

N° Actividad Descripcion Responsable | Registro

General

1 Presentacion | El servidor presenta el certificado

de certificados | médico otorgado por la clinica,

meédicos centro asistencial o médico Mesa de
particular, a través mesa de partes partes
presencial y/o virtual, para luego Servidor presencial
remitir el documento en fisico al v/ o virtual

irea de Bienestar Social de la

Oficina de Recursos Humanos.

2 Recepcion, Se recibe la documentacion, se
verificacién de | verifica que cumpla con los
certificados | requisitos de todo certificado

médicos médico: (nombres del paciente,

DNI, diagndstico, tratamiento, Area de Mesa  de

pronéstico, tipo de descanso Bienestar | partes

médico, periodo, datos completos Social presencial

del médico tratante, N° de y/o virtual

colegiatura, firma y sello): Cargo de
e Sino se realiza ninguna recepcion

observacion se registra
del descanso médico.

e Si se realiza alguna
observacién al certificado
médico, se solicitard la

documentacion

11
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sustentaroria

correspondiente,  €Omo
recetas, comprobantes de
pago, resultados  de
exdmenes de  ayuda

diagnostica, etc.

Registro de
certificados

médicos

Se registran los certificados o
descansos médicos en un cuadro
Excel en el que se consignan los
siguientes datos: nombres
completos, DNI, periodo de
descanso médico, cantidad de dias
de descanso médico, diagndstico y

centro de atencidn.

Unidad

Funcional de
Bienestar ¥
Seguridad  y
Salud en el

Trabajo

Data Excel,
Word 0
sisterna

informatico

vigente

Verificacion
de descansos

médicos

Cuando el descanso médico
acumulado en el afio no excede
los veinte (20) dias se procede a
registrar.

Cuando €l descanso médico
excede los veinte (20) dias de
incapacidad, el drea de bienestar
social le comunica al servidor que
se encuentra subsidiado por
EsSalud, y se le explica los
tramites y gestiones que se deben

realizat.

e Si el descanso médico es
emitido por EsSalud solo
se gestionard la solicitud
de prestaciones

economicas directas.

Unidad

Funcional de
Bienestar y
Sepuridad ¥y

Salud en el

Data Excel

12
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e Si el descanso médico es Trabajo /

emitido por el Minsa, 4 Servidor
Verificacion de descansos

médicos clinicas o}

médicos particulares se
debera gestionar la
validacién del descanso
médico ante HsSalud y
luego el subsidio por
incapacidad temporal o

maternidad.

Los certificados médicos por
enfermedad y/ o accidentes no
emitidos por EsSalud, posteriores
al vigésimo (20) dia
obligatoriamente ~ deben  ser
validados en el CEVIT — EsSalud
potiel CITT, dentro de los treinta
(30) dias habiles contados a partir
de la fecha de emision del
certificado médico. Hste tramite
puede  ser realizado por un
familiar o un tercero a través de la
plataforma virtual o de forma

presencial ante las oficinas del

EsSalud.
5 Creacion de | El servidor debe crear una cuenta
cuentaenla | en la Ventanilla Integrada Virtual
\ Ventanilla del Asegurado — VIVA - EsSalud Servidor Constancia
Integrada con sus datos personales segun de creacidn
Virtual del Reniec. de cuenta

Asegurado —

13
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VIVA -
EsSalud.
Tramite de Fste tramite puede realizarse de
Canje de forma virtual o presencial:
Certificado
Meédico Tramite  virtual en la

Particular por
el Certificado
de
Incapacidad
Temporal para
el Trabajo
(CITT)

plataforma virtual VIVA:

o Se ingresa a la pagina, se
llena el formato y se
adjuntan los documentos
remitidos por el servidor
que sustentan el periodo

de descanso médico.

¢ De tener observaciones
en la plataforma virtual, se
ingresa nuevamente la
informacion o se
desarrolla el tramite de
manera presencial en la

Oficina de CEVIT.

Tramite presencial en las

oficinas de CEVIT-EsSalud:

e Se completa el
Formulario de Tramite de
Gestion Multiple para la
validacion del cectificado
médico y se adjuntan los
documentos

sustentatorios.

Servidor

SIAD +2.0
EsSalud
con
Numero
Interno  de
Tramite

NIT

14




DIRECTIVA QUE REGULA LA PRESENTACION
DE LOS DESCANSOS MEDICOS DE LOS
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

Al presentar la documentacion se

les brinda un codigo NIT con el
cual podri realizar el seguimiento

del tramite.

Es preciso sefialar que el trdmite
tiene un plazo de tremnta (30) dias
habiles después de emitido el

descanso médico.

i Seguimiento al | Se realiza el seguimiento al trimite
tramite de de canje a través de la plataforma
Canje de VIVA EsSalud con el codigo

Certificado | NIT.

Meédico Servidor Registro de
Particular El resultado de la gestion finaliza seguimiento
con la emisién del CITT, con el
cual se tramitaria la solicitud de
prestaciones econdmicas o pago
de subsidio por incapacidad

temporal o maternidad.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

8.1. La presentacién de certificados médicos con informacién falsa, serin considerados
como FALTA GRAVE y sujeto a proceso administrativo disciplinario, de acuerdo

con las normas administrativas vigentes.

8.2.Necesariamente el descanso Médico otorgado por medico Particular que emite el

diagnostico, debeti de coincidir con su especialidad.

8.3. Fn caso de que el certificado médico no cumpla con los requisitos establecidos en la
q p q
presente norma, este serd devuelto al trabajador para la regularizacion

correspondiente, debiendo ser subsanado en un plazo maximo de 72 horas.

15
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8.4.De no cumplir con la regularizacién dentro del plazo establecido, esta serd
considerado como asuntos particulares y descontado en la planilla de haberes. La

reincidencia serd calificada como falta sujeta a Proceso Administrativo Disciplinario.

8.5.Cualquier caso no contemplado en el presente documento, serd de aplicacién las

normas vigentes pertinentes a la Legislacion Laboral, EsSalud y normas conexas.

8.6. Ll presente documento es de estricto cumplimiento, su inobservancia serd sancionada
de acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad Distrital de

Nuevo Chimbote.
IX. ANEXOS:

v Formulario de tramite de gestion multiple (Formato N°1).

v Informe médico de postergacion del descanso por maternidad (Formato N° 2).
v Formulario para el tramite de validacién de Certificado Medico (Formato 3)
v

Formulario de Registro de Descanso o Certificados Medicos (Formato 4)

16
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FORMATO 1
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1. DATOS SOUOTANTE/REPRESENTANTE:

Nomtres

Apellico P3terne Apel s Materro

phi [ Carretée batraniena / Pataperte n L]
Distrita

Departamenta Prawicacsa

telefama b y/o Comalar

Desmnicae

1.DATOS DEL USUARIO DEL SERVICIO DE SALUD/PACIENTE (llenar 30l w ¢3 detinto solicitante):

Nombres

Arelhco Paterno Aoeildo Materne
Carnet ¢o Extraniena / Pataperte | | N

oNd |
111, SERVICIO SCRICITADO:
[ intor~e Wedeo

[ Copa & Hetord Cinva
Doginasy del Cartficada du Inligacrdad ["_'] Degtarrmn Meadud para sl Ré
Taulee Sl Se e

i

Contdy

O isie:

B0 S Durichotaberie O

i Oe Sdud

rsienie wyvihide e s

aul Trataps $1Y ALd ot a3

o fetd ol Wderate de puriehn redra del Gle
3 B¢ Gun o 118] AT ron rrapacaiad totdd g

Outeta ey N° 19D
P v £ara o Uraldyo

3 J¢ Cartfeado Meduo

D vaidaile de

Descnpoor 60l pec ¢o (Eipecaldad mec«<a, fecha, Uipd de cuamen G yuda Qagrdshica requendd, cerex|

wente

ful dpemiadaras s

el ternca sehictads ¢4 Valigscizn de Covufizado Meecc compietar lo ug

CONTMCINOA [ TT tooenomor oh ccogeass oo la Salds cw timtimgunius sus ovha 4 “wwery

ATOY O LA ENTIDAD DMMIADORA
Norraro ds BUC

Trabaps badusl u Dtepitan

Masor Sreial

FLINCOD A VALIDAR

I (CINIA 2AAA) | 5 [

DOCUMINTOS APRIINTAR
- SEE Doaurmarits wervalatiiy e Tl §

e afjunta |

IV. FORNA OE ENTREGA DE LA INFORMACON
Coengeobante de Pago:

[ copa iuss [ Cotres exvanior
[ et st ] oves Fecna
NS Qo cavgeclbate

V.OLCLARACION JURADA [PARA AUTORIZACION DEL RECOJO DE INFORMACOON)
= ] ] I NO

MUbIgaw 159t wfi gass 0% b Bafir 2n @2 0 Shee Serwnea pae ol v To Lo irdormaea g

sdetashe
OENTICALISH OF LA PLALORA AUTORUZADA

CACLARO BASD JURARIENTD GUH LOS DATDA CONIGRADDS $08 WIRDADERSS

Bye i . rOtes 2 rmsreiante Paeve Ced tigkat 2 sprraantanis sgl
Lo deciarado rn is prasemis Decliraz©n jurads w 1ufets 4 o sefalase on ol arbeudo 34T, pamaral 34 3 dil Teats Urico Orgesafo de s Loy WY 2148
Loy dol Frecodmassis Asmnn i stvy Carer ol y derman sarmas pertnanta 2o o (g sbat Fauze o s Jemisduils o nfireaale
il TN P s s P20 0] sl eredr 4003 L6 e hizied coeantatata Til Lalnte b @ e LiadSy Na et Ritin prineSverids
\ §oIedgia s P AEe e A1) POTCIENANED WV eANADD ¢ ! PamEr & Qams by ) APD U ¢
el s ' e e M T e it 2 e ze trass it
~ o« volagaerats e b wagraeaiuve p 2 o g ira nae
crmomvaads 4 Wresieno Putis g garasue clwgosgs s sen ping tinnzordeie

*sumia o dapen @il fed trnulagcs ImpemnLags on ol nlakomaerto, e Seiud e Drdaud




H

DE LOS DESCANSOS MEDICOS DE LOS
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE NUEVO CHIMBOTE

IMSTRUCCIOMES FARA EL LLENADD DEL FORWULARID DE TRAMITE DE GESTRON MLATIPLE
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