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RESOLUCION  DE GERENCIA GENERAL N°0411-2019-EMUSAP S.A.

Chachapoyas, jueves 05 diciembre 2019

CONSIDERANDO:

Que,  el Articulo 3 de  la  Ley  N°30045,  Ley de  Modernizaci6n  de  los  Servicios  de  Saneamiento  crea

el  Organismo Tecnico de la Admjnistraci6n de los Servicios de Saneamiento  (OTASS),  organismo

ptlblico que brinda  apoyo t6cnico  a  las  EPS  para  que  modernicen  sus  procesos de ges(lan,

Que,   en   el  Articulo   Cuarto  de   la   Resolucidn   Ministerial   N°375-2018-VIVIENDA,   de   fecha   06-11-2019,

declara  el  lnicio  del  Regimen  de  Apoyo  Transitorio de  la  Entidad  Prestadora  de  Servicios  de  Saneamiento
Empresa  Municipal de  Servicios  de agua  Potable y Alcantarillado de Amazonas  S.R.L.  (EMUSAP  S.R.L.);

Que,  una de  las  politicas  institucionales  del  Organismo  Tecnico  de  la  Administraci6n  de  los  Servicios

de Saneamiento (OTASS), es estandarizar programas,  planes, directivas e instrumentos para los

prestadores de los servicios de saneamiento;

Que,  la  Segunda  Disposici6n  Complementaria  Transitoria  -(DCT)  del  D S.  N°019-2017-VIVIENDA  publicado  el  26-

06-2017  otorga  plazos  para  la  modificacidn  de  la  EPS  EMUSAP  S.R  L   a  EMUSAP  S A   Ordinaria  para adecuarse  al
Decreto  Legislativo  1280; cumplimiento materializado con  la inscripci6n  en  SuNARP mediante  la Partida N°02004368

desde el  11-06-2019,

Que,  las directivas establecen  procedimientos fijando  pautas  para  una correcta eiecuci6n de disposiciones
contenidas  en  un reglamento  o  una  resoluci6n,  por tanto,  cumplen  un  rol  importante  para  el  desarrollo  de

bjetivos y  metas  por par`e de  unidades  organicas de  ima  instituci6n  en  el ambito  administrativo;

Que,    el    objetivo   de    la    Directiva    N°010-2019-EPS    EMUSAP    SA-"DISPOSICIONES   QUE    REGULAN    LA

COMPENSAC16N   DE   HORAS   POR  TRABAJO   EXCEPCIONAL   EN   SOBRETIEMPO   EN   LA   EPS   EMPRESA

PRESTADORA   MUNICIPAL   DE   SERVICIO   DE   AGUA   Y   ALCANTARILLADO   DE   AMAZONAS   SOCIEDAD

ANONIMA (EMUSAP S.A.)", es implementar los mecanismos de control que garantieen una adecuada compensaci6n
de horas de trabajo excepcional en  sobretlempo a favor de  los trabaiadores de  la  EPS  EMuSAP  S A   uniformlzando
criterios que  aseguren  la  aplicacl6n  a las dlsposiclones legales vlgentes y normas instltuclonales;

Que,  la  Directiva  en  menci6n  cumple con  los objetivos  trazados  por EMUSAP  S.A.,  y;  que  el  Directorio  de
acuerdo con sus facultades determin6 aprobarlo;  por lo tanto;

Con la facultad conferida en el Articulo Cuarenta Numeral 3 de los Estatutos, con los vistos de las Gerencias

de  Administraci6n  y  Finanzas  y  Comercializaci6n,  de  los  jefes  de  los  Departamentos  de  Planificaci6n,

Presupuesto e  lnformatica,  de Comercializaci6n  y de Operaciones;

SE  RESUELVE:

ARTicuLO  PRllvIERO. -APROBAR la  Directiva  N°010-2019-EPS  EMUSAP  S.A.-"DISPoSIcloNES
QUE  REGULAN  LA  COMPENSAC16N  DE  HORAS  POR  TRABAJO  EXCEPCIONAL  EN  S0BRETIEMPO  EN  LA
EPS  EMPRESA  PRESTADORA  MUNICIPAL  DE  SERVICIO  DE  AGUA  Y  ALCANTARILLADO  DE  AMAZONAS

SoCIEDAD  ANONIMA  (EMUSAP  S.A.)",  que  consta   de   lx  items,   3   anexos   y   11   folios  y  son   parte

#ieT%aunieodseE'€uPAeDS8nieN::f::|ue:leo,na|asareascorrespondientesdelaempresa
ARTicuLO  TERCERO   -DISPONER  la  publicaci6n  de  la  presenle  resoluci6n  y  el  anexo  en  el  Portal
lnstitucional:  www.emusa
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EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE

SANEAMIENTO EMUSAP SOCIEDAD

AN6NIMA

DIRECTIVA  N°  010 -2019-EPS  EIVIUSAP  S.A.

"DISPOSICIONES     QUE     REGULAN     LA     COMPENSACION     DE     HORAS     POR

TRABAJO     EXCEPCIONAL     EN     SOBRETIEMPO     EN     LA     EPS          EIVIPRESA
PRESTADORA  IVIUNICIPAL  DE  SERVICIO    DE   AGUA   Y   ALCANTARILLADO   DE
AMAZONAS  SOCIEDAD   ANONIIVIA   EMuSAP  S.A.

Aprobado en Sesi6n de Directorio del 23 agosto 2019
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DIRECTIVA  N°  010  -2019-EPS  EIVIUSAP  S.A.

"DISPOSICIONES     QUE     REGULAN     LA     COIVIPENSACION     DE     HORAS     POR

TRABAJ0     EXCEPCIONAL     EN     SOBRETIEMPO     EN     LA     EPS          EMPRESA
PRESTADORA  MUNICIPAL  DE  SERVICIO   DE   AGUA   Y   ALCANTARILLADO   DE
AMAZONAS  SOCIEDAD   ANONIMA   EMUSAP S.A.  "

OBJETIVO

Establecer  los  lineamientos  necesarios  para  efectuar el  control  y  realizaci6n  de  la

prestaci6n de servicios por motivo de trabajos excepcionales fuera de la jornada de
trabajo.

FINALIDAD

lmplementar     los     mecanismos     de     control     que     garanticen     una     adecuada
compensaci6n  de  horas  por  trabajo  excepcional  en  sobretiempo  a  favor  de  los
trabajadores  de  la  EPS  EMUSAP  S.A„  uniformizando  criterios  que  aseguren  la
aplicaci6n  a  las disposiciones  legales vigentes y  normas  institucionales.

BASE  LEGAL

31           Constituci6n  politica  del  pertll 993.

3.2.        Ley  N°  30879,  Ley de  presupuesto del  sector publico y/o vigente.
3.3.        Ley N° 27671  -Ley que modifica la Ley deJornada deTrabajo HorarioyTrabajo

en Sobretiempo.
3.4.        Decreto  supremo  N°  007-2002-TR  (04/07/02) Texto  unico ordenado de  la  Ley

de Jornada de Trabajo,  Horario y Trabajo en Sobretiempo
3.5.        Decreto  Supremo  N°  008-2002-TR  (04/07/2002)  Reglamento  del  Texto  Unico

Ordenado de la  Ley de Jornada de Trabajo,  Horario y Trabajo en  Sobretiempo
.6.        Decreto  Supremo   N°  001-96-TR,   que  aprueba  el   Reglamento  de   la   Ley  de

Fomento al  Empleo.
3.7.        Decreto  supremo  N°  004-2006-TR -Dictan  disposiciones  sobre  el  Registro de

Control de Asistencia y de Salida en el  Regimen  Laboral de la Actividad  Privada;

y su  modificatoria con  Decreto Supremo  N°011-2006-TR.
3.8.        Reglamento  lnternodeTrabajo.

IV.          ALCANCE

Las disposiciones contenidas  en  la  presente Directiva  son  de  aplicaci6n obligatoria

para   todos   los   trabajadores   de   la   EPS   EMUSAP   S.A   sujetos   a   fiscalizaci6n
inmediata,   quedando   excluidos   el   personal   que   ocupa   puestos   de   direcci6n   y
confianza,  asi como los trabajadores que sean exonerados al control de asistencia
segjin  los articulos 21  y  25  del  RIT.
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V.          DISPOSICIONES  GENERALES

5.1.        La   EPS   EMUSAP   S.A   fomenta   el   respeto  de   las  jornadas   de  trabajo,   y

promueve  les  acciones  conducentes  a  evitar  que  los  trabqjadores,  tengan  la
necesidad   de   prestar  servicios  despuds   de  cumplido   el   horario   habitual   de
trabajo,  salvo en casos excepcienales y debidamente justificados.

De las iomadas de trabaio v de tos horarios habituales

5.2.        La Jomada ordinaria detrabajoes deocho(08) horasdiariasyde hastacuarenta
y  ocho  (48)  horas  semanales  y  se  cumple  de  lunes  a  viernes  para  el  personal
administrativo  y  de  lunes  a  sabado  para  el  personal  operativo  y/o  segun   los
horarios  y  turnos  establecidos  en  el  articulo  N°  19  del  Reglamento  lnterno  de
Trabajo.

5.3.        Se  entiende  por  "horarlo  habitual  de  trabajo"  el  que  ha  sido  esfablecido  en  el
articuto  19 del RIT de la  EPS  EMUSAP S.A o el que por razones del servieio o
requerimientos   operativos   varie   o   se   modifique    mediante    Resolucien    de
Gerenefa  General,  previamente justificado  por  fa  Gerencia  de Administraci6n  y
Finanzas,  Oficma de  Recursos Humanos y el Area  Legal.

Del sobretremco:

5.4.        Se  entiende  por sobretiempo  al  tiempo  adieienal  que  utiliea  un  trabajador en  fa

prestacien efectiva de sus servieios, siempre que se enouentre fuera del  horario
habitual de trabajo y que se  encuentre  previa y debidamente  autonzado  por su
jefatura inmediata.

Del trabaie exceDcranal en  sobretiemDo:

5.5.        Ningtin  trabajador  esta  autorizado  a  prestar  servielos  y/o  a  mantenerse  en  fas
instalaciones  de  la  EPS  EMUSAP  S.A  ,  fuera  del  horario  habitual  de trabajo,
salvo   por   motivo   de   la   realizaci6n   de   un   trabajo   excepcional   previamente

autorizado    por   su   jefe   inmediato   y/o   dependencias    correspondientes.    El
incumplimiento   de   esta   disposici6n   constituye   inobservancia   del   horario   de

trabajo y  por lo tanto  una falta  laboral  a ser sancionada.

5.6.        Durante el trabajo excepcional en sobretiempo,  ningdn trabajador debera realizar
otras  labores,  que  no  sean  aquellas  por  las  que fueron  autorizadas  por su jefe
inmediato.

El  ingreso a las  instalaciones de la  EPS  EMUSAP S A  ,  en dias feriados,  o de
descanso  semanal  obligatorio,  s6lo  puede  ser autorizado  por  la  necesidad  del
servicio  para  realizar  trabajos  excepcionales  en  sobretiempo  y  debera  estar

previamente   autorizado   por   su   jefe   inmediato   y/o   por   las   dependencias
correspondientes  segtln lo  indicado en  la  presente  Directiva.
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58.        El  trabajo  excepcional  en  sobretiempo  puede  ser  individual  o  grupal,  e  incluye
todo tipo de labores,  fisicas o intelectuales, que exijan el despllegue adicional de
esfuerzos,   habilidades   o   conocimientos,   de   acuerdo   a   lo   establecido  en   la

presente directiva.

5.9.        Para  su   realizaci6n   y  reconocimiento  se   requiere  contar  previamente  con   la
autorizaci6n formal del  Jefe  inmediato.

5.10.     El  trabajo  excepcional  en  sobretiempo  se  compensafa  con  el  otorgamiento  de

periodos  equivalentes  de  descanso,  no  estando  la  EPS  (Nombre  de  la  EPS),
facultada para pagar las horas de sobretiempo bajo ninguna modalidad de pago

y/o  bajo  algLin  concepto  remunerativo,  no  remunerativo  o  condici6n  de  trabajo,
de acuerdo a las normas de austeridad y presupuestales que rigen para el Sector
Publico.

5.11.     Las   horas   de   trabajo   excepcional   en   sobretiempo   reconocidas   no   podran
exceder de  16  horas durante el mes y seran compensadas como maximo hasta
el  mes siguiente,

DISPOSICIONES  ESPECIFICAS

De  la  iustificacl6n  Dara  el trabaio exceDcional en sobretiemDo

6.1.        EI   trabajo   excepcional   en   sobretiempo   se  justjfica   solamente   en   casos   por
recargo  inesperado de  las  labores,  necesidades  operativas  u  otros  imprevistos
de fuerza mayor, considerando los servicios esenciales que brinda la empresa a
la  comunidad.  Para  lo  cual  el jefe  inmediato  sera  el  responsable  de justificar  la
necesidad de realizar el trabajo excepcional en sobretiempo segun formato de la

presente   directiva   (Anexo   N°   01   -  Autorizaci6n   de   Trabajo   Excepcional   en
Sobretiempo)

El  trabajo  excepcional  en  sobretiempo  no  podra  ser  reiterativo.  De  requerirse

personal  para  poder  realizar  labores  fuera  de  la  jornada  laboral,  el  jefe  de  la
unidad  u  oficma,  debera  evaluar  la  contrataci6n  de  personal  y/o  servicios  de
terceros;      considerando      la      disponibilidad      presupuestaria     y     tener     las
consideraciones  legales  pertinentes.

De le autorizacien v control Dara el trabaio exceDcional en sobretiemco

6.3.        Para  autorLzar este tipo de trabajo se requiere:

a)    El  jefe   inmediato  debera   presentar  el  formato,   debidamente  llenado,   de
"Autorizaci6n   de   trabajo   excepcional   en   sobretiempo"   conforme   al

modelo  establecido  en  el  Anexo  N.°  01.  En  triplicado  debidamente  firmado

por el trabajador,  visado por el Jefe Directo en cQgrdinaci6n con  la Oficina de
Recursos  Humanos en  un  plazo no menor de 24  horas antes de  inicrarse el

4
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trabajo  excepcional  en  sobretiempo  y  enviara  una  copia  al  Gel.ente  de  la
Unidad   y/u    Organo   correspondiente   a   su   correo   lnstitucional   para   su
conocimiento,

b)    La   Autorizaci6n    de   trabajo   excepcional   en   sobret`empo   se   emitifa   en
trlpllcado.  una copia quedara para el trabajador,  una copia para el jefe directo

y otra para la Oficina de Recursos  Humanos.

6.4         una  vez  autorizado  el  trabajo  excepcional  en  sobretiempo,  el  jefe  inmediato
debera   informar   al   personal   de   vigilancia   para   que   permita   el   ingreso   al
trabajador en  horas de trabajo o dias en que no hay labores ordinarias.

En   caso  de  emergencias  donde   no  es   posible   la   programaci6n   del  trabajo
excepcional de sobretiempo se podra tomar las siguientes acciones:

a)    EI  jefe   podra   recurrir  a   la  tercerlzaci6n   del  servicio,   para   lo  cual  debera
contactarse  con  el  proveedor  para  que  pueda  atender  la  emergencia,  de
acuerdo  a  lo estipulado  en  el  numeral 6.2.

b)    Si  el  proveedor  no  pudiera  atender  el  servicio  en  el  tiempo  de  respuesta
requerido,   el  jefe   mmediato  podra  autorizar  a   los  trabajadores  para  que
realicen  el trabajo excepcional  en  sobretiempo  siempre y  cuando  no  hayan
superado y/o acumulado mss de  16 horas en un  mes.

c)    Una  vez  terminada  la  emergencia,   el  jefe  inmedlato  debera  regularizar  la
autorjzaci6n  de  trabajo  excepcional  en  sobretiempo  en  un  maximo  de  (24)
horas  segdn  lo estipulado en  la  presente directa,  bajo responsabilidad.

6.5.        El jefe  de  recursos  humanos  mantendra  un  archivo  fisico  y  digital  (escaneado)
mediante  el  cual  almacenara  cronoldgicamente  y  por  ndmero  de  autor`izaci6n,
los  formatos  de  las  autorizaciones  de  trabajos  excepcionales  en  sobretiempo
que   se   han   tramitado   en   su   dependencia    El   archivo   debera   mantenerse
actualizado para el control de  las compensaciones que se soliciten.

De  la  realizacl6n v del  cumDlimlento del trabaio exceDcional  en  sobretiemDo:

6.6.        El  cumplimiento  del  trabajo  excepcional  en  sobretiempo  debe  contemplar  los
slguientes  requisitos y/o caracteristicas.

A.    Debe ser real y efectivo.
8.    Debera  estar  estrechamente  vinculado  a  las  actividades  inherentes

y/o asignados por el jefe  inmediato superior.
C.   Para efectos del c6mputo del trabajo excepcional en sobretiempo, se

considerara el tiempo de permanencia adicional autorizado antes y/o

5
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despu6s del horario de trabajo establecido en el RIT o su modificaci6n
aprobada por resoluci6n de Gerencia General.

D.    Supervision    directa    o    indirecta    de   jefe    inmediato,    o   de   algtin
representante del empleador.

E     lnforme de resultados (cuando fuere necesario).

6.7.        Para   la   realizaci6n   del   trabajo   excepcional   en   sobretiempo,    el   trabajador
autorizado  tiene  obligaci6n  de  registrar  su  asistencia  al  inlcio  y/o  al  termino  a
traves de los mecanismos oficiales establecldos en cada sede.

6.8.        En  el caso de  los trabajadores  no autorizados  para  la reallzaci6n del trabajo en
sobretiempo, el marcador y/o medios de control de asistencia solo se encontrara
activo y/o a disposici6n hasta  15 minutos despues de culminada la jornada diaria
de trabajo.

la comDensaci6n  Dor trabaio exceocional en  sobretiemDo:

6.9,        El  descanso  fisico  al   que   se  tiene  derecho   por   la   realizaci6n   de   un  trabajo
excepcional  en  sobretiempo se establecera considerando tanto  la conveniencia
del  trabajador,   como   las   necesidades   de  la  dependencia   donde   presta  sus
servicios,  sin que  se afecte el  servlcio y  necesjdades  institucionales.

.10.     El  trabajador no  podra  acumular  mas  de  16  horas  de  descanso  originado  por  la
realizaci6n  de  trabajos  excepcionales  en  sobretlempo  durante  el  mes  seglln
articulo  24  del  RIT,  quedando  prohibido  su  ingreso  en  las  fechas  programadas
segdn  acuerdo  firmado,  por  lo  que  sera  de  responsabilidad  de  la  Oficina  de
Recursos Humanos de coordinar las restricciones de acceso con el personal de
v,g,'ancia-

6.11       La    compensaci6n    de    trabajo    excepcional    en    sobretiempo    sera    unica    y
exclusivamente      por     periodos     equivalentes,      no      pudiendo     estas      ser
desproporcionadas,  negociada y/o adjudicada a terceros de conformidad con  lo
sefialado  en   el   Primer  Pleno  Jurisdiccional  Supremo  en   materia   Laboral  del
2012

De  la  Droaramaci6n v control  del descanso Dor trabaio exceDcional  en  sobretiemoo:

6.12.     Para la  programaci6n del descanso debe observarse que:

a)    Se  realice  dentro  los treinta  (30)  dias  utiles  posteriores  a  la  fecha en  que se
concluye el trabajo excepcional.
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b)    Se de  hasta  por un  maximo de dieciseis  (16)  horas  mensuales,  pudiendose
considerar la  programaci6n de varios  periodos de descanso (si  lo amerita el
caso),  siempre que  no se exceda el  limite sefialado en  el  literal  anterior.

c)     Se tomen  las  previsiones  necesarias  para  que  no  se  afecte  la  atenci6n  del
servicio,  cuando corresponda.

d)     La   Oficina   de   Recursos   Humanos   debera   enviar  el   reporte  del  trabajo
excepcional  en  sobretiempo  a  raz6n  de  horas  y  su  equivalente  en  dias,

previamente verificado con  el  registro de asistencia;  asi como  la fecha  limite
en la que las jefaturas correspondientes puedan programar la compensaci6n
de las horas en sobretiempo, dentro de los plazos establecidos en la presente
directiva.  (Numeral  6.12,  literal  a).

.13.     El jefe  mmediato  programara,  de comtln acuerdo con  el trabajador,  el  periodo o

periodos de descanso a favor de los trabajadores que se encuentran a su cargo,
de  manera  proporcional  o  en  igual  extension  de  tiempo  al  trabajo  excepcional
realizado    en    sobretiempo,    para    lo    cual    debefan    firmar   el    "Acuerdo    de
Compensaci6n"  en  triplicado  por el trabajador,  el jefe  directo  y jefe  de  recursos
humanos,  en un  plazo maximo de 48 horas de autorizadas y ejecutadas.

6.14.     La   programaci6n  del   descanso  por  trabajo  excepcional  en   sobretiempo.   Se
efectuara  conforme  al  modelo  establecido  en  el  Anexo  N.°  02.  "Acuerdo  de
compensaci6n de trabajo excepcional en sobretiempo"

.15.      La     Oficina     de     Recursos     Humanos,     debera     llevar    un     control     de     las
compensaciones  acumuladas  por  trabajador  de  manera  manual  o  digital  para
contar con  informaci6n  con  respecto  a  los  saldos  de  las  horas de  sobretiempo

pendientes  de  compensar  y  puedan  programarse  para  el  cumpllmiento  de  lo
establecido en el  numeral  6.12,  literal  a).

6.16.     solo  por  motivos  de  fuerza  mayor  debidamente  justificados,  el  jefe  inmediato

podra solicitar que el trabajador que esta gozando de un descanso otorgado por
la  realizaci6n  de  un  trabajo  excepcional  en  sobretiempo  retorne a  su  centro de
trabajo  (hasta  por  el  maximo  de  ocho  horas  consecutivas).   Para  ello  debera
contar con  el consentimiento del trabajador, y reprogramar en  un  plazo maximo
de 48 horas la respectiva compensaci6n en coordinaci6n de Recursos Humanos
o  las  que  haga  sus  veces,  utilizando  para  ello  los  formatos  establecidos  en  la

presente  Directiva.
Enti6ndase   como   fuerza   mayor,   situaciones   extraordinarias   que   ponen   en
riesgos  la continuidad  del  servicio.
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CHACHAPOYAS

6.17.      Es  de  responsabllidad  directa  de  la jefatura  que  autoriz6  el  trabajo  excepcional
en  sobretiempo,  la  programaci6n  y  ejecuci6n  oportuna  de  la  compensaci6n  y/o

periodos de  descansos en  los  plazos establecidos en  la  presente directiva  (Art.
24  del  RIT),  bajo  responsabilidad.

Vll.          RESPONSABILIDAD

7.1.           EI   Gerente  General:  Aprobar  la   presente  directiva   mediante  resoluci6n   de
Gerencia.  Elaboraci6n de informe, previa valldaci6n de la presente directiva con
la    finalidad    de    presentarlo   al    Comite    de    Direcci6n    Transitoria    para    su
aprobaci6n.

7.2.           EI  Gerente de Administraci6n  y  Finanzas,  Supervisar el  cumplimlento de  la

presente directiva.

7.3.         Jefe de Recursos Humanos:
•      Administrar   y   velar   por   la   correcta   aplicaci6n   y   cumplimiento   de   las

disposiciones contenidas en  la  presente directiva.
•      Custodiar y conservar los Registros de control de Asistencia, fisico o digital,

para   efectos   de   atenci6n   de   solicitudes   de   descanso   por   horas   en
compensaci6n  por el trabajo excepcional en sobretiempo,

•      Computar las  horas de  permanencia adicional del  personal.

•      Realizar  en  coordinaci6n  con  el  jefe  inmediato  del  trabajador,  visitas  de

inspecci6n,  verificaci6n y/o de control del trabajo realizado fuera del  horario
establecido  como jornada  laboral.

•      Presentar al Gerente deAdministraci6n y  Finanzas el  reporte de control del

trabajo excepcional en sobretiempo de forma mensual  para su supervision,
segdn  Anexo  N°  3  -  "Reporte  Mensual  de  Control  de  Compensaci6n  de
Trabajo Excepcional en  Sobretiempo.

•      Aplicar,  dar seguimiento y evaluar la  presente directiva.

De los Directores y Jefes de 6rganos y  Unidades organicas   De difundir y
aplicar lo establecido en este documento, en el ambito de su competencia.

7.5.           EI  Trabajador:  Dar cumplimiento a  lo dispuesto en  esta directiva.
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Vlll.          DISPOSICION  COMPLEMENTARIA  FINALES
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8.1.           Extraordinariamente,    las    horas    de    trabajo    excepcional    de    sobretiempo
acumuladas previamente a la implementaci6n de la presente directiva, deberan

8.2.

ser  programadas  inmediatamente  posterior  al  goce  del  descanso  vacacional
correspondiente,   con   la   finalidad   de   cumplir   y/o   regularizar   lo   dispuesto
conforme  lo estipulado en el  numeral 6.12  literal a).

A  falta  de  acuerdo   en   la   programaci6n   para   la   compensaci6n   del  trabajo
excepcional  en  sobretlempo,  el jefe  inmediato  en  su  facultad  directnz,  podra

programar  dicha  compensact6n  segtln  lo  estipulado  en  el  numeral  6.12  literal
a).  y comunicara  a  la  Oficina  de  Recursos  Humanos  segun  lo  estipulado  en  la

presente directiva.

Las autorlzaciones de trabajo  excepcional  en  sobretiempo de forma  que sean
detectadas   para   beneficiar   algun   trabajador,   sera   considerado   como   falta

grave;   por   lo   que   sera   sancionado   disciplinariamente   a   la  jefatura   que   lo
autoriz6,  segi]n  los  procedimientos  internos o de conformidad de  ley.

8.4.           Los aspectos  no contemplados en  la  presente Directiva seran  resueltos por la
Oficina  de  Recursos  Humanos,  de  conformidad  con   la  normatividad   laboral
vigente-

lx.         ANEXOS

Anexo  Nro   1 :  Formato de autorizaci6n de trabajo excepcional  en  sobretiempo

Anexo  Nro   2:  Formato de acuerdo de compensaci6n de trabajo excepcional
en  sobretiempo.

Anexo Nro.  3:  Reporte Mensual de Control de Compensaci6n de Trabajo
excepcional en sobretiempo.

Anexo  Nro.  4.  Flujograma  de Control de Trabajo  Excepcional en  Sobretiempo.



ANEXO  N° o3
REPORTE  MENSUAL  DE  COMPENSACION  DE  TRABAJO  EXCEPCIONAL  EN  SOBRETIEMPO  (TES)

DEL                                       AL

NO

C6digo d®l
Nornbre8 y Apellldo8 Unidad/Oficina

NOde No de horas TES
Equ ivalencia endiasTES

Fecha de TES

reeiia uevencimien`oPara

Horas
Equivalente enBias Saldo porcompensaren Sa'do pO,compensar

„t±Eg:i;.a-;iij;g,

Trabaiador Autorizaci6n ejecutadas e|ocutadas ojacutadas compongacl6n compen8adas Compensados horas all  dias

1

2

3

4

5

6

_"7

AV8

S.     =`psb.J#thae`pu/Oc4eS.iREIS 9

10

11

12

S.113

14

TOTALES

EMITIDO  POB

FlftMA  Y  SELLO
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FORMATO DE ACUERDO DE COMPENSACION  DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN
SOBRETIEMPO
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ACUERDO  DE  COMPENSAC16N  DE TRABAJO  EXCEPCIONAL  EN  S0BRETIEMPO  NRO.„„.

NOMBRES APELLIDOS CARGO GERENCIA /OFICINA

Al  amparo  clel  arti'culo  log  del  L)ecreto  Supremo  OO-/-2002-TR  y  el  articulo  269  del  Decreto  Supremo 008-2002-TR   La  EPS  (  Nombre  de  la

EPS)   y  el  trabaiador  que  suscribe,  convienen  en  compen5ar  el  trabaio  excepcic)nal  en  sobretiempo,  medtante  el  otorgamiento  de  descanso

fisico  conforme  al  detalle contenido  en  el  pre5ente  dctcumento   En  tal  sentido,  ambas  partes  reconocen   que  el  documento contiene  el

acuerdo  e5crilo  cle  compensaci6n  clel  trabajo  eexcepcional  en  5obretiempo  mediante  otorgamientci  de  descan5o  equiv8lente

NR0  DE FECHA A  COMPENSAR HORA HORA NRO   DE  HORAS

AUTORIZACION  DE y/O Y/O y/a
S0BRETIEMPO

DE| AL
FECHA  I)E  INICIO FECHA  DE  TERMINO DIAS A  COMPENSAR

TOTAL DE  HORAS  l'OR COMPENS^R

las  par`es  aceptan  clue  es de  integra  responsabilidad  clel  trabaiador  que 5uscribe  hacer  uso  clel  descanso  fisico compensatorio  en  la  fecha  y

¢.  .Eae±b`gq3*toT=usee \tifi»c'-LL~II-TT-I
hora  indicada5  en  el  pre5ente  acuerdo  y  segdn  las  disposiciones  de  la  Directiva  de  Trabajo  Excepcional  en  Sobretiempo

P  I)     Adiuntar  copia  de  las  au(orizaciones  a  compensar

Fecha

EPS  (Nombre  de  la  EPS)                                                                                                                                             EI TR^BAJ^00R

OFICINA  DE  flECuflsos  HUM^NOS                                                                                                                         DNI  N9

(Nombre  del Jcfe  lnmediato)



ANEXO  NO o|

FORMATO DE AUTORIZAcloN DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO

AUTORIZAC16N  DE TRABAJ0  EXCEPCIONAL  EN  SOBRETIEMP0  NRO  .........

Fecha..               I                 I

MOTIVO  POR  IA QUE  SE  PROLONGA  LA JORNADA  Of!l)lNARIA
Aumento carga Laboral    I                      Serviclo de Emergencia    I

Falta de Dotaci6n                I                         Otro: (Especrficar):

ESPEclflcAR SI  EL S0BRETIEMPO  SE  REALIZARA  EN  DIAS  DE: DiadeTrabBjo(          )                                                        Dial:eriado(        )                       DiadeDescariso(          )

NRO.  DE  0RDEN  DE SERVICIO DESCRIPCION  DEI TRABAJO  A  REALIZAfl

El  (Los)   trabaiador(es)  se  compromete(n)  voluntariamente  a  laborar  er  horario  adicional  seguri  el  siguiente  detalle

N9 NOMBRES APELLIOOS DNl CARGO FECHA
HORA  DElNCIO HORATERMINO NRO   DEHORAS

FIRMA`

OBSERVACION:

AUTORIZAD0 POR:

Autorizado par.
VeB9 Recursos Humanos Fecha de autorizaci6n

(Indicar Nombre y Firma del Jefe Directo)

El formulario debera  estar firmado par el (tos)  trabaiador(es)  v  und  vez otor8adas las  respectivas alitonzaciones sera  remitido  a  la oficina  de  Recursos Humanos


