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RESOLUCION  DE GERENCIA GENERAL N°0413-2019-EMUSAP S.A.

Chachapoyas, jueves  05 dieiembre  2019

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo  3 de  fa  Ley  N°30045,  Ley de  Modemizaci6n  de  tos  Servicies  de  Saneamiento  crea
el  Organismo Tecnco de la Administraci6n de  tos Servicios de Saneamiento  (OTASS),  organismo

publico  que brinda  apoyo  tecnfro  a  las  EPS  para que  modemroen  sus  procesos de gestidn:

Que,  en   el  Artrfule  Cuarto  de   la   Resoluci6n   Mnistenal   N°375-2018-VIVIENDA,   de  fecha   06-11-2019,

declara el  inieie del  Regimen de  Apoyo  Transitorio  de  fa  Entidad  Prestadora  de  Servieios de  Saneamiento
EEmpresa Munieipal  de  Servicios de  agua  Potable  y Alcantarillado de Amazonas  S.R.L.  (EMUSAP  S.R.L);

Que,  une de fas  politicas institucionales del  Organismo Tecnieo de  fa Administraci6n  de  tos  Servicios

de Saneamiento (OTASS),  es estandarizar prograrnas,  planes, directivas e instrumentos para tos

prestadores de tos servietos de saneamiento;

Que,  le  Segunda  Disposicidn  Complementaria  Transitorla  -(DCT)  del  D  S    N°019-2017-VIVIENDA  publicado  el  26-

06T2017  otorga  plazos  para  fa  modificaci6n  de  le  EPS  EMUSAP  S.R.L  a  EMUSAP  SA.  Ordinaria  para  adecuarse  al
DeclecretoLegislati\ro1280,cumplimientomaterializadoconlemscripci6nenSUNARPmediantelaPartidaN°02004368

desde el  11 un2019;

Que,  las directlvas  estat)lecen  procedimientos fifando pautas  para  una correcta  ejecucien de  disposiciones
contenidas  en  un  reglamento  o  una  resoluci6n,  por tanto,  oumplen  un  rol  inlportante  para  el  desarroho  de

opjetivos y  rnetas  por parte de  unidades organieas  de  una instituci6n  en  el  ambito administrativo;

Que, el objetivo de fa Directlva N°012-2019-EPS EMUSAP SA -"DISPOSIclowES QUE REGULAN  EL DESCANSO
VACAcloNAL   DE   LOS  TRABAJADORES   DE   LA   EPS   ENUSAP   SA.",   es   asegurar  y  garantizar  el  oportuno
descanso vacacional de tos trabajadores de le  EPS  EMUSAP SA,

Que,  le  Directi\ta  en  menci6n  oumple  con  tos objeti\ros  trazados  por EMUSAP  S A  ,  y;  qiie  el  Directorio de

acuerdo con sue facultades determin6 aprobaho;  por to tanto;

Ccon fa facultad conferida en el Artiouto Cuarenfa Numeral 3 de tos Estatutos, con los vrstos de kas Gerencias
cte  Adrninistraci6n  y  Finanzas  y  Comercralizacidn,  de  krs  iefes  de  les  Departamentos  de  Planificaci6n,
Presupuesto  e  lnformatroa,  de Comercfalizaci6n  y de Operaciones;

SE RESUELVE:

ARTieuLO  PRIMERO.  -APROBAR  le  Directlva  N°012-2019-EPS  EMUSAP  S.A.-roisposicioNEs

QUE  REGULAN  EL  DESCANSO  VACAcloNAL  DE  LOS  TRABAjADORES  0E  LA  EPS  EMUSAP  SA",  que

consta de  lx  hems,  6 anexos y  15 folros y son  parfe  integrante de  fa  presente  Resoluci6n.
AARTicuLO SEGUNDO   -Nomquese,  a  ds areas corresporidientes de la empresa.
ARTicuLO  TERCERO.  -  DISPONER  la  publicaci6n  de  fa  presente  resolucwh  y  el  anexo  en  el  Portal

lnstitucional:  www.emusai).com.ne.
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DIRECTIVA  N° 012-2019-EPS  EIVIUSAP  S.A.
"DISPOSICIONES  QUE  REGULAN  EL  DESCANS0 VACACIONAL DE  LOS

TRABAJADORES  DE LA  EPS  EMUSAP  S.A.  "

I.        OBJETIVO.

Establecer las directrices y el procEdimiento para la programaci6n, control, ejecuci6n

y pago del  descanso vacacional de  los trabajadores de  la  EPS  EMUSAP  S.A.

11.           FINALIDAD.

La  presente directiva tiene  por finalidad, asegurar y garantizar el oportuno descanso
vacacional  de  los trabajadores de la  EPS  EMUSAP S.A.

111.          BASE  LEGAL.

3.1.        Constituci6n  politica  del  pertl  1993

3.2.        Ley N°  30879,  Leyde  presupuestodel sector  publico y/o vigente.
3.3.        Decreto    Legislativo    N°    713,    Consolidan    la    Legislaci6n    sabre    Descansos

Remunerados  de  los  trabajadores  sujetos  al  tegimen  laboral  de  la  actMdad

privada.
34         Decreto    Supremo    N°    012-92-TR,    Aprueban    el    Reglamento    del    Decreto

Legislativo N° 713 sobre los descansos remunerados de los trabajadores su|etos
al  regimen  laboral de la actividad  privada

3.5.        Decreto Legislativo  N°  1405,  que establece las regulaciones para que el  disfrute
del descanso vacacional  remunerado favorezca  la conciliaci6n  de la vida  laboral

y    familiar,     normas    reglamentarias,     normas    complementarias    y    normas
modlficatorias.

Reglamento  Inferno de Trabajo de  la  EPS  EMUSAP  S.A.

lv.        ALCANCE

Las disposiciones contenidas en  la  presente Directiva son de aplicaci6n  obligatoria
para todos  los trabajadores de  la  EPS  EMuSAP  S.A

DISPOSICIONES  GENERALES

51,        Todo trabajador tiene derecho a 30 dias calendarios de descanso vacacional

por cada afro completo de servicios.

5.2.        No  esta  permitida  la  compra  de  vacaciones,  ya  que  el  colaborador  tiene
derecho  a  gozar de  sus  vacaciones fisicas y de  conformidad  con  el  articulo
6° de  la  Ley del  Presupuesto Anual.

5.3.        Las vacaciones deberan tomarse,  obligatoriamente, en el transcurso del af`o
siguiente  a  la  fecha  en  que  se  adquiere  el  derecho;  tomando  en  cuenta  la
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fecha  de  ingreso  del  trabajador,   asi  como  la  programacjdn  que  se  haya
registrado en el rol anual y en el sistema de control de vacaciones,  conforme
a  'ey.

5.4          El   descanso   fisico   vacacional   sera   fijado   de   comiln   acuerdo   entre   el
empleador    y    el    trabajador,    teniendo    en    cuenta    las    necesidades    de
funcionamiento  de  la  organizacl6n  y  los  intereses  del  trabajador.  A falta  de
acuerdo decidira el  empleador en  uso de su facultad directriz

5 5         El  formato  del  Anexo  N°  3 -denominado  "Salida  vacacional".  es  el  formato
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cuya  utilidad  tiene  por  objetivo  controlar  la  ejecuci6n  del  descanso  fisico,
segdn   acuerdo   entre  jefe   lnmediato  y  trabajador:   asi   mismo  justificar  las
suspenslones,    reprogramaciones    y/o    otras    acciones    con    respecto   al
descanso  vacacional   para  el  cumplimiento  de  la  misma  de  acuerdo  a  la
normativldad  laboral vigente.

Vl.        DISPOSICIONES  ESPECIFICAS

6.1.        De fa  proararrraci6n vacacional

6.1   1      La  Oficima  de  Recursos  Humanos,  enviara  la  dltima  semama  de  octubre
de  cada  af`o  a  cada  Gerente  de  Organo,  Jefe  de  Ofielna  y  al  Gerente
General  por correo  institucional,  el  formato de  Rol de Vacaciones  segtln
Anexo  Nro.  01  que  corresponda  a  cada  trabaiador  a  su  cargo  para  su

programacien anual,

6,1.2.    Cada   Gerente   de   Organo,   Jefe   de   Oficima   y   el   Gerente   General,
elaboraran   le  programaci6n   vacacional  del   personal  a  su   cargo  y   lo
remitiran  a  fa  oficina  de  Recursos  Humanos  dentro  de  los  quince  (15)

prlmeros  dias calendarios del  mes de  noviembre de  cada  af`o,  para su
procesamiento y aprobacien.

6.1.3.    Para le programaci6n del descanso vacacional, se podra fuar por acuerdo
entre el trabajador y el Jefe inmediato considerando para eHo,  le fecha de
lngreso  en  la  EPS  EMUSAP  SA,,  el  derecho  al  goce  del  beneficio,  las
necesidades del  serviclo y  los  intereses  propies del  `rabajador.

6.1.4.    El   descanso   vacacional   podra   ser   programada   por  treinta   (30)   dias

calendarlos de  forma  ininterrumpida;  sin  embargo,  a  solicitud  escrita  del

trabajador el goce del periodo vacacional podra ser fraccionado conforme
a   lo   estipulado   en   el   Decreto   Legislativo   N°   1405.      Para   lo   cual   el
trabejador  debera  firmar  el  acuerdo  segun  Anexo  N°  02,  previo  al  goce
del  descanso vacacionel.

6,1.5     Cada   jefatura   es   responsable   que   la   programaci6n   del   goce   flsico
vacacional  no  afecte  el  normal  funcionamiento  de  la  Oficina  o  Gerencia

a su cargo`
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6.16.    En  caso  el  trabajador  no  se  encuentre  de  acuerdo  con  la  programaci6n
fijada,  la jefatura  debera  comunicar a  la  Ofjcina  de  Recursos  Humanos,
a fin de que sea esta, quien determine la fecha de goce vacacional, esto
en coordinaci6n con la propia  Jefatura.

6.1.7.    La   Oficina   de   Recursos   Humanos   consolidafa   todos   los   Roles   de
Vacaciones de todos los 6rganos y lo enviafa a  la Gerencia General con
copia a  la Gerencia de Administraci6n y Finanzas,  para la aprobacibn del

mismo,  mediante  Resoluci6n  Gerencial.

6.1.8.    Aprobado el Rol de Vacaclones por Resoluci6n de Gerencia se le enviafa
a  cada  Gerente y Jefe de  Unidad,  siendo  estos  responsables del  control

y  la ejecuci6n del  mismo.

6.1.9.    La   aprobaci6n   del   rol   y   sus   modificatorlas   deberan   cautelar   que   la

programaci6n  del  periodo  vacacional  completo  a  la  suma  de  todos  los
periodos fraccionados no genere iin descanso vacacional mayor a treinta
(30)  dias  calendarios.

6.1.10. La  oportunidad  de  descanso vacacional  programada  en  el  Rol  no  podra
ser  variada,  salvo  ca§os  excepcionales  estipulados  por procedimientos
internos. en caso de necesidad del servicio o cuando existan razones de
fuerza    mayor   que    lo   justifiquen,    para    lo   cual   debefa   enviarse    la
mctdificaci6n  segdn  formato  del  Anexo  Nro   01,   autorizado  por  su  jefe
inmediato y Gerente de 6rgano

6.1.11. Establecida  la  oportunidad  del  descanso  vacacional,  este  se  inicia  aun

cuando  coincida  con  sabado,  domingo,  feriado  o  dia  no  laborable  y  se
considera    hasta    el    dia    que    el    trabajador    se    reincorpore    segdn

programaci6n autorizada.

®

6.2.        Del uso del descanso vacacional

6.2.1.    Para  gozar  del  descanso  vacacional  el  trabajadort  debera  cumplir  los
siguientes  requisitos.

•      Contarcon  un  (01)  afiocalendario continuo de labor.

•      En el caso de  lostrabajadorescuyajornada ordinaria es decinco

(05)  dias  a  la  semana,  alcanzar  el  record  de  (210)  dias  de  labor
efectiva  en cada afio laboral

•      Pare  los trabajadores cuya jomada es de (06) dias a  la semana,
alcanzar  un  record de  (260) dias

Para   tal   efecto,   se   computar6n   como   dias   efectivos   de   trabajo   los
siguientes:
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•      Los dlas ordinarios de trabajo efectivo.

•      Las   inasistencias   por   enfermedad   comdn,   por   accidente   de

trabajo   o   enfermedad   profesional,   hasta   por  60   dias   al   aflo,
debidamente        acreditada        con        el        descanso        medieo
correspondiente.

•      El descanso  previo y posterioral  parto.

•       La  licencia  sindical.

•      Las faltas e inasistencias autorizadas por ley,

•      El descansci vacacional gozado del afio anterior

•      Los dias de  huelga,  salvo  que  haya  sido declarada  improcedente

0  ilegal.

•       EI   incumplimientc>   de   estos   requisltos   originafa   la   perdida   del

descanso vacacional.

Para   computer   el   record   vacacional   NO   se   consideran   como   dias
efectivamente laborados:

•      Licencias sin  goce de remuneraciones.

6  2.2.    Para   poder  hacer  uso  del  descanso  vacacional  el  trabajador  debefa
firmar el  formato de  salida vacacional  segdn  Anexo  N° 03,  debidamente
autorizado  por  su  Jefe  lnmediato  y  debera  ser  remitido  a  la  Oficina  de
Recursos  Humanos  (15)  dias  previos  a  la  salida  vacacional  y/o  segtin
fecha  de cierre de  planilla  para  el  procesamiento del  pago del  descanso
vacacional y para  la actualizaci6n del control de los  descansos fisicos.

6.2.3.    El   trabajador   una   vez   iniciado   su   descanso   vacacional   debidamente
aprobado  no  pc>dra  ingresar al  centro de  labores,  para  lo  cual  Ia  Oficina
de  Recursos  Humanos enviara  con  (03) dias de anticipaci6n  a vigilancia
la   relaci6n  del   personal  que  este   impedido  de  ingresar  por  estar  de
descanso vacacional.

6.2.4.    El  trabajador  antes  de  su  descanso  vacacional,  debera  hacer  entrega
obligatoria  del  puesto de trabajo  a  su jefe  inmediato  o  persona  que  este
designe,  segdn  procedimiento de entrega de cargo vigente.

6  2.5     La  trabajadora  gestante  tiene  derecho  a  que  el  periodo  de  descanso
vacacional  por  record  ya  cumplido y adn  pendiente,  se  inicie  a  partir del
dia  slguiente  de  vencido  el  descanso  post-natal.  Esta  voluntad  debera
ser comunicad a  la Oficina de Recursos Humanos a traves de su jefatura
inmediata con una anticipaci6n  no menor de quince (15) dias calendarios

al  inicio  del  goce  vacaclonal.

6.2.6.    El    descanso    vacacjonal    podra    ser    suspendido    solo     por    casos
excepcionales  o  por motivos de fuerza mayor debidamente justifieados,

para  lo cual el jefe inmediato debera comunicar y justificar a la Oficina de
Recursos  Humanos  con  cinco  (05)  dias  de  anticipaci6n  para  que  pueda

nE



•~.---,.'.'.'1

coordinar  su   ingreso  con   vigilancla,   asi   mlsmo   una   vez   concluida   la
emergencia,    el    iefe    inmediato    debera    firmar    la    autorLzaci6n    de
reprogramaci6n en un plazo no mayor a (02) dias mediante el formato de
salida  vacaclonal  (Anexo  N°  03)  para  poder  hacer  efectivc)  la  ejecuci6n

del  descanso  pendlente  del  trabajador,  bajo  responsabjlidad  de  su  jefe
inmediato.

6.3         De la forma de  oaao del descanso vacacional

6,3.1.    La  remuneraci6n  vacacional  sera  abonada  al  trabajador  antes  del  inieio
del  descanso y  debera  figurar en  la  planilla del  mes  al  que  corresponda
el  descanso,  segun  lo estipulado en  el  articulo  19° del  Decreto  Supremo
No  ol 2-92-TR.

6.3.2     De contar con  la flgura  de  uprestamo vacacional",  estos seran  abonadc>s
de  manera dlrectamente  proporcional  a  los dias efectivos  de descanso,
caso contrario se descontara en  la  planilla  de  pago.

6 4,        Control del  orcrarama de vacaciones
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6.4.1.    La  Oficina  de  Recursos  Humanos  o  la  que  haga  sus  veces,  remitira  un
reporte situacional  (Anexo  N°  5)  del avance del  programa  de vacaciones
en  forma  Blmestral  a  sus  Gerentes  de  Organo  con  la  finalidad  cle  que
supervisen  el  cumplimiento del  rol  previamente aprobado

6.4  2.    Sera  de   responsabilidad   del  Gerente  de  Organo,  tomar  las  medidas
correspondientes para que se ejecute el rol aprobado y sus modificatorias

para   que   el   descanso   de   los  trabajadores  se  ejeciJte  en   los   plazos
sefialados      par      ley.      Su      inobservancla      acarrea      responsabilidad
administrativa  disciplinaria.

11.         RESPONSABILIDAD

7.1          EI  Gerente  General:  Aprobar  la  presente  directiva  mediante  resoluci6n  de

Gerencia   Elaboraci6n  de  informe,  previa  validaci6n  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  cumplimiento de
la  presente directiva,  bajo responsabilidacl.

7,3.       Jefe de Recursos Humanog
•      Administrar   y   velar   por   la   correcta   aplicaci6n   y   cumplimiento   de   las

disposlciones contenidas en  la  presente dlrectlva.
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•      Apllcar,  dar seguimlento y evaluar la  presente directiva.

•      Presentar al Gerente de Administraci6n y Finanzas el reporte situacional de

programaci6n  vacacional  de  forma  bimestral  para  su  supervisi6n  y control
de cumplimiento de la  programaci6n vacacional,  segdn Anexo N° 05.

7.4.       De  los  Gerentes  de  6rganos  y  Jefes  de  oficina.  De  difundir y  aplicar y
cumplir   con    lo   establecido   en    este   documento,    en   el   ambito   de   su
competencia`

7.5.         EI  Trabajador:  Darcumplimiento a  lo dispuestoen  esta directiva.

I.         DISPOSICION  COIVIPLEMENTARIAS  Y  FINALES

8.1          Los   Gerentes   de   Organo   y   Jefes   de   cada   Oficina,   seran   responsables
directos  del  estricto  cumplimiento  de  la  programaci6n  vacacional,  asi  como
cumplir y hacer cumplir las dlsposlciones contenidas en  la presente Directiva

Para tal efecto, se consideran faltas de las Gerencias de C)rgano y Jefaturas
de  Oficina.

a)    No  entregar  oportunamente  la  Programaci6n  Vacacional  en  las  fechas
indicadas en  el  numeral 6.1.2  de  la  presente Directiva

b)    Solicitar  que  el  trabajador  brinde  serviclos  dentro  o  fuera  del  centro  de
labores durante su  descanso vacacional.

c)    Permitir la acumulaci6n de vacaciones del personal a su cargo generando

pagos  indemnizatorios par incumplimiento del  rol aprobado.
d)    Aprobar  los  descansos  fisicos  y  suspenderlos  con  la  sola  finalidad  de

beneficiar ecc>n6micamente a los trabajadores para acceder al pr6stamo
vacacional, lo cua! sera considerado como falta grave y sancionado bajos
los  procedimientos  internos y/o administrativos correspondientes.

Se consideran  faltas del trabajador:

a)    Negarse a  proponer una fecha  dentro del  plazo  indicado  por su  Jefatura
inmediata

b)    lntentar   registrar   su   asistencia   dentro   del   periodo   de   su   descanso
vacac'Ional.

c)    No cumplir con  la  programaci6n  vacacional acordada y  programada
d)    Solicitar    la    sallda    vacacional    y    no    gozar   del    descanso   flsico   y/o

suspenderlo,  con  la finalidad de acceder a  los  prestamos  vacacionales  u
otros  pagos convenidos,  lo cual  sera considerada como falta grave

8.2.        El  incumplimientode  las  mismas,  se  encuentra  sujeto a  una  sanci6n  para  lo
cual    se    aplicara    conforme    a    la    Directiva    N°    002-2019-EMUSAP    S.A
Disposiciones    que    regulan    el    Regimen    Disciplinario    y    Procedimiento

Sancionador de  EPS  EMUSAP  S.A.



8.3.
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Es  responsabilidad  de  lcis  Jefes  de  Oficina  y  Gerentes  de  Organo  tener

cubierta las plazas que se generen temporalmente par descan§o vacacional,

para  lo  cual   pc>dfa  solicitar  la  contrataci6n  del  personal  de  reemplazo  de
requerirse, para lo cual debefa considerarse el procedimiento de contrataci6n
interno y normas presupuestarias.

8.4.        Esta  prohibido  que  los  trabajadores  sollciten  su  descanso  vacacional  y  no

gocen efectivamente del mismo bajo ningtin supuesto,  salvo excepciones de
so  fortuito  a  fuerza  mayor  debidamente  acreditadas  y  aprobadas  por  la
rencia,  Jefatura correspondiente.

85.          EI

8.8.           El

9,1.         A

92.A

9.3.         A

descanso  vacacional   programado   no   debera   ser  otorgado  cuando  el
bajador   este   incapacitado   por   enfermedad   y/o   accidente,   no   siendo
licable esta disposici6n si la  incapacidad sobreviene durante el  periodo de
caciones.

las    fechas    programadas    para    los    descansos    vacacionales,     los
bajadores   quedan   impedldos   de   ingresar   al   centro   de   labores   salvo
torizaci6n  expresa y justificada  de su Jefatura inmediata.

se aceptafa ninguna solicitud de goce vacacional programada posterior a
fecha  del  cierre  de  la  planilla  del  mes  en  que  se  debe  hacer  efectivc)  el
ce vacacional.  Por lo que es  responsabilidad  del Jefe  lnmediato enviar las
torizaciones de salida vac,acional en  las fechas oportunas indicadas  por la
icina  de Recursos  Humanos.

personal  que  cuenta  con  PC  o  laptop,  debe  enviar  un  correo  de  replica
rante su  periodo  de vacaciones indicando quien  lo  reemplaza y  los emails
elulares  de  contacto  con  la  persona  reemplazante,  antes  de  su  salida
acional.

s adelantos  del  descanso vacacional y compensaci6n  se  da fan segdn  la
rmatividad  laboral vigente,  segtJn  Articulos  N°  5  y 6  del  Decreto  Supremo
002-2019-TR,  y segtln  articulo  59:  Adelanto de  vacacjones  del  RIT de  la
S  EMUSAP S A.

aspectos  no contemplados  en  la  presente  Directiva  seran  resueltos  por
Oficina   de   Recursos   Humanos,   d6   conformidad   con   la   normatividad
ente

exo  N° 01 :           Formato de  Rol vacacional
exo N° 02:          Formato de Acuerdo de Fraccionamiento de descanso

Vacacional
exo  N° 03;           Formato de  salida vacacional.
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Anexo  No o4:

Anexo  No  o5:

Anexo  NO  o6:

Formato de Adelanto a  cuenta de descanso vacacional.
Reporte Situacional de  Programacidn Vacacional.
Flujograma de  procedimiento  de vacaciones.
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FORMATO DE Rot DE VACACIONES                                                                                                                                        TtRES
pROGRAMAci6N  DE VACAcloNES DEL PERSONAL DE IA EPS (Noml.re de la EPS`  PARA Afro  20...                                                                         i£3[§ff

CODIGO DNl Apellidos y Nombre Cargo 6rgaoo Ofroin@
I:echo de Periodo I)ias Programar Fecha de Fecrla  de To,a' de Pe,sona'

Observaci6n
Inoreso Vacaclonal ganados antes de inic'ro termino dfas suplen,e

Notas.
•  Sr  la  techa  de  re.ncorporacl6I`  cae  dla  no  habil,  se  deber5  corTer  al  d;a  habll  proxlmo

I .  Todo  de  adelanlo  o  fraccioi`amienio,  debera  consta r  par  escrito  previa  soli{ itud  aprc/bada,  conforme  al  Decreto  Legislattve  N.1405,  norma5  re€lamentalias,  modifica`orias  v  complementanas,  sera  regt5`iada  de  la  misma  manera

FECHA Df pRESENTAa6N  DEi  Rot:

SEESTAMODIFICANOO    SI             I                NO            I                               FECHADEMODIFICAC16N



ANEXO  N° o2

FORMATO DE ACUERDO  DE  FRACCIONAMIENT0  DE DESCANSO VACACIONAL

€1  TRABAJA00ft  ha  cumplido  con  el  aflo  de  prestaci6n  de  servicios  v  el  record  vacacional  establ.cidos  por  Icy  para gozar  Gel  derecho  de  vacaciones

rernuneradas,  s)endo  que  ha  presen`ado  su  solicitud  de  fraccior\amien`o  de  vacaciones  de  manera  libre  y  espon`Bnea  al  amparo  del  ar(lculo 89  y  99  del

oe{re(a  Supremo cO2-2019.TR  qiie  aprueba  el  reglamento  del  D.  Leg.1405   La  EPS  |Nombre  de  la  EPS)   y  el  traba/ador  coiwienen  de comdn  acuerdo,

establecer coma  perlodo5 fracc.onados de vacaclones  lo5  slgu\e^te!

P€RIO00 FECHA  DE  INICIO FECHA  DE  T€RMINO NRO  DE  DIAS  A GOZAl

`OTN D. Dl^S D. D£S CAN50 VACACIONAL (30  0lAS  CALENDAR.O) 0

Las  partes  acei)lan  qua  es  de  inlegra  responsabilidad  del  (raba/ado/  que  suscribE,  hacer  usa  del  descanso  fi5ico  vacacional  en  la  fecha5  md.codas  en  el

presente  acuerdo  v  se8®n  las  dl5poslclones  de  13  Directiva  vlEente  de  I)estanso vacaoonal  de  la  EPS  (Nombre  de  la  EPS}

F€CHA

JEl:I  INMEOIATO

(Nomb/e  del Jete  lamedia`o)

DNI   N9

1.



ANEXO N° o3

FORMATO DE SALIDA VACACIONAL Nro ..........

ORGANO /OFICINA EPSL                                           I

a   Descanso vacaclonal                                         I        c  Reprogramaci6n por suspension de goce fisico                   I

Desde Fecha Efectiva deRetorno
Fecha Hora

b  Adelanto vacacional                                              I         d. Otro (especificar)

Hasta

Justificaci6n de la susponsi6n del descanso vacacional: Fecha Hora Periodo Vacaciorial

OBSERVACIONES..

FIRMA DE JEFF  INMEDIATO FIRMA DE GERENTE  DE ORGANO voBo  DE  RR  HH. F IR MA Tf3ABAJADOR

Fecina          /          /         Hora Fecha`        /            /        Hora. Fecha :          /             /                            Hora, Fecha'      /            /          Hora:

C  C   a  la  Gerencia  General.  GerertCia de Administraci6n y finanzas

Documentos suslentanos           1,lnforme                           I Orden de servicio                    H    3 0`ro(espcoficar)
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ANEXO  N° o4

FORMAT0 DE ACUERDO DE ADELANTO DE  DESCANSO VACAcloNAL

Al  amparo  del  a/tlculo  59  y  69  del  Decreto  Supremo  002.2019.TR  que  aprueba  el  regfamemo  del  D   Leg    1405   la  EPS  (Nombre  de  la  EPS)   y  EI

Trabaiador.  cony.ener`  de  comun  acuerdo,  e5tablecer  que  el  adelan(o  de vacaclones  solicltado  ser6n gozadas  de  la  slgulente  manera:

PEfl'ODOVACACIONAl
fECHA  DE  INIclo FECHA  D.  TEflMINO NRO  D[  DIAS A  GOZAR

TotAI  DE  IJIAS  DE  DESCANSO  VACACIONAI                                                                                                             a

Asl  mlsmo  las  par`es   convlenen  que  la  compen5aclon  se  realizar=  de  act.erdo   al  Art/culo  6  -Compensacl6n  del  descanso  adelantado

Las  partes  aceptan  que  es de  mte6ra  /esponsabllldad  de[  lrabaiader  que  su5c.ibe,  hacer  u5o  deL  descanso  fisico  vacacional  en  /a  fechas  indicedas  en  el

presente  acue/do  y  se8®n  las  dlsposlc.ones  de la  no/matividad  laboJal  vlgente  y procedlm[en`os  mternos  de  la  EPS  (Nombre  de  la  EPS)

FECHA

(Nombre  d®I  /ch  de  A.{ur6os  llumano5)
ONI  N9

(Nombr® d.I Jele  lomedlato)

DNI   N,

(``.                             (.`.,

\
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RESuMEN  DE CUMPLIMENTO
\  N. d. uth...doie` i>I.>ei.in.dos en .1. ®ii"lI.

i  in a. I..b.iwo.a all cump~ con `u proer.in.con v.c.cron.I

J   N. a. I..b.udores Qu. rna  h4n cumolrdo (on  pro.I..inn(su.p..iton   .tc)

so

RESUMEN  DE CONTINGENCIAS



ANEXO Nro. 06
"FIUJOGRAMA DE  PROCEDIMIENTO DE  DESCANS0 VACACIONAL"

Aprueba  Rot  dc Vacacior`es met.ante

resoluo6n

8   /efe  Direclo

£ovia  a  )a  o(Iana  de  RRHH  lag

®u`oruaci6n  de  s.IIda  vaK=.aonal  con  15

cllas p.evlas  a  la  sal`da  va{aclonal  v   o

segun  fecha  de  clerre  de  plan.lla

(nv.a/6 con un  d`a de an(.apac.on  a
vH3.l®l`cia  la  relaci6n  del  person.I  que  no

podr±  In€resar por rno!ivo5  de
p/ogramaclon vacaclonal

LEYENOA

Go                               Ge..o`. dr 6.gr.io
Jtl. de onan.

A(                             a-.rrty. dE ^dh.ni.I.ron v F.r.mi.§

12.  Ofic.na  dc  RR  HH

Envla  un T.porte  sltuac.anal  blmestral  a

la GAF para su  .upei`/isi6ri y controlar cl

cumpllrn-nto de  la prograrnacl6n

vacaciot`al


