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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°0413-2019-EMUSAP S.A.
Chachapoyas, jueves 05 diciembre 2019
CONSIDERANDO:

Que, el Articuio 3 de la Ley N°30045, Ley de Modernizacion de los Servicios de Saneamiento crea
;. el Organismo Técnico de 1a Administracion de los Servicios de Saneamiento {OTASS), organismo
\; 1 publico que brinda apoyo técnico a las EPS para que modernicen sus procesos de gestion:

'7: Que, en el Articulo Cuarto de la Resolucidn Ministerial N°375-2018-VIVIENDA, de fecha 06-11-2019,
declara el inicio del Régimen 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 SR.L);

Que, una de las politicas institucionales del Organismo Técnico de fa Administracion de los Servicios
de Saneamiento {OTASS), es estandarizar programas, planes, directivas e instrumentos para los
prestadores de |0s servicios de saneamiento;

Que, la Segunda Disposicion Complementaria Transitoria - {DCT) del D.S. N°019-2017-VIVIENDA publicado el 26-
06-2017 otorga plazos para la medificacion de la EPS EMUSAP S.R.L. a EMUSAP S.A. Ordinaria para adecuarse al
Decreto Legislativo 1280; cumplimiento materializado con la inscripcion en SUNARP mediante la Partida N°02004368
desde el 11-06-2019;

Que, Ias directivas establecen procedimientos fijando pautas para una correcta ejecucién de disposiciones
contenidas en un reglamento ¢ una resolucién; por tanto, cumplen un rol importante para el desarrollo de
objetivos y metas por parte de unidades organicas de una institucion en el ambito administrativo;

Que, el objetivo de Ja Directiva N°012-2019-EPS EMUSAP 5.A - “DISPOSICIONES QUE REGULAN EL DESCANSO
VACACIONAL DE LOS TRABAJADORES DE LA EPS EMUSAP S.A", es asegurar y garantizar el oportuno
descanso vacacional de los trabajadores de la EPS EMUSAP S.A ;

Que, |a Directiva en mencidn cumple con los objetivos trazados por EMUSAP S.A., y; que el Directorio de
acuerdo con sus facultades determind aprobarlo; por lo tanto;

Con lafacultad conferida en el Articulo Cuarenta Numeral 3 de los Estatutos, con los vistos de las Gerencias
de Administracion y Finanzas y Comercializacion, de los jefes de los Departamentos de Planificacion,
Presupuesto e Informatica, de Comercializacion y de Operaciones;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ. — APROBAR la Directiva N°012-2019-EPS EMUSAP S.A.- “DISPOSICIONES
QUE REGULAI"J EL DESCANSO VACACIONAL DE LOS TRABAJADORES DE LA EPS EMUSAP S.A.", que
consta de IX ltems, 6 anexos y 15 folios y son parte integrante de la presente Resolucién.
ARTICULO SEGUNDO. - Notifiquese, a las areas correspondientes de la empresa.

ARTICULO TERCERQ. - DISPONER la publicacion de la presente resolucion y ef anexo en el Portal
Institucional:_www.emusap.com.pe.

Cc.
- Archivo
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DIRECTIVA N° 012-2019-EPS EMUSAP S.A.
“DISPOSICIONES QUE REGULAN EL DESCANSO VACACIONAL DE LOS
TRABAJADORES DE LA EPS EMUSAP S.A.”

OBJETIVO.

Establecer las directrices y el procedimiento para la programacion, control, ejecucion
y pago del descanso vacacional de los trabajadores de la EPS EMUSAP S.A,

FINALIDAD.

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

BASE LEGAL.

Constitucion Politica del Per 1993.

Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico y/o vigente.

Decreto Legislativo N° 713, Consolidan ia Legislacién sobre Descansos
Remunerados de los trabajadores sujetos al régimen faboral de la actividad
privada.

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

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

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

" IV.  ALCANCE

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

PISPOSICIONES GENERALES

5.1, Todotrabajadoer tiene derecho a 30 dias calendarios de descanso vacacional
por cada afic completo de servicios.

5.2. No estéd 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 ta Ley del Presupuesto Anual.

5.3. Las vacaciones deberdn tomarse, obligatoriamente, en el transcurso del afio
siguiente a la fecha en que se adquiere el derecho; tomando en cuenta la




fecha de ingreso del trabajador, asi como la programacion que se haya
registrado en el rol anual y en el sistema de control de vacaciones, conforme
aley.

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

El formato del Anexo N° 3 — denominado "Salida Vacacicnal”, es el formato
cuya utilidad tiene por objetivo controlar la ejecucion del descanso fisico,
segln acuerdo entre jefe inmediato y trabajador; asi mismo justificar las
suspensiones, reprogramaciones y/o otras acciones con respecic al
descanso vacacional para el cumplimiento de la misma de acuerdo a la
normatividad laboral vigente.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ﬂ 6.1.

De la Programacién Vacacional

6.1.1. La Oficina de Recursos Humanos, enviara la Gltima semana de octubre
de cada afo a cada Gerente de Organo, Jefe de Oficina y al Gerente
General por correo institucional, el formato de Rol de Vacaciones segun
Anexo Nro. 01 que corresponda a cada trabajador a su carge para su
programacion anual,

6.1.2. Cada Gerente de Organo, Jefe de Oficina y el Gerente General,
elaboraran la programacién vacacional del personal a sy cargo y o
remitiran a la oficina de Recursos Humanos dentro de los quince (15)
primeros dias calendarios del mes de noviembre de cada afo, para su
procesamiento y aprebacion.

6.1.3. Para la programacion def descanso vacacional, se podra fijar por acuerdo
entre el trabajador y el Jefe inmediato considerando para ello, la fecha de
ingreso en la EPS EMUSAP S A, el derecho al goce del beneficio, las
necesidades del servicio y los intereses propios del trabajador.

6.1.4. El descansc vacacional podra ser programada por treinta (30) dias
calendarics 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
trabajador debera firmar el acuerdo segun Anexo N° 02, previo al goce
del descanso vacacional.

6.1.5. Cada jefatura es responsable que la programacion del goce fisico
vacacional no afecte el normal funcionamiento de la Oficina 0 Gerencia
a su cargo.




6.1.6. En caso el trabajador no se encuentre de acuerdo con la programacion
fijada, la jefatura debera comunicar a la Oficina de Recursos Humanos,
a fin de gue sea esta, quien determine la fecha de goce vacacional, esto
en coordinacién con la propia Jefatura.

La Oficina de Recursos Humanos consolidard todos los Roles de
Vacaciones de todos los Organos y lo enviara a la Gerencia General con
copia a la Gerencia de Administracion y Finanzas, para la aprobacion del
mismo, mediante Resoclucién Gerencial.

Aprobado el Rol de Vacaciones por Resolucion de Gerencia se le enviara
a cada Gerente y Jefe de Unidad, siendo estos responsables del control
y la ejecucion del mismo.

La aprobacion del rol y sus modificatorias deberdn cautelar que la
programacion det periodo vacacional completo o la suma de todos los
periodos fraccionados no genere un descanso vacacional mayor a treinta
(30) dias calendarios.

La oportunidad de descanso vacacional programada en el Rol no podra
ser variada, salvo casos excepcionales estipulados por procedimientos
internos, en caso de necesidad del servicio o cuando existan razones de
fuerza mayor que lo justifiquen, para lo cual debera enviarse la
modificacion segan formato del Anexo Nro. 01, autorizado por su jefe
inmediato y Gerente de Organo.

6.1.11. Establecida la oportunidad del descanso vacacional, este se inicia aun
cuando ceincida con sabado, domingo, feriado o dia no laborable y se
considera hasta el dia que el frabajador se reincorpore segun
programacion autorizada.

Del uso del descanso vacacional

6.2.1. Para gozar del descanso vacacional el trabajador, debera cumplir los
siguientes requisitos:

+ Contar con un {01) afio calendario continuo de labor.

* En el caso de los trabajadores cuya jornada ordinaria es de cinco
{05) dias a la semana, alcanzar el récord de (210) dias de labor
efectiva en cada afo laboral.

» Para los trabajadores cuya jornada es de (06) dias a la semana,
alcanzar un record de (260) dias.

Para tal efecto, se computardn como dias efeclivos de trabajo los
siguientes:
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6.2.2.

6.2.3.

6.2.4,

6.2.5.

6.26.

+ Los dias ordinarios de trabajo efectivo.

» Las inasistencias por enfermedad comun, por accidenie de
trabajo o enfermedad profesional, hasta por 60 dias al afo,
debidamente  acreditada con el descanso  médico
correspondiente.

+ El descanso previo y posterior al parto.

+ La licencia sindicat.

+ Las faltas e inasistencias autorizadas por ley,

* El descanso vacacional gozado del afio anterior.

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

¢ El incumplimiento de estos requisitcs originara la pérdida del
descanso vacacional.

Para computar el récord vacacional NO se consideran como dias
efectivamente laborados:

« Licencias sin goce de remuneraciones.

Para poder hacer uso del descanso vacacional el trabajador debera
firmar el formato de salida vacacional segun Anexo N° 03, debidamente
autorizado per su Jefe Inmediate y debera ser remitido a la Oficina de
Recursos Humanos (15) dias previos a la salida vacacional y/o segun
fecha de cierre de planilla para el precesamiento del pago del descanso
vacacional y para la actualizacidn del control de los descansos fisicos.

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

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

La trabajadora gestante tiene derechc a que el periodo de descanso
vacacional por récord ya cumplido y adn pendiente, se inicie a partir del
dia siguiente de vencido el descanso post-natal. Esta voluntad debera
ser comunicad a la Oficina de Recursos Humanos a través de su jefatura
inmediata con una anticipacién no menor de quince (15} dias calendarios
al inicio del goce vacacional.

El descanso vacacional podra ser suspendido solo por casos
excepcionales o por motivos de fuerza mayor debidamente justificados,
para lo cual el jefe inmediato debera comunicar y justificar a la Oficina de
Recursos Humanos con cinco {05) dias de anticipacion para que pueda
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coordinar su ingreso con vigilancia, asi mismo una vez concluida la
emergencia, el jefe inmediato deberd firmar la aulorizacién de
reprogramacion en un piazo no mayor a (02) dias mediante el formato de
salida vacacional (Anexo N°® 03} para poder hacer efectivo la ejecucién
del descansc pendiente del trabajador, bajo responsabilidad de su jefe
inmediato.

De |la forma de pago del descanso vacacional

6.3.1. La remuneracion vacacional sera abonada al trabajador antes del inicio

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
N° 012-92-TR.

6.3.2. De contar con la figura de “préstamo vacacional’, estos serdn abonados

de manera directamente proporcional a los dias efectivos de descanso,
caso contrario se descontard en la planilla de pago.

Control del programa de vacaciones

6.4.1. La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, remitird un

reporte situacional (Anexc N° 5) del avance del programa de vacaciones
en forma Bimestral a sus Gerentes de Organo con la finalidad de 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 ejecute en los plazos
sefalados por ley. Su inobservancia acarrea responsabilidad
administrativa disciplinaria.

RESPONSABILIDAD

El Gerente General: Aprobar la presente directiva mediante resolucion de
Gerencia. Elaboracion de informe, previa validacién de la presente directiva
con la finalidad de presentarlo al Comité de Direccidon Transitoria para su
aprobacion.

El Gerente de Administracidén y Finanzas; Supervisar el cumplimiento de
la presente directiva, bajo responsabilidad.

Jefe de Recursos Humanos:
Administrar y velar por la correcta aplicacion y cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente directiva.



7.4.

7.5

Apilicar, dar seguimiento y evaluar la presente directiva,

Presentar al Gerente de Administracion y Finanzas el reporte situacional de
programacion vacacional de forma bimestral para su supervision y control
de cumplimiento de la pregramacion vacacional, segtin Anexc N° 05.

De ios Gerentes de Organos y Jefes de Oficina: De difundir y aplicar y
cumplir con lo establecido en este documento, en el ambito de su
competencia.

El Trabajador: Dar cumplimiento a o dispuesto en esta direcliva.

DISPOSICION COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1.

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

Para tal efecto, se consideran faltas de las Gerencias de Organo y Jefaturas
de Oficina:

a} No entregar oportunamente la Programacién Vacacional en las fechas
indicadas en el numeral 6.1.2 de la presente Directiva.

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

c) Permitir la acumulacion de vacaciones del personal a su cargo generando
pagos indemnizatorios por incumplimiento del rol aprobado.

d) Aprobar los descansos fisicos y suspenderlos con la sola finalidad de
beneficiar economicamente a los trabajadores para acceder al préstamo
vacacional, lo cual 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) Intentar registrar su asistencia dentro del periodo de su descanso
vacacional.

c) No cumplir con la programacién vacacional acordada y programada.

d) Solicitar la salida vacacional y no gozar del descanso flsico y/o
suspenderlo, con la finalidad de acceder a los préstamos vacacionates u
otros pagos convenidos, lo cual sera considerada como falta grave.

El incumplimiento de las mismas, se encuentra sujeto a una sancién para lo
cual se aplicara conforme a la Directiva N° 002-2019-EMUSAF S.A
Disposiciones gue regulan el Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de EPS EMUSAP S.A.



8.3.

8.10,

9.1.
9.2,

8.3.

ANEXQOS

Es responsabilidad de los Jefes de Oficina y Gerentes de Organo tener
cubierta las plazas que se generen temporalmente por descanso vacacional,
para lo cual podra solicitar la contratacién de! personal de reemplazo de
requerirse, para lo cual debera considerarse el procedimiento de contratacién
interno y normas presupuestarias.

Esta prohibido que los trabajadores soliciten su descanso vacacional y no
gocen efectivamente del mismo bajo ningln supuesto; salvo excepciones de
cgso fortuito o fuerza mayor debidamente acreditadas y aprobadas por la
Gerencia, Jefatura correspondiente.

El| descanso vacacional programado no deberd ser otorgade cuando el
trabajador este incapacitado por enfermedad y/o accidente, no siendo
aplicable esta disposicion si Ia incapacidad sobreviene durante el periodo de
vacaciones.

En las fechas programadas para los descansos vacacionales, los
trabajadores quedan impedidos de ingresar al centro de labores salvo
autorizacion expresa y justificada de su Jefatura inmediata.

No se aceptard ninguna solicitud de goce vacacional programada posterior a
la|fecha del cierre de la planilla del mes en que se debe hacer efectivo el
ggce vacacional. Por lo que es responsabilidad del Jefe Inmediato enviar las
autorizaciones de salida vacacional en las fechas oportunas indicadas por la
Oficina de Recursos Humanos.

Et personal que cuenta con PC o laptop, debe enviar un correc de réplica
durante su periodo de vacaciones indicando quien lo reemplaza y los emails
y celulares de contacto con la persona reemplazante, antes de su salida
vacacional.

Las adelantos del descanso vacacional y compensacion se daran segun la
narmatividad laboral vigente, segdn Articulos N° § y 6 del Decreto Supremo
N9002-2018-TR, y segln articulo 59: Adelanto de vacaciones del RIT de la
ERFS EMUSAP S.A.

Los aspectos no contemplados en {a presente Directiva seran resueltos por
la |Oficina de Recursos Humanos, dé conformidad con la normatividad
vigente.

Anexo N° 01: Formato de Rol Vacacional.

Anexo N° 02; Formate de Acuerdo de Fraccionamiento de descanso
Vacacional.

Anexo N° 03; Formato de Salida Vacacional.




Anexo N° 04: Formato de Adelanio a cuenta de descanso vacacional.
Anexo N° 05: Reporte Situacional de Programacian Vacacional.
Anexo N° 06; Flujograma de procedimiento de vacaciones.




: FORMATO DE ROL DE VACACIONES
PROGRAMACION DE VACACIONES DEL PERSONAL DE LA EPS {Nombre de la EPS) PARA ANQ 20...

. Fecha de Periodo Dias Programar | Fechade | Fechade Total de Personal .
CODIGO DNI Apeitidos y Nombre Cargo Organo Oficina s . Observacidn
Ingreso | Vacacional | ganados antes de inicio terming dias suplente

Notas:
* i fa fecha de reincorporacién cae dia no habil, sé debera correr al dia habil proxime
** Todo de adelanto o fraccionamiento, debera constar por escrite previa solicitud aprobada; canforme al Decreto Legisiative N* 1405, normas reglamentarias, modificatorias y complementarias, serd registrada de la misma manera.

FECHA DE PRESENTACION DEL ROAL: [ J

SEESTA MODIFICANDO: SI [ ] no [ FECHA DE MODIFICACION: [ ]

VeB2 JEFE DE OFICINA VeB# GERENTE DE ORGANO VeB2 GERENTE GENERAL

a1



ANEXOQ N° 02
FORMATO DE ACUERDQ DE FRACCIONAMIENTO DE DESCANSO VACACIONAL

ACUERDO DE FRACCIONAMIENTO DE DESCANSC VACACIONAL NRO......

NOMBRES Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR DNI CARGO ORGANO fOFICINA

€I TRABAJADOR ha cumplida con el afio de prestacién de servicios y el record vacacional establecidos por ley para gozar del derecho de vacaciones
remuneradas, siendo que ha presentada su solicitud de fraccionamiento de vacaciones de manera libre y esponténea al ampara del articulo 82 y 9¢ del
Decreta Supremo 002-2013-TR que aprueba el reglamento del D. Leg. 1405. La €P5 (Nombre de la EF3) y el trabajador convienen de comin acuerda,

PERICDO FECHA DE INICIO FECHA DE TERMING NRO DE DIAS A GOZAR

TOTAL DE DIAS DE DESCANSO VACACIONAL {30 DIAS CALENDARID) 0

Las partes aceptan que es de integra responsabilidad det trabajadar gue suscribe, hacer uso del descanso fisico vacacional en |a fechas indicadas en el
presente acuerdo y segiin las disposiciones de |3 Directiva vigente de Descanse vacacionat de |a EPS [Nombre de 1a EPS})
FECHA:

EPS [Nombre de La EPS) EL TRABAJADOR
OFICINA DE RECURSOS HUMANOCS DNI Ne

Nombre del jefe de Recurses Humanos

JEFE INMEQIATO

{Nombie det Jefe lamadiate)

DNI e




p’I
o
Y
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ANEXO N° 03

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

|  oreano/OFicNA | EPS|
APELLIDOS NOMBRES D.N.L. CARGO
. Desde Fecha Efectiva de
a. Descanso Vacacional ] ¢ Reprogramacién por suspension de goce fisico O Fecha Hora Retorno
b. Adelanto Vacacional ] d. Otro (especificar): I l [
Hasta

Justificacién de la suspension del descanso vacacional: Fecha Hora Periodo Vacacional
OBSERVACIONES:

FIRMA DE JEFE INMEDIATO FIRMA DE GERENTE DE ORGANO V°B° DE RR.HH. FIRMA TRABAJADOR
Fecha: / / Hora: Fecha: [ /  Hora: Fecha: ! / Hora: Fecha: [ / Hora:

C.C alaGerencia Generad, Gerencia de Administracion y finanzas.

Documentos sustentarios: 1.informe

[J.orden de servicio O 3.0tro{especificar).




ANEXO N° 04
FORMATO DE ACUERDO DE ADELANTO DE DESCANSO VACACIONAL

ACUERDO DE ADELANTO DE DESCANSO VACACIONAL NRO......

NOMBRES Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR BNl CARGO ORGANO fOFICINA

A amparo del articulo 52 y 62 del Decreto Supramo 002-2018-TR que aprueba el reglamento ded D. Leg. 1405. La EPS {Nombre de |a EPS) y Eb
Trabajador, convienen de comun acuerdo, establecer que ¢ adelanto de vacaciones solicitade serén gozadas de la siguiente manera:

©o7 . PERIODO

VACACIONAL

FECHA BE INICIO FECHA DE TERMIND NRO Df DIAS A GOZAR

YOTAL DE DIAS DE DESCANSQ VACACIONAL 9

Asl mismo las partes convienen que la compensacion se realizard de acuerdo al Articula §.- Compensacién def descanse adelantads.

Las partes aceptan que es de integra rasponsabilidad del trabajador que suscribe, hacer uso del descanso fisico vacacional en la fechas indicadas en el
presente acuerdo y segun las disposiciones de fa normatividad laboral vigente y procedimientos internos de la EFS (NOmbre de la EPS}

FECHA:

EPS (Normbre de La EPS) EL TRABAJADOR
OFICINA DE RECURSOS HLUMANOS DNI Ne

{Nombre del Jefe de Racursos Humanos}

DNI Ne

l l JEFE INMEDIATD

{Nombre dei Jefe Inmediata)
DNI N2
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!

Facha limie &
programar GASERVACICH

TOTALES

RESUMEN DE CUMPLIMENTO

RESUMEN DE CONTINGENCIAS

|2 o de tabajadores con vacaciones pendientes de indamnirar

5. Monia eq voles deia cor tmgencia labaral

1. N? de trabajadares progranados en ¢ Tar Bimestre 0
2. WE ¢ ErabajRdorEs Quik Cumpherdn Con su progra macikin vacacional 10
4. N¥ d¢ trabujadores que no han cumphda con programacionisuspension, etc) i
% de cumptimienta de |8 programadida vacarional 30.00%|
OFICINA OF RECUASOS HUMANGS GERENTE DE LINIOAD DRGAMICA
FECHA OF RECEPCION

FLCHA DE ENVIO:

JEFE DE OFICINA
FECHA DE RECEPCION:



| INICIO l

b

ANEXO Nro. 06
" "FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE DESCANSO VACACIONAL"

1. Ofiana de RR.HH.

2.GCG/I0/ GG

3. Oficina de RR.HH.

4. Gerencia General

Envia formato de Rol de Vacaciones a >

para la programacion anual de su

caca GO, JOyalGG

personal a cargo.

Elaboran la programacion vacacional de su
personal a cargo y 1o envian a RRHH dentra
de los primercs quince dias del mes de
naviembre de cada afio.

Revisar, valida y consolida 1odos 105 roles
para aprobacicn de GG con copia & GAF

Aprueba Rol de Vacaciones mediante
resotucdn

5. Ofic. de RR.HH.

7. Trabajador

8. Jefe Directo

9. Oficina de RRHH

£mna &l rol aprobado a cada GO, L—
JO. GG para su ejecucion y controt

firma papeleta de salida vacacion al del
Anexo N2 03 - debidamente autorizada
por sy efe inmediato segin rol
aprchado

Envia a ta oficina de RRHH las

autorizacitn de salida vacacional con 15
dias previos a la salida vacacional y/o
segun fecha de cierre de planifta.

Enward conun dia de anticipacién a
vigilancia la relacién del personal que ne
podréd ingresar por motivos de
programacidn vacacional

10. Trabajador

11. Oficina de AR.HH.

12. Oficina de RR.HH.

Hace entrega de cargo segun
procedimiento nternc.

Procesa ta informacidn de salida vacacional y
procesa el caleulo para el pago segun
narmatividad laboral vigente,

~1  Envia un reparte situacional bimestral a

13 GAF para su supervisién y controlar el
cumplimiento de lz programacién
vacacional.

LEYENDA
(GO: Gerente de Grgana
JO: Jefe de Oficina
|GG Gerente General
RR¥H: Recursot Humsno

Gerencia de Administracidn y Finanzas




