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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°0_413-2019-EMUSAP S.A.

Chachapoyas, jueves 05 diciembne 2019

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 3 de fa Ley N°30045, Ley de Modemizaci6n de  tos Servicios de Saneamiento crea
el Organismo T6cnieo de le Administraci6n de tos Servicios de Saneamiento (OTASS), organismo

ptiblieo que brinda apoyo teonfro a les EPS para que modemtoen sus procesos de gesti6n;

Que,  en  el  Artrfuto  Cuarto  de  la  Resolucion  Ministerial  N°375-2018-VIVIENOA,  de  fecha  06-11-2019,
declara el inieie del Regimen de Apoyo Transltorio de le Entidad Prestadora de Servicios de Saneamiento
Empresa Munieipal de Servietos de ague Potable y Alcantarillado de Amazonas S.R.L. (EMuSAP S.R.L);

Que. una de las politieas institucionales del Organismo Tdrfro de fa Administraci6n de tos Servicios
de Saneamiento (OTASS), es estandarizar programas,  planes, directivas e instrumentos para los

prestadores de tos servicios de saneamiento;

Cue,  le S8gunda  Disposici6n  Complementana Transitoria -(DCT) del  D.S.  N°019-2017-Vl\/lENDA  publicaclo  el  26-
06,2017 otoTga plazas para fa modificaci6n de le EPS EMUSAP S.R.L. a EMuSAP SA. Ordinaria para adeouar§e al
Decreto Legislativo  1280; cumplimienlo materialiizado con le inscripci6n en SUNARP mediante ta Partida N®02004368
desde el  11 rty2019;

Que, las directivas eslablecen procedimientos fijando pautas para una correcta ejecuci6n de dispo§iciones
...     contenidas en  un reglamento o una resolucibn:  por tanto, cumplen un  rol importante para el desarrolto de

objetlvos y metas por parte de unidades organicas de una institucion en el ambito administrativo;

Que, el opjetivo de fa Directiva N°012-201 gips EMUSAP SA.-"DISPOSICIONES QUE REGULAN EL DESCANSO
VACAcloNAL  DE  LOS  TRABAJA00RES  DE  LA  EPS  EMUSAP  SA.",  es  asegurar  y  garantizar  el  oporfuno
descanso vacacional de ds trabaladores de fa EPS EMuSAP SA;

Que, le Directiva en rnencl6n cumple con tos objeti\ros trazados por EMUSAP SA., y; que el Directorie de
acuerdo con sue facultades delermind aprobaho; por le tanto;

Con fa facultad conferida en el Artioule Cuarenta Numeral 3 de krs Estafutos, con los vislos de fas Gerenclas
de  Adrninistracidn  y  Finanzas  y  Comeroialjzacion.  de  ds  iefes  de  be  Departamentos  de  Planificaci6n,
Presupuesto e lnformatica, de Comercializacidn y de Operacjones;

SE RESUELVE:

ARTieuLo pRiMERo. -APROBAR le Directiva N®012-2019£PS EMuSAP  S.A.-roisposicioNEs
QUE  REGulAN  EL  DESCANSO  VACACIONAL  0E  LOS  TRABAjAl)ORES  I)E  LA  EPS  EMuSAP  SA.",  que

consta de lx hems, 6 anexos y 15 folios y son parfe integrante de le presente Resolucibn.
ARTICuL0 SEGUNDO. -Notifiquese, a ke areas correspoiidientes de la empresa.
AARTICULO TERCERO.  -  DISPONER  la  pubLieaci6n  de  fa  presente  resolucwh  y  el  aiiexo  en  el  Portal
lnstitucional: www.emusaD.com.De.

C.c..
•  A,chivo
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DIRECTIVA N° 012-2019-EPS EIVIUSAP S.A.
"DISPOSICIONES QUE REGULAN  EL DESCANSO VACACIONAL DE LOS

TRABAJADORES DE LA EPS EMuSAP S.A. "

I.       OBJETIVO.

Establecer lag directrices y el procedimienlo para la programacidn, control, ejecuci6n

y pago del descanso vacacional de los trabajadoles de la EPS EMuSAP S.A.

I.         FINALIDAD.

La presente directiva tlene pot finaliclad, asegurar y garantiear el oportuno descanso
vacacional de lo§ trabajadores de la EPS EMuSAP S.A.

Ill.        BASE LEGAL.

3.1.       Constituci6n pol"ca del perb  1993.
3.2.       Ley N°  30879,  Ley de presupuestodel sector ptiblico y/o vigente.
3.3.       Decreto   Legislativo   N°    713,   Consolidan   la   Legislaci6n    sabre    Descansos

Remunerados  de  los  trabajadores  suj8to§  al  fegimen  laboral  de  la  actMdad

privada.
3.4.       Decfeto    Supremo    N°   012-92-TR,   Aprueban    el    Reglamento    del    Dcoreto

Legislativo N° 713 sobre los descan§os remunerados de los trabajadores sujetos
al regimen laboral de la actividad privada

3.5.       Decreto Legislativo N° 1405, que establece las regulaciones para que ©l disfrute
del descan§o vacacional remunerado favorezca la conciliaci6n de la vlda laboral

y    familiar,    normas    reglamentarias,    normas    complementarias    y    normas
modificatorias,
Reglamento lntemo de Trabajo de la EPS EMUSAP S.A.

lv.       ALCANCE

Las di8po8iciones contenidas en la presente Directive son de aplicacidn obligatoria
pare todos los trabajadores de la EPS EMuSAP S.A.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.       Todo trabajador tiene derecho a 30 dias calendarios de descanso vacacional

por cada afto complete de servicio§.

5.2.        No  es{6  permitida  la  compra  de  vacaciones,  ya  qiie  el  colaborador tiene
derecho a gozar de sus vacaciones flsicas y de conformidad con el artlculo
60 de la Ley del Pre8upuesto Anual.

5.3.       Las vacaciones debefan tomarse, obligatorjamente, en el transcurso del aRo
siguiente  a  la fecha  en que  se adquiere  el derecho; tomando en  cuenta  la
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fecha  de  ingreso  del  trabajador,  asi  coma  la  programacjdn  que  se  heya
registrado en el rol anual y en ®1 sistema de control de vacac.rones, conforme
a ley.

El   descanso   flsico   vacacional   sera   fijado   de   comdn   acuerdo   entre   el
empleador   y   el   trabajador.   teniendo   en   cuenta   las   necesid8des   de
fun¢ionamiento de la organu!acidn y los intereses del trabajador. A falfa de
acuerdo decidira el empleador en uso de su facultad direclrk.

El formato del Anexo N° 3 -denominado Wsalida Vacacional", es el fomato
cuya  utilidad  tiene  por  objetlvo  controlar  la  ejecuci6n  del  descanso  flsico,
segon  acuerdo  entre  jefe  inmediato  y  trabajador;  asi  mismo  justificar  las
§uspensiones,    reprogramaciones   y/o   Otras   accionBs   con   respecto   al
descanso  vacacional  pare  el  cumplimiento  de  la  misma  de  acuerdo  a  la
normativjdad laboral vigente+

Vl.       DISPOSICIONES ESPECIFICAS

®

6,1.        De fa prograrnaci6n vacaclonal

6.1.1.    La  Oficina de  Recursos  Humanos`  enviara  le  amma  semana de octubre
de  cada  ano  a  cada  Gerente  de  Ofgano,  Jefe  de  Oficina  y  al  Gerente
General por correo institucional, el formato de Rol de Vacaciones segiln
Anexo  Nro.  01  que corresponda  a  cada trabajador a  su  cargo  para  su

programacwh anuel.

6.1.2.   Cada   Gerente   de   Organo,   Jefe   de   Oficine   y   el   Gerente   General,
elaborafan   le  programaci6n  vacacional  del  personal  a  su  cargo  y  to
remitir5n  a  la  oficina  de  Recur8os  Humanos dentro  de  los  quince  (15)

primeros dias calendarios del mos de noviembre de cada af`o,  para su
procesamiento y aprobaci6n.

6,1.3.    Para le programacidn del descanso vacacional, se podra ngar per acuerdo
entre el trabajador y el Jefe inmediato considerando para ello, la fecha de
ingreso en  la  EPS  EMUSAP  SA.,  el dsrecho  al goce del  beneficio,  las
necesidades del servicio y los intereses propies del lrabqjedor.

6.1.4.    EI  descanso  vacacional   podra  ser   program8da  por  treinta   (30)  dfas
calendarios de forma  inintemumpida;  sin embargo,  a solicilud escrita del
trabaiador el goce del perlodo vacacional podra ser fraccionado conforme
a  lo  estipulado  en   el   Decreto  Legislativo   NI   1405.     Para   lo  cual  el
trabajador debefa firmar el acuerdo segun Anexo  N°  02,  previo al goce
del descanso vacaciorial,

i`;,                6.1.5.   Cads  jefatura   es   responsable   que   la   programaci6n   del   goce   flsico
vacacional  no atecte el normal funcionamiento de la Oficina o Gerencia
a su cargo.
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6.1.6.    En  caso el trabajador no se encuentre de acuerdo con  la  programaci6n
rjada,  la jefatura debefa comunicar a la Oficina de  Recurso9 Humano8,
a fin de que sea es(a, quien cletermjne la fecha de goce vacacional, esto
en coordinaci6n con la propia Jefatura.

6.1.7.    La   Oficina   de   Reciirsos   Humanos   consolidara   todos   los   Roles   de
Vacaciones de todo§ log 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 Vacaciones por Resoluci6n de Gerencia se le enviafa

®

a cada G8rente y Jefe de Unidad, siendo estos responsables del control

y la ejecuci6n del mismo.

6.1.9.    La   aprobacj6n  del   rol  y  sus  modificalorias  deberan   cautelar  que   la

programacion  del  periodo  vacacional  completo  a  la  sums  de todo§  los
periodos fraccionados no genera un descanso vacacional mayor a treinta
(30) dias calendarios.

6.1.10. La oportunidad de descan§o vacacional programada en  el  Rol no podrd
ser variada,  salvo caso8 excepcionales estipulados por procedimientos
internos, en caso de necesidad del servicio o cuando existan razones de
fueiza   mayor   que   1o   just-rfiquen,   para   lo   cual   deberd   envfars8   la
modificaci6n  segan  formato  del  Anexo  Nro.  01,  autorizado  por  su jefe
inmediato y Gerente de Organo.

6.1.11. Establecida  la  oportunidad  del  descanso  vacaciorial,  este  se  inicia  aun
cuando  coincida con  sabado,  domingo,  feriado o dla  no  laborable y se
considera    hasta   el   dla   que   el   trabajador   se   reincorpore   segtln

programaci6n autorizada.

62.       Del uso del descanso vacacional

6.2.1.    Para  gozar  del  descanso  \racacional  al  trabajador,  debera  oumplir  los
sieuientes requisites:

•     Contarcon  un (01) afro calendario continua de labor.
•     En el caso de los trabajadores cuyajornada ordinaria es ds cinco

(05) dlas  a  la  semama,  alcanzar el  record  de (210) dias de  labor
efectiva en cada ano laboral.

•     Para los trabqjadores cuya jomada es de (06) dlas a  fa semana,
alcanzar un record de (260) dlas.

Para  tal   efecto,   se  computardn  como  dias  efecti\/os  de  trabajo  los
s©uienles:
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•     Los dlas ordinarios de trabajo efectivo.
•     Las   inasistencias   par  enfermedad   comdn,   par   accidente   de

tlabajo  o  enfemedad  profesional,   haste  par  60  dlas  al  afro,
de bid amente       acred itad a       con       el       d esca n so        m6d ice
correspondiente.

•      El descanso previo y posterioral parto.
•      La licencia  sindical.

•      Las faltas e inasistoncias autorizadas por ICY.
•      El descanso vacacional gozado del afio anterior.
•     Lo§ dlas de huelga, salvo que haya sido declarada imprceedente

a  ilegal.

•      El   incumplimiento  de  estcts   requisitos   originafa  18   p6rdida  del

descanso vacacional.

Para   computer   el   record   vacaclonal   NO   se   consideran   como   dlas
efectivamente laborados:

•      Liceri¢ias sin goce de remuneraciones.

6.2.2.    Para  poder  hacer  uso  del  descanso  vacacional  el  trabajador  debefa
firmar el formato de salida vacacional segtln Anexo N° 03, debidamente
autorizado  par su  Jefe  lnmediatct y debera  8er remitido a  la  Oficina  de
Recursos  Humanos  (15)  dias  previos  a  la  salida  vacacional  y/o  segan
fecha de cierre do planilla pare el proce8amiento del pago del descanso
vacacional y para la actualizaci6n del control de los descansos fisicos.

6.2.3.    EI  trabajador  una  vez  iniciado  su  descanso  vacacional  debidamente
aprobado no podra ingresar al centro de labores,  para lo cual  la Oficina
de Recursos Humanos enviafa can (03) d(as de anticipaci6n a vigilancia
la  relaci6n  del  personal  que  este  impedido  de  ingre8ar  por  estar  de
descanso vacacional.

6.2.4.   EI  trabajador antes  de  su  descanso  vacaciona'.  debera  hacer  entrega
obligatoria del puesto de trabajo a su jefe inmediato o persona clue este
designe, segtln procedimiento de entrega de cargo vigente.

6.2.5.    La  trabajadora  gestante  tiene  derecho  a  que  el  periodo  de  descanso
vacacional  por fecord ya cumplido y at]n  pendi8nte,  se inicie a  partir del
dia  Siguiente  de  vencido  el  descanso  post-natal,  Esta  voluntad  debefa
ser comunicad a la Orlcina de Re€ursos Humanos a traves de su jefatura
inmediata con una anticipacidn no menor de quince (15) dias calendarios
al  inicio del goce vacacional.

6.2.6.    El    de8canso    vacacional    podr6    ser    suspendido    solc)    par    casos
excepcionales o por motives de fuerza mayor debidamente justificedos,
para lo cual el jefe inmediato debefa comunicar y justificar a la Oficina de
Recursos Humanos con cinco (05) dies de anticipacion  para que pueda
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coordinar  su  ingreso  con  vieilancia,  asl  mismo  una  vez  concluida  la
emergencia,    el   jefe    inmediato   debera    fimar    la    autorizaci6n    de
reprogramaci6n en un plaza no mayor a (02) dias mediante el formato de
sallda vacacional  (Anexo  N° 03)  para  poder hacer efectivo  la  ejecucion
del  descan§o pendiente del  trabajador,  bajo  responsab"idad  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  inicjo

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 012-92-TR.

6.3.2.    De contar con la figura de -prestamo vacacionar, estos seran abonados
de manera directamente proporcional a los dlas efectivos de desoanso,
caso contrario se descontara en la planilla de pago.a

6.4,       Control del oroorama de vacaclones

i)-/:-...,.`.,,

6.4.1.    La  Oficina  de  Re¢ursos  Hurnanos  a  la  que  hags  sus  veces,  romltira  un
reporte situacional (Anexo 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 pare que se ejecute el rol aprobado y slis modificatorias

para  qiie  el  descanso  de  los  trabejadores  se  ejecute  en  los  plazos
senalados     par     ICY.     Su     inobservancia     acarrea     responsabilidad
administrativa disciplinaria.

I.       RESPONSABILIDAD

7.1.        EI  Gerento  General:  Aprobar la  presente  directiva  mediante  resoluci6n  de
Gerencia.  Elaboraci6n  de informe,  previa validaci6n de la  presente directiva
con  la  finalidad  de  presenlarlo  al  Comite  de  Direcci6n  Transitoria  para  su
aprobaci6n.

7.2,       EI  Gorento d® Administracl6n y  Flnanzas;  Supervisar el cumplimiento de
la  presente directiva.  bajo responsabilidad.

7,3.       J®fe de Recur8os Humanog:
•      Administr8r   y   velar   por   la   correcta   aplicaci6n   y   cumplimiento   de   las

disposiciones contenidas en la presente directiva.
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•     Aplicar. dar seguimiento y evaluar la presente direcliva.
•      Presentar al Gerente de Administraci6n y Finanzas el reporte situacjonal de

programacl6n vacacional de forma bimestral para su supervision y control
de cumplimiento de la programaci6n vacacional, segdn Anexo N° 05.

7.4,       De  loo  Cerente8  de organce  y Jofe8  de  oflclna:  De difundir y aplicar y
cumplir   con   lo   establecido   en   este   documento,   en   el   ambito   de   8u
competencia.

7.5.        EI Trabajador:  Oar cumplimiento a lo dispuesto en esta directiva.

DISPOSICION COIVIPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1.       Log  Gerentes  de  Organo  y  Jefes  d8  cada  Oficina.   sefan   responsables
directos del estricto cumplimiento de la  programaci6n vacacl'onal.  asl como
cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

Pare tal efecto, se consideran faltas de las Gerencias de Organo y Jefaturas
de Oficina::.:.--,--,::'ri:.`;,:,.,,./-,5`./ a)   No  entregar oportunamente  la  Programaci6n  Vacacional  en  las feehas

indicadas en el numeral 6.1.2 de la presente Directiva.
b)   Solicilar que el trabajador brinde servicios  clenlro o tuera  del  centro de

laberes durante su descanso vacacional.
c)    Permitir la acumulaci6n de vacaciones del personal a su cargo generando

pagos indemnkatorlos par incumplimiento del rol aprobado.
d)   Aprobar  los  descansos  flsicos y  su§penderlos  con  la  sola  finalidad  de

beneficiar econ6micamente a los trabajadores para acceder al pr6stlmo
vacacional, lo cual 5efa considerado coma falta grave y sancionado bajcis
los procedimientos internos y/o admini§tratjvos 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   descan8o
vacactonal.

c)    No cumplir con la programaci6n vacacienal acordada y programada.
d)    Solicitar   la   8all'da   vacacional   y   no   gc>zar   del   descanso   flsico   y/o

su§penderlo, con la finalidad de acceder a los pr6stamos vacacionales u
c>tros pagos convenidos. Io cual sera considerada coma falta grave

8.2.       El incumplimientode las mlsmas, se encuentra sujeto a una sanci6n para lo
cual   se   8plicara   conforme   a   la    Directiva   N°    002-2019-EMUSAP   S.A
Disposicienes   que   regulan   el   Regimen    Diseiplinario   y   Procedimiento
Sancionador de EPS EMUSAP S.A.
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IX.        ANEXOS
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Anexo No o4:

Anexo  No o5:
Anexo  NO o6;

Formato de Adelanto a cuenta de descanso vacacional.
Reporte Situacional de Programaci6n Vacac!onal.
Flujograma de procedimiento de vacaciones.
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ANEXO  ND OZ

FORMATO DE ACuERD0 DE FRACCIONAMIENTO DE DESCANSO VACACIONAL

AcuERtro DE  FRAccloNAMi eNTo O( OEsc^hiso vACAcro«Ai N RO...„

(I TRABAIADOR hd  c.mplldo con  el Ofo de i]restaa6n ae ierviciol v a record vaca{Lonal e!`ebl®cldos par Ivy par. .Czar d®I derecho d€ vecDclones

rernur`erod.i tlendo qu€ lu prcsen`]de I u !olieitud de fracclonotnlento de vac.c`ronei dt maecr. llb/® y .Spon`&r.e. al .rnpro dcl ®rtlculo el y 9. del
Deot<o S`.promo cO2-2019." qo. ap.u€ba o1 r.Bl@mento dad I). I.e. U05.1. lps INomb/. ..I. EPS)  y ®1 tfcha/]dor co..`/i.nen d. .om¢o ]cu.rdo,
•lt.bleco. coma perlodo] l/ttclDn]des de v]c.don.I loJ sl8iite^tel.

P€R'OOO FEctIA De INlao fECRA DE TtRMiro Nco 0( Ous A GOZAR

TOTm D( alas DE DEs CANIOVACACIOVAlgiv oiAs cAiENongi a

Lee a.r`es a¢cot.n  tiue es de int®gr. re!pon.abmdac a.I `r3b.)edo/ que Suscnbl!, hacer  i.5o a.I Oesca.§o /roco vacacionol en  la fechii[ indlcadaB .n el

p/esefite .coerdo v ce80n las dispo!icoli€S de (a Cn/ecliv. `AB®nle 0® D€1c.mo v.caclor..I de  la E PS (Nomb.e a. la  EPS)
f'CH^

JEFE  INMEOIATO

(Nomb.e  d.I Jele  IAmedilto)

DN' N,
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ANEX0 No o4

FORMATO DE ACuERDO DE ADELANTO DE DESCANSO VACACIONAL

ACu£REro DE ADEuno DE DESC^NSo VACAcioNAL NRo..„,

Al ernparo del artlculo 51 y 69 eel  Decreto Supreme OOZ.2019.TR qua apiueba el re818men`o del D.  Lee.  L405. Ia EPS (M}mb/. de I. EPS)  v a

T.ae./adoT. colwm.r` d. com¢n acuordo. establecer qv. el adelan(o de vatilclones SalLcltado ser.n fozed.a a. fa sl8ulente mancr.:

P{flroDOVAC^CIONAl
fgcHA D[ iMicro FECHA a. TEaMiro NRO I)( Due A cOZ^R

roTAi 0. DiAS I]E O!scA^iso vACAcioNAi a

All n.limo La. Danes  convlco8n Due la compeng.cion i(  rcallzeia d. aaierdo  aJ ArlkuJo 6,. Compensacl6^ dd des€anso adelanlndo.

Ial pmes .cepl.n que -d. I^tQere r.Sp.hsoblliddd del rfu|.dr qu¢ ou.chbe. h.cer ufo eel dex®r`so fisleo vacrdonal en la lwhq lndlc.dae ed €1
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