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ART(CULOPRIMERO.- Formalizar Ia aprobación del Acuerdo
W 1, Acuerdo W 2, Acuerdo W 3, Acuerdo W 4 y Acuerdo W 5 de la Sesión Ordinaria W 010 - 2019 de
fecha 18 de setiembre del 2019, que dispone aprobar la Directiva "Disposiciones para el control de
asistencia, puntualidad y permanencia del personal de la EPSEMAPICAS.A.", la Directiva "Disposiciones

SERESUELVE:

Con el visto del Gerente de Administración y Finanzas,
Gerente de Asesoría Jurídica, y en uso de las facultades y atribuciones conferidas a este despacho a
través del Estatuto Social de la empresa:

Que, la Comisión de Dirección Transitoria de la EPS
EMAPICAS.A, en su Sesión Ordinaria Nº 010 de fecha 18 de setiembre del 2019, adoptó los siguientes
acuerdos: "Acuerdo N" 1: 1.1Aprobar la Directiva de Control deAsistencia. 1.2 Disponer que la Gerencia
General emita la Resolución correspondiente para su implementación. 1.3 Encargar que la Gerencia
General disponga la publicación en la página web de la empresa para su conocimiento. Acuerdo N°2:
2.1 Aprobar la Directiva de Compensación por horas trabajadas. 2.2 Disponer que la Gerencia General
emita la Resolución correspondiente para su implementación. 2.3 Encargar que la Gerencia General
disponga la publicación en la página web de la empresa para su conocimiento. Acuerdo N°3: 3.1Aprobar
la Directiva de Regulación del Descanso Vacacional de los trabajadores. 3.2 Disponer que la Gerencia
General emita la Resolución correspondiente para su implementación. 3.3 Encargar que la Gerencia
General disponga la publicación en la página web de la empresa para su conocimiento. Acuerdo N°4:
4.1 Aprobar el Código de Ética_4.2 Disponer que la Gerencia General emita JoResolucióncorrespondiente
para su implementación. 4.3 Encargar que la Gerencia General disponga la oubucocton en la página web
de la empresa para su conocimiento. Acuerdo N° 5: 5.1 Aprobar la Directiva para la atención de
denuncias y otorgamiento de medidas de protección al denunciante que sustente actos de corrupción en
la EPS. 5.2 Disponer que la Gerencia General emita la Resolución correspondiente para su
implementación. 5.3 Encargar que la Gerencia General disponga la publicación en la página web de la
empresa para su conocimiento".

Siendo ello así, resulta necesario formalizar los acuerdos
contenidos en el Aeta de Sesión Ordinaria Nº 010-2019 de fecha 18 de setiembre del 2019, adoptados
por la Comisión de Dirección Transitoria de la EPSEMAPICAS.A.

CONSIDERANDO:

setiembre del 2019.
El Acta de Sesión Ordinaria Nº 010-2019 de fecha 18 de

VISTO:

lea,04 de octubre del 2019.

Nº 283 -2019 - GG- EPS.EMAPICAS.A
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GERENTE GENERAL

COORDINADOR OTASS RAT
E.P.S. EMAPICA S.A.

REGfSTRESE,COMUNfQUESE,CÚMPLASEy ARCHíVESE

ARTICULOCUARTO.- Notificar el contenido de la presente
resolución a la Gerencia de Administración y Finanzas,Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial,
Oficina de Asesoría Jurídica, Oficina de Estudios, Proyectos y Obras, Oficina de Planeamiento y
Modernización Empresarial, Oficina de Informática y Gestión de la Información, Organismo Técnico de
la Administración de los Servicios de Saneamiento (OTASS),Órgano de Control Institucional y demás
instancias competentes interesadas.

ARTICULO TERCERO.- Disponer a la Oficina de Recursos
Humanos que, proceda a difundir la Directiva "Disposiciones para el control de asistencia, puntualidad
y permanencia del personal de la EPS EMAPICA S.A.", la Directiva "Disposiciones que regulan la
compensación de horas por trabajo excepcional en sobretiempo en la EPSEMAPICAS.A.", la Directiva
"Disposiciones que regulan el descanso vacacional de 105 trabajadores de la EPSEMAPICAS.A.", el Código
de Ética de la EPS EMAPICA S.A. y la Directiva "Disposiciones para la atención de denuncias y
otorgamiento de medidas de protección al denunciante que sustente actos de corrupción en la EPS
EMAPICA S.A.", en la Gerencia Comercial, Gerencia de Operaciones, Gerencia de Administración y
Finanzas, Oficina de Asesoría Jurídica, Oficina de Planeamiento y Modernización Empresarial y en las
Administraciones de Parcona, LosAquijes y Palpa.

que regulan la compensación de horas por trabajo excepcional en sobretiempo en la EPSEMAPICAS.A.",
la Directiva "Disposiciones que regulan el descanso vacacional de los trabajadores de la EPSEMAPICA
S.A.", el Código de Ética de la EPSEMAPICA S.A. y la Directiva "Disposiciones para la atención de
denuncias y otorgamiento de medidas de protección al denunciante que sustente actos de corrupción en
la EPSEMAPICAS.A.", respectivamente.

ARTICULOSEGUNDO.-Disponer a la Oficina de Informática y
Gestión de la Información que, proceda a publicar la presente resolución y las directivas señaladas en
el artículo que antecede, en el Portal Institucional de la EPSEMAPICAS.A(www.emapica.com.pe).

"AÑO DE LA LUCHACONTRALA CORRUPCiÓNE IMPUNIDAD"
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Aprobado en Sesiónde Directorio del 02 de septiembre
2019

DIRECTIVAN° 04-2019-EPS EMAPICA S.A/GG
"DISPOSICIONES PARA El. CONTROL DE ASISTENCIA.

PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA DELPERSONAL DE LA EPS
EMAPICA S.A"

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

Constitución Políticodel Perú1993.
LeyN°30879,Leyde Presupuestodel Sector Públicoy/o vigente.
Decreto LegislativoN.O854, Ley de Jomada de Trabajo, Horario y Trabajo en
Sobretiempo, modificado por la LeyN.O27671.
LeyN°27671,Leyque modifica la Leyde Jornada de Trabajo Horarioy Trabajo
en Sobrefiempo.
Decreto SupremoN°007-2002-TR,TextoÚnicoOrdenado de lo Leyde Jornada
de Trabajo,Horarioy Trabajo en Sobretiempo
Decreto SupremoW 008-2002-TR,Reglamento del TextoÚnicoOrdenado de la
Leyde Jornada de Trabajo,Horarioy Trabajo en Sobretiempo.
Decreto Supremo N°003-97-TR-TextoÚnico Ordenado del decreto Legislativo
N°728Leyde productividad y Competitividad Laboral.
Decreto Supremo N° 001-96-TR,que apruebo el Reglamento de la Ley de
Fomento al Empleo.
Decreto Supremo N° 004-2006-TR- Dictan disposicionessobre el Registrode
Control de Asistencia y de Solida en el Régimen Laboral de la Actividad
Privada;y sumodificatoria con Decreto SupremoN°0l1-2006-TR.
Decreto Legislativo N° 713 - Consolidan la Legislación sobre Descansos
remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad
privada.
Decreto Supremo N° 012-92-TR,que aprueba el Reglamento del Decreto
LegislativoN°713sobre losdescansosremunerados de lostrabajadores sujetos
01 régimen laboral de la actividad privada.
LeyW 26644,que regula el Goce del Derecho de Descansopre y post natal de
la trabajadora gestante, su modificatoria con Ley N° 27606que establece la
extensión del Descanso Post-natal en los casos de nacimiento múltiple y su
modificatoria con Ley N° 29992 estableciendo la extensión del descanso
postnatal poro loscasosde nacimiento de niñoscon discapacidad.

3.13. Decreto Supremo N° 005-2011-TR,que reglamenta la Ley N° 26644,Ley que
precisa el goce del derecho de descanso pre-natal y post-natal de la
trabajadora gestante.

3.14. LeyN°27240,Leyque otorga permisode lactancia materna.
3.15. LeyN°27403,Leyque preciso losalcances del permisopor lactancia materna.
3.16. Ley N° 29409, Ley que concede el Derecho de Licencio por Paternidad o

Trabajadoresde lo actividad pública y privada, su modificatoria de la ley N°
30807.

3.17. Decreto SupremoN°014-201D-TR,que aprueba el Reglamento de lo ley 29409.
Leyque concede el derecho de licencia por paternidad o lostrabajadores de
la actividad pública y privada.

111. BASE LEGAL

Promoverun control de asistencia,puntualidad y permanencia de manera efectiva
que permita incrementar el nivel de productividad y eficiencia de los recursos
humanos de lo EPSEMAPICAS.A.

11. FINALIDAD

Establecer disposiciones y procedimiento complementarios que garanticen el
cumplimiento del horario y jornada laboral efectivo del personalde la EPSEMAPICA
S.A.

l. OBJETIVO

DIRECTIVA N° Q4-201'1-EPS EMAPICA S.A/GG
"DISPOSICIONES PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUAI.IDAD y PERMANENCIA

DELPERSONAL DE LA EPSEMAPICA S.A".

EPS EMAPICA S.A
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5.7. Lassolicitudesrelativasa la asistencia,permanencia y puntualidad serealizarán
mediante el formato de "Asistencia de Personal" y padrón presentarse de
forma físicavto serenviadas al correo electrónico institucional de lasinstancias
correspondientessegún lo indicado en la presente Directiva.

5.6. El trabajador que se retire de la empresa para tomar su refrigerio, deberá
marcar su salida y retorno a la empresa, asímismo no podrá exceder de los
plazos establecidos por el RIT y/o normatividad laboral vigente, salvo
justificación y/o autorización de sujefe inmediato. De no incorporarse después
del refrigerio, se le descontará el tiempo no laborado y en caso de
reincidencia, se le sancionará según corresponda.

5.5. Eltiempo de refrigerio no secomputará como jornada de trabajo, y no podrá
sermenor a 45minutos,de conformidad con la normatividad laboral vigente.

5.4. LaOficina de RecursosHumanosesla responsablede coordinar que seexhiba
el horario de trabajo vigente en un lugar visibley cerca de losmecanismosde
control de asistencia;de conformidad con lo estipulado en el artículo 19°del
R.IJ.y normatividad laboral vigente.

5.3. Seentiende por "horario habitual de trabajo" el que ha sido establecido en el
artículo 19°del RITde la EPSEMAPICAS.AO el que por razones del servicio o
requerimientos operativos varíe o se modifique mediante Resolución de
Gerencia General. debidamente sustentado previamente por la Oficina de
RecursosHumanosy el Área Legal.

5.2. la Jornada ordinaria de trabajo es de ocho (08) horas diarias y de hasta
cuarenta y ocho (48)horas semanalesy se cumple de lunesa viernespara el
personal administrativo y de lunes a sábado para el personal operativo y/o
según los horarios y turnos establecidos conforme en el artículo 19° del
Reglamento Interno de Trabajo.

5.1. ElControl de Asistenciay Permanencia esel proceso mediante el cual seregula
la asistencia y permanencia de todos lostrabajadores de la EPSEMAPICAS.A
de acuerdo con la jornada laboral y horariosestablecidos en el RIT.

V. DISPOSICIONESGENERALES

las disposicionescontenidas en la presente Directiva sonde aplicación obligatoria
para todos lostrabajadores de la EPSEMAPICAS.Asujetasa fiscalización inmediata.
quedandO excluidos el personal que ocupa puestos de dirección y confianza, así
como los trabajadores que sean exonerados al control de asistencia según los
artículos21°y 25°del RIT.

IV. ALCANCe

3.18. LeyN°27409,Leyque otorga Licencia laboral por Adopción.
3.19. Ley N° 30012,Ley que concede el derecho de licencia a trabajadores con

familiares directos que se encuentran con enfermedades en estado grave o
terminal o sufranaccidente grave.

3.20. Decreto Supremo N° 008-2017~TRReglamento de la Ley N° 30012, Ley que
concede el derecho de licencia a trabajadores con familiaresdirectos que se
encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o sufranaccidente
grave.

3.21. Reglamento Interno de Trabajo.

EPS EMAPICA S.A
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a) Siel control se realizamediante reloj digital ylo biométrico la Oficina de
RecursosHumanosserá responsable de la recuperación mensual de la
información registradaen sumemoria.

b) Siel control se realiza mediante reloj marcador de tarjetas el personal
encargado seasegurará que lastarjetas de control permanezcan en los
casilleroscorrespondientestanto al ingresocomo a la salidadel personal.

e) Los trabajadores que no usen los sistemasmarcadores o digitales se
utilizará las Hojas de Registro de Asistencia, el cual deberán estar
debidamente autorizadaspor el MTPE.

La Oficina de RecursosHumanos,es el responsable de asegurar que la hora
registrada por el trabajador corresponda a la hora oficial del país,en función
al sistemaestablecido para tal efecto.

6.6.

LaGerencia de Administracióny Finanzasen coordinación con la Gerencia de
AsesoríaJurídicadeberán evaluar el nivel de servicioa brindar, impacto legal.
restricción presupuestariay de clima laboral para aprobar las solicitudes de
modificación de horario de trabajo.

6.5.

Cuando la naturaleza de la función o necesidades del serviciohaga necesaria
alguna exoneración del registro de asistencia de forma permanente vto
cambio del horario del trabajo, esta deberá sersolicitada y justificada ante la
Gerencia de Administración y Finanzasuna vez autorizada, la Oficina de
RecursosHumanospodrá ejecutar lasmodificaciones correspondientes.

6.4.

En el caso trabajadores de dirección, personal no sujeto a fiscalización
inmediata y los que prestan servicios intermitentes de espera, vigilancia o
custodia; estos se encuentran exonerados de la obligación de suscribirel
registrode asistencia,de conformidad con lo dispuesto en el artículo 10°del
Decreto SupremoN°008-2002-TRque aprueba el Reglamento del TextoÚnico
Ordenado de la Leyde Jornada de Trabajo,Horarioy Trabajoen Sobretiempo.
Para tal fin, la Oficina de RecursosHumanosdeberá comunicar al trabajador
la calificación correspondiente, para efectos de la exoneración de la
obligación de marcación, ya sea consignándolo en el contrato de trabajo o a
travésde una carta simple.

6.3.

Todos los trabajadores registrarán de manera personal su asistencia
diariamente tanto a la hora de ingresocomo a la hora de salida a travésde los
medios y mecanismosestablecidos por la EPSEMAPICAS.A.De igual manero
deberán proceder a registrarel inicio y el término del tiempo asignado para
tomar el refrigeriosegún lo establecido en el RITde la EPSEMAPICAS.A.

6.2.

Todoslostrabajadores estánobligados a concurrir diariamente y puntualmente
a sucentro de trabajo observando loshorariosestablecidos segúnel Art. 19del
RITo su modificatoria mediante Resoluciónde Gerencia General. Asimismo,
estánobligados a presentarsea supuesto de trabajo inmediatamente después
de haber registrado su ingreso. No podrán ausentarse o salir del centro de
trabajo una vez registrada su asistencia, salvo los casos contemplados en la
presente Directiva.

6.1.

Del control de asistencia

VI. DISPOSICIONESESPECíFICAS

QAgua
,,#-IcaEPS EMAPICA S.A
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a) La no concurrencia al centro de trabajo sin causa justificada
debidamente autorizada y documentada.

b) Elretiro del personal antes de la hora de salida sinjustificación alguna.
e) La omisión del marcado de control al ingreso. retorno de refrigerio y/o

salida sinjustificación.
d} Elingreso excediendo el término de tolerancia (minuto 15). sin presentar

la debida autorización según formato del Anexo Nro. 01 "Asistencia de
Personal". la misma que deberá presentarse dentro de la jornada laboral
del día de la ocurrencia.

6.12. Constituye inasistencia los siguientes casos:

De las inasistencias V tardanzas

6.11. Toda solicitud para el otorgamiento y autorización de permisos y/o licencias
deberá estar sustentada apropiadamente. para lo cual se deberá adjuntar la
documentación que acredite la falta. vínculo familiar y/u otra situación o
circunstancia que motive la ausencia. permanencia o puntualidad del
trabajador para que pueda ser aprobada.

6.10. El trabajador en caso registre su asistencia de forma manual. deberá registrar
la hora real tanto de ingreso como de salida. Elregistrar vio alterar suasistencia
diferente a la hora real será considerada como taita con carácter disciplinario.
El personal de vigilancia deberá controlar de que el trabajador consigne en el
registro manual la hora correspondiente. Para el control manual se deberá
utilizar el formato del Anexo N°02 "Registro de Asistencia".

6.9. Lasomisiones o errores en el registro de asistencia al ingreso yola salido del
centro de trabajo. deberán justificarse mediante comunicación escrita a través
del formato de "Asistencia de Personal" a la Oficina de Recursos Humanos.
contando con el visto bueno del jefe inmediato. dentro de un plazo no mayor
de veinticuatro (24) horas de acontecido el error u omisión. para lo cual se
deberá verificar el parte diario del personal de vigilancia acreditando que el
omiso ha cumplido con su jornada laboral; en caso contrario. se considerará
como falta injustificada afecto a descuento.

6.8. En el caso de las unidades ylu oficinas zonales que se encuentren en zonas
geográficamente alejadas (localidades distrito les y/o provinciales) y no
cuenten con marcación digital. será de responsabilidad del Jefe Directo o de
la persona que este designe tener los registros vto reportes debidamente
actualizados sobre el registro de asistencia de su personal a cargo de cada
mes y en los días que la Oficina de Recursos Humanos establezca para su
consolidación para el proceso de la planilla de pago.

6.7. Es responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos. implementar el Registro de
Asistencia de manera manual o mecanizada y mantenerlo actualizado y/o que
contenga la información requerida según las disposiciones legales vigentes
(Art. 02 Decreto Supremo N° 004-2006-TRmodificado por el Art. 01 del D.S.N.O
011-2006-TR06). Asícomo recabar todos los registros de asistencia del personal
de la EPSEMAPICA S.A. para consolidar la información vto reportes de
tardanzas. inasistencias. horas de sobretiempo y/u otra información con
respecto a la asistencia. ausencia y permanencia del personal para poder
procesar la planilla de pagos vto programar las compensaciones respectivas
según sea el caso. De no contar con un sistema electrónico. se deberá utilizar
el sistema manual según formato del Anexa N° 03 - "Registro de Asistencia", el
cual cuenta con la información establecida por ley.

EPS EMAPICA S.A
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6.20. Las inasistencias injustificadas por más tres (03) días consecutivos es
considerado abandono de trabajo por lo que será considerado como falta
grave y estará sujeta a las medidas disciplinaríassujetas a las sanciones
dispuestaspor ley.

/

6.19. Lasinasistenciasjustificadas por motivosparticulares (licencias por asuntosde
índole personal, por capacitación no oficializada o particular), permisossin
goce de haber están sujetosa losdescuentossegúnprocedimientos internos
y las inasistenciasinjustificadas,estaránsujetasal descuento correspondiente
en la forma establecida por Ley.

6.18. La inasistencia injustificada, no solo da lugar a los descuentos
correspondientes,sinoque la mismaes considerada como falta sujeta a las
sancionesdisciplinariasque correspondan.

6.17. La Oficina de RecursosHumanospodrá disponer la realización de visitasal
domicilio del trabajador que no asistaa laborar o que sedetecte que no ha
permanecido en el centro de trabajo. a fin de indagar sobre la ocurrencia de
estos hechos. De confirmar que el trabajador no ha asistido por motivos
injustificadospodrá reportarlo como falta injustificada mediante el formato
del Anexo Nro.01 "Asistenciade Personal"y realizarel descuento respectivo.

6.16. Por cada descanso médico otorgado. el Trabajador deberá presentar su
Certificado de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITI)a la Oficina de
RecursosHumanos,en caso el certificado sea emitido por médico particular.
seráresponsabilidaddel Trabajador hacer el respectivo canje en el Centro de
Validación de la Incapacidad Temporal (CEVIT)y entregarlo o enviarlo en los
plazosestipuladospor la normatividad vigente para el recupero del subsidio,
de serel caso.

El incumplimiento de la entrega del CITToriginal, o entrega extemporónea,
seráconsiderado una falta de carácter disciplinario.

En caso de inasistencia por descanso médico por más de 20 días, el
trabajador deberá demostrar la existencia del Certificado de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITI)a la Oficina de RecursosHumanosmediante
cualquier medio físico,electrónico y/o digital; comprometiéndose a entregar
el CITTen original al duodécimo primer día (21)o antes del cierre de planilla,
para el recupero del subsidio.

6.15. El trabajador deberá justificar su inasistencia ante la Oficina de Recursos
Humanosen el plazo no mayor de (03)díascalendario de haberse producido
la inasistencia, con los documentos originales sustentotorios.De no poder
entregarlos personalmente, el trabajador podrá enviarlos digitalmente con
cargo a regularizaral momento de suretorno al centro laboral.

6.14. Eltrabajador deberá dar aviso de no poder concurrir a sucentro de labores
el mismodía a primera hora a suJefe Inmediato como primera instancia, en
caso de no tener respuestasecomunicará a la Oficina de RecursosHumanos,
para ambos casos el trabajador deberá comunicarse por cualquier vía o
medio que resulte más idóneo: llamada telefónica, e-mail institucional,
mensajesde texto y/o redes sociales,entre otros).

6.13. Lasinasistenciasseráncalificadas como justificadase injustificadas.

e) Cuando el trabajador no sepresenta a supuesto de trabajo. dentro del
horario de trabajo.

~Agua!Sf-. leaEPS EMAPICA S.A
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6.29. El jefe inmediato al ser responsable directo de lo permanencia de los
trabajadores a su cargo en susrespectivospuestosde trabajo, en caso de
verificar una situación de abandono de puesto sin justificación y/o
autorización alguna, dará cuenta en forma inmediata a la Oficina de
RecursosHumanos,por lo tanto, el jefe inmediato, está obligado a ejercer un
estricto control. sin excluir la responsabilidad que corresponde al propio
trabajador por suausencia.
/

6.28. Todoslostrabajadores de la EPSEMAPICAS.A,están obligadoso permanecer
durante lo jornada laborol, bajo responsabilidad,en susrespectivospuestos
de trabajo.

De la permanencia

6.27. La reiterancia de la tardanza será considerada como falta grave y las
acciones disciplinariasseaplicarán de acuerdo al cuadro de sancionesde la
presentedirectivo.

6.26. La autorización de ingresoal centro de trabajo posteriora los 10minutosde
tolerancia diaria máxima, no exime al trabajador del descuento
correspondiente.

6.25. Lastardanzasque seproduzcan al minuto 16deberá estarjustificada a través
del formato de "Asistenciade Personal"visada por su Jefe Directo el mismo
día para noserconsiderada como falta y poder ingresaral centro de labores,
según lo estipulado en el artículo N°33del RIT.

6.24. Los tardanzas e inasistencias al centro de trabaja no pueden ser
compensadas.

6.23. Lastardanzas están sujetosal descuento de la remuneración por el tiempo
dejado de laborar a partirdel minuto once (11)despuésde la hora de ingreso.

Considerado a partir del
minuto 16, no se permite el

ingreso y esta afecto a
descuento.

''Tardanza con descuento·
Contabilizado a partir del
minuto 11 al minuto 15.

"Tardanza sin descuento"
Contabilizado a partir del minuto 01 al

minuto lO(tolerancia).

"Tardanza considerado
inasistencia"

I'T A R O A N Z A 1I

6.22. Latardanza esel ingresoal centro de trabajo despuésde la hora establecida.
La EPS EMAPICA S.A concederá una tolerancia diaria máxima de diez (1O)
minutos después de la hora de ingreso sin descuento. La tolerancia es
considerada tardanza por lo que no exime a los trabajadores de la
responsabilidaddisciplinaria de conformidad según Artículo N° 25 del Texto
Único Ordenado del D. Leg.W 728. Leyde Productividad y Competitividad
Laboral.

6.21. La inasistenciainjustificadatendrá efectos en el récord vacacional. asícomo
para cualquier otra consideración de acuerdo a ley.

QAgua
__....... IcaEPS EMAPICA S.A
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b) lactancia, se concede a la modre trcbojcdoro por una hora diaria 01
inicio o al término de la jornada laboral. durante el primer año de edad
del lactante en los términos que prevé la norma y para su otorgamiento
///

a) Por enfermedad: se otorga por razones de salud en el caso de citas.
consultas, análisis clínicos y/o exámenes médicos, el cual deberá
solicitarse a través de formato del Anexo Nro.01. "Asistencia de Personal"
y acreditarse con la constancia de atención respectiva.

Permisos con Goce de haber

6.38. Elpermiso se otorgará en los siguientes casos:

6.37. Entodos loscasos de permisos señalados anteriormente. el trabajador deberá
registrar su ingreso, solida y/o reingreso al retorno del permiso, a través de los
medios y/o controles de asistencia definidos por la EPSEMAPICA S.A para
efectos del cómputo correspondiente y a los descuentos a que hubiera lugar.

6.36. El permiso se otorgará a través del respectivo formato del Anexo Nra. 01.
"Asistencia de Personal", la cual deberá ser presentada con (24) horas de
anticipación. Para su autorización por parte del jefe inmediato, para lo cual
el trabajador deberá adjuntar la documentación y/o justificación
correspondiente según sea el caso. Una vez autorizado por el jefe inmediato,
este deberá enviar el formato con los documentos originales a la Oficina de
RecursosHumanos poro el procesamiento de la información.

6.35. Elotorgamiento del permiso está condicionado a las necesidades del servicio
y la autorización del jefe inmediato.

6.34. El permiso es la autorización escrita que se concede al trabajador para
ausentarse temporalmente y/o por horas del centro de trabajo. durante la
jornada y horario de trabajo establecido.

De los permisos

6.33. EPSEMAPICA S.A brindará las condiciones de trabajo mínimas y los viáticos
correspondientes. según los procedimientos internos. de ser el caso. a los
trabajadores que sea designados y estén debidamente autorizados.

6.32. El trabajador comisionado, queda exonerado del registro de control de
asistencia por el tiempo autorizado para tal efecto, para lo cual el jefe
inmediato dará aviso a la Oficina de RecursosHumanos a través del formato
del Anexo Nro. 01. "Asistencia de Personal" para justificar la omisión de
marcación.

6.31. Elservicio en comisión, deberá ser autorizada mediante el formato del Anexo
Nro. 01. "Formato de Desplazamiento de Personal". firmada y visada por las
dependencias correspondientes. según procedimiento de dicha Directiva
vigente.

6.30. La comisión de servicios no son licencias. sino obligaciones laborales que
presuponen el desplazamiento temporal y físico del trabajador para cumplir
con un encargo específico del empleador, de acuerdo a las condiciones de
trabajo mínimas otorgadas para tal fin.

De la comisión de servicios.

'-'Agua'¿-,leaEPS EMAPICA S.A
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Veinte (20) días calendario consecutivos por nacimientos prematuros y
partosmúltiples.

Enlossiguientescososespecialesel plazo de lo licencio seráde:

e) Porpaternidad: Seotorgará pardiez (10)díascalendario consecutivosen
loscasosde parto natural o cesárea.

b) Pormaternidad: Seotorga a la trabajadora gestante hasta por noventa
y ocho (98)díasnaturales,por periodos de 49díasde descansopre-natal
y 49 díasde descanso post-natal. Elgoce de descanso pre natal podrá
ser diferido, parcial o totalmente, y acumulado por el post-natal, a
decisiónde la trabajadora gestante. Taldecisióndeberá sercomunicada
al empleador con una antelación no menor de dos mesesa la fecha
probable del parto.
El descanso postnatal se extenderá por treinta (30) días naturales
adicionales en los casos de nacimiento múltiple o nacimiento de niños
con discapacidad.

a} Por incapacidad causada por enfermedad o accidente común: Se
otorga de conformidad con el certificado de incapacidad temporal
para el trabajo (CITT)o certificado médico particular correspondiente,
por el periodo que disponga dicho certificado.

Licencia con goce de remuneraciones:

6.40. La licencia es la autorización paro no asistir01centro de trabajo por un lapso
mayor a un (01) día V/o por el lapso que conceden las normas legales
respectivas,la cual seotorgará por lossiguientesmotivos:

De las Licencias

6.39. Encaso de emergencia el permisoserá otorgado de formo automático por
el jefe inmediato y deberá serjustificado por el trabajador a su retorno una
vez superada la emergencia o al día hábil siguiente de prolongarse la
emergencia hasta despuésde lo hora de salida de lo jornada laboral.

b) Porcapacitación no oficializada para concurrir a uncentro de formación
para capacitación no auspiciada ni subvencionada por la empresa.

a) Pormotivos particulares. Estarásujetoa descuento de acuerdo al tiempo
de duración del permisocorrespondiente.

Permisossin goce de haber

d) Por capacitación oficializada, se otorga para participar o concurrir a
cursos de capacitación dentro el horario de trabajo, cuando sea
financiada por la empresay siempreque esténvinculadas a lasfunciones
de la especialidad u objetivosde la empresa.

e) Por citación expresa de la autoridad judicial, militar, policial o
administrativa para atender las diligencias inherentes a su cargo y/o
función asignadas por la empresa, para lo cual deberá presentar la
acreditación correspondiente.

se deberá acreditar con el acta de nacimiento o documento de
identidad del lactante.

QAgua
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g) Por enfermedad de familiares diredos en estado de gravedad, terminal
o que sufran accidentes graves que pongan en riesgo su vida, que se
otorga al trabajador hasta por el plaza máximo de siete (7) días
calendario con el objeto de asistirlos,de conformidad con lo señaladoen
la normativa vigente. Adicionalmente. de ser el caso se concederá al
trabajador dicha licencia por un periodo no mayor a treinta ¡3D}días
calendario, a cuenta del derecho vocacional. de acuerdo a lo regulado
en la LeyN°30012Ysureglamento. Seacreditará adjuntando certificado
médico suscritopor el profesional de la salud autorizado, con el que se
acredite el estado de saluddel familiar directo.

f) Por capacitación oficializada, se otorgará para participar o concurrir a
cursos de capacitación o especialización o similares. auspiciado o
financiado total o parcialmente por la empresa, siempre que estén
vinculadosa lasfuncionesde la especialidad o el objetivo de la mismase
encuentre vinculado a los objetivos de la empresa. conforme a la
normativa vigente.

e) Por adopción: Seotorga al trabajador peticionario de adopción hasta
por treinta (30) días naturales, contados a partir del día siguiente de
expedida la resoluciónadministrativade Colocación Familiary suscritola
respectiva Acta de Entrega del niño (a), y cuando el menor adoptado
no tenga más de doce (12) años de edad, de conformidad a la
normativa sobrela materia.

d) Por fallecimiento de familiar directo:{cónyuge, conviviente, padres, hijos
o hermanos), hasta por tres (3) días hábiles pudiendo extenderse hasta
por tres (3) días hábilesmás cuando el deceso se produce en provincia
diferente donde labora el servidor,debiendo sustentarsecon el Acta de
Defunción; salvo casos excepcionales en los que el Gerente General,
previa evaluación de la Oficina de RecursosHumanos. aprobará la
extensiónque considerepertinente, con cargo a dar cuenta al Directorio
de la empresa.

Encaso de fallecimiento de [a madre durante el parto o mientrasgoza
de su licencia por maternidad, el padre del hijo/a nocldo/o será
beneficiario de dicha licencia con goce de haber, de manera que
acumulará dichos licencias.

a) Desdela fecha de nacimiento del hijoo hija.
b) Desdela fecha en que la madre o el hijoo hijasondados de alta por

el centro médico respectivo.
e) A partir del tercer día anterior a la fecha probable de parto,

acreditada mediante el certificado médico correspondiente.
suscritopor profesionaldebidamente colegiado.

Elplazode la licencia secomputará a partir de lo fecho que el trabajador
indique entre lassiguientesalternativas:

Treinta (30)díascalendario consecutivos por complicaciones graves en
la saludde la madre.

Treinta (30) días calendario consecutivos por nacimiento con
enfermedad congénita terminal o discapacidad severa.

!

,.-.
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Por capacitación no oficializada. Se concede para a asistiro eventos de
capacitación que no cuenten con el auspicio o propuesta de la empresa
en su plan de capacitación. teniendo en consideración las necesidades

l

a) Por motivos particulares. se otorga de acuerdo a las rozones que
exponga y o las necesidades del servicio. hasta por un máximo de ciento
ochenta días (180) días considerándose acumulativamente todas las
licencias y permisos de la misma índole que tuviere durante los últimos
doce (12) meses.

Laslicencias singoce de remuneraciones serán concedidas en los siguientes
casos:

Licencia sin goce de remuneración:

I} Otras previstas y reguladas en ley expresa.

k) Licencia sindical, se otorga a los dirigentes de las organizaciones
sindicales debidamente reconocidas por el Ministerio de Trabajo y
Promoción del Empleo, para su asistencia a actos de concurrencia
obligatoria, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes que regulan
las relaciones colectivas de trabajo, salvo casos excepcionales a ser
autorizados por el Gerente General de la empresa, con cargo a dar
cuenta al Directorio. El exceso de la licencia es considerado como
permiso singoce de remuneración y está sujeto al procedimiento previsto
para su justificación, caso contrario. será considerada inasistencia
injustificada.

j) Por onomástico, se otorga al trabajador en el día que cumple años. En
caso de que el onomástico sea en día inhábil. el trabajador gozará del
beneficio el día hábil siguiente. Elgoce de esta licencia es improrrogable,
intransferible ni podrá ser reprogramado o acumulado a otras licencias
y/o permisos diferentes.

i) Por citación expresa emitida por autoridad judicial, militar, policial o
administrativa, se otorga al trabajador para atender las diligencias
inherentes a su cargo y/o función asignadas por la empresa paro
concurrir ante la autoridad en ámbito geográfico diferente al de su
centro laboral por el tiempo que dure la concurrencia más el término de
la distancia, debiendo acreditarse con la notificación o citación de la
actuación o diligencia a cumplir y a su retorno con la constancia de su
asistencia respectiva.

h) Para la asistencia médica y terapia de rehabilitación de personas con
discapacidad, que se otorga al frabajador(a) en su calidad de padre,
madre. tutor o curador de la persona con discapacidad. hasta por
cincuenta y seis (56) horas por año calendario. conforme a lo regulado
en la Ley W 30119y su reglamento.

C:~!ua
_.. -

Eltrámite para esta licencia se realizará según lo estipulado en el artículo
5° de la Ley N° 30012 y su reglamento; la comunicación escrito o por
correo a la cual se refiere el inciso al de la Ley se realizará a través del
formato de "Asistencia de Personal". Finalmente, se deberá presentar la
documentación correspondiente y en los plazos establecidos según los
dispuesto en el artículo 5° y en la segunda disposición complementario y
finales.

EPS EMAPICA S.A



12

6.43. Lasolicitud de licencia singoce de haber y lasque son a cuenta del periodo
vacacional estarán condicionadas a las necesidades de la empresa por lo
que podrán ser denegada, diferida o reducida por razones del servicio y
responsabilidad inherentesa sucargo. Eltiempo, duración y/o plazosde las
licencias con goce de haber se otorgarán según las disposicionesvigentes.
con la acreditación de la documentación correspondiente según la
naturaleza de la misma.

6.42. La sola presentación de la.solicitud a través del formato de asistencia de
personal no da derecho al goce de la licencia. Siel trabajador seausentará
en esta condición, suausencia seconsiderará como inasistenciainjustificada.

6.41. Eltrámite de la licencia se inicia con la presentación de la solicitud a través
del formato de "asistencia de personal" (Anexo Nro. Ol) por parte del
trabajador ante su jefe inmediato con copia a la Oficina de Recursos
Humanos, quienes evaluarán su aprobación previa coordinación. Para
licencias mayoresa (30)díasdeberá estar adicionalmente autorizado por su
Gerente de la Unidad Orgánica y enviar con copia a la Gerencia de
Administracióny Finanzas.

e) Otrosconforme a Ley.

b} Por enfermedad de familiares directos (cónyuge, padres, hijos o
hermanos), se concede al trabajador por un período de licencia de
hasta treinta (30) días, los mismosque serán deducidos del período
vacacional inmediato Siguiente,luego de la licencia con goce de siete
(7) días a que se refiere el literal g) del numeral 6.40 de la presente
directiva. El trabajador presentará la certificación médica
correspondiente.

al Por matrimonio, se otorga hasta por un máximo de siete (07) días
calendario. Para el otorgamiento de esta licencia se requiere contar
con por lo menos9 mesesde labores, caso contrario se tratará como
una licencia singoce de remuneración. Eltrabajador presentará el acta
de matrimonio.

Sepodrá otorgar licencia en lossiguientessupuestos:

licencia a cuenta del periodo vacacional

d) Para asumir y desempeñar cargo directivo o de confianza por
designación de OTASSen la misma o diferente entidad, la mismaque
podrá extendersemientrasdure la designación.

e) Para postular como candidato a cargos cívicos de elección popular, a
aquellos trabajadores que postulen como candidatos a los cargos de
Alcaldes y/o Regidoresde lasMunicipalidades, hasta por treinta (30)días
anteriores a los comicios; a los candidatos a los cargos de Presidente,
Vicepresidente ylo Consejerosde los Gobiernos Regionales,hasta por
cuarenta y cinco (45) díasanteriores a loscomicios; a loscandidatos a
representantesdel Congresode la República, hastapor sesenta (60)días
anteriores a los comicios respectivos, según la normativa vigente de la
materia.

de servicio.Eltrabajador deberá acreditar su participación satisfactoria
o asistenciacon loscertificados, constancia o diploma respectivo.

'-'Agua
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a) La inasistenciainjustificada. hasta por másde tres (03)díasconsecutivos
en el meso másde cinco díasno consecutivas en un periodo de treinta
(30) días calendario o más de quince días en un periodo de ciento
ochenta días calendario.
Registraro marcar asistencia distinta a la propia, o hacer que terceras
personaslo hagan por uno mismo.
Registrarsuasistenciay no realizarlabor efectiva en supuesto de trabajo
dentro de la jornada laboral.
Adulterar losregistrosde asistencia.
Omisiónintencional en forma reiterada del registrode ingresoal centro
laboral.
Elusoexcesivode permisospersonalesque signifiquenjustificaciones de
ausenciaso impuntualidad.
Apoderarse o desaparecer temporal o definitivamente, en subeneficio
o de terceros losregistrosy/o controles de suasistencia,o cualquier otro
documento relacionado a este.
Lasimulación comprobada de enfermedad.
1mpuntualidad reiterada.
Omitir presentar el Formato de Asistencia de Personalpor autoñzación
de ingresopor tardanza cuando el trabajador registrasumarcación vlo
ingresoal centro de trabajo despuésde los (15) minutosde tolerancia.
Omisiónde registrode ingresoy/o salida del centro laboral.
No realizarel canje del certificado médico particular por el certificado
de incapacidad temporal para el Trabajo (Cm) y presentarlo
extemporáneamente ante la Oficina de RecursosHumanos para el
recupero de! subsidio.

b)

e)

d)
e)

f)

g)

h)
i)
ji

k)
..- 1)

.1,.
f
I

6.49. Lasfaltas de carácter disciplinario son lassiguientes:

6.48. Unafalta estanto másgrave cuanto máselevado sea el nivelde la plaza que
ocupa el trabajador que la comete.

6.47. Para los efectos de la presente Directiva, se consideran faltas de carácter
disciplinario a las infracciones que comete el trabajador relacionadas con el
Control y Registrode Asistenciaen su puesto de trabajo, durante la jornada
laboral.

De las faltas disciplinarias

6.46. Laslicencias singoce de remuneración que seotorguen a lostrabajadores no
son computables como tiempo de servicio ni para el cómputo del derecho al
descanso vacacional. El tiempo que dure la licencia con goce de
remuneraciones escomputable para la acumulación de tiempo de servicios,
asícomo para el descanso vacacional.

6.45. De otorgarse la licencia a un trabajador de dirección o confianza deberá
estar previamente autorizado por su Gerente de la Unidad Orgánica ylo
Gerente General según el caso y deberá hacer entrega del cargo antes de
iniciar la licencia.

6.44. Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o licencia a
cuenta del periodo vacacional, el trabajador deberá contar con un año (al)
de serviciosefectivo y deberán sersolicitadas con (30)treinta díascalendario
de anticipación, para prever su reemplazo y haga entrega de su cargo a su
jefe inmediato o al trabajador que este designe, según sea el caso.

...,.-...
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Custodiar y conservar losRegistrosde Control de Asistencia,tísico o digital, para
efectos de control de la asistencia, puntualidad, permanencia, ausencia del
personal y bajo losformatos autorizados por la presente directiva y por dispuesto
por la normatividad legal vigente.

7.a. Jefe de RecursosHumanos: Administrar y velar por la correcta aplicación y
cumplimiento de lasdisposicionescontenidas en lo presente directiva.

7.2. ElGerente Administrativo: Supervisarel cumplimiento de lo presente directiva.

7.1. ElGerente General: Elaboración de informe, previa validación de la presente
directiva con la finalidad de presentarlo al Comité de Dirección Transitoriapara
suoprobcción.

VII. RESPONSABILIDAD

6.53. La facultad disciplinario paro sancionar lasfaltas y lastardanzas prescriben al
año, contabilizado o partir de la primera tardanza.

N° Sonción Detalle de la Falta
1 Amonestación Escrita La tardanza reiterada de (04) cuatro o mós

días dentro de un mes (según corte de
planilla)

2 Amonestación Escrita La tardanza reiterada de (04) cuatro o más
días dentro del segundo mes consecutivo o
no consecutivo. (segúncorte de planilla)_

3 Suspensiónde (02) dos Por la reiterancia de tardanza dentro del
días tercer mes consecutivo o no consecutivo.

4 Despido/Destitución Por la reiterancia de tardanza dentro del
cuarto mesconsecutivo o no consecutivo

6.52. Cuadro de sanciones para tardanzas reiterativas aplicable por la Oficina de
RecursosHumanos.

o) Amonestación verbal. la que será efectivizada por el jefe inmediato.
b) Amonestación escrita. con copia a su legajo personal.
e) Suspensiónsingoce de remuneraciones.
d) Despido.

6.51. Losmedidas disciplinariasa las faltas cometidas se aplicarán según el grado
y magnitud de la falta y según lo establecido en el artículo 96. 97.100 Y 105 del
RIT, normatividad laboral vigente y la presente Directiva: paro lo cual se
establecerón los siguientessancionesdisciplinarias:

6.50. Lassanciones son medidas que se aplican a los trabajadores que cometen
infracciones o faltas de carácter disciplinario al infringir las normas de la
presente Directiva. Elgrado de la sanción corresponde a la magnitud de la
falta según sumenor o mayor gravedad determinada por losprocedimientos
internosy/o legislación laboral vigente. para que susefectos tengan carácter
correctivo, suaplicación debe ser,necesariamente. eficaz y oportuna.

De las sanciones

m) Hacer uso de las licencias con goce de haber para fines distintos
previstosen la ley. por lo que seráconsiderado como falta grave.

n) El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
Directiva.

'-'Agua
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Formato de Asistenciade Personal
Registrode Asistencia.
Flujograma de Control de Asistencia,Puntualidad y
Permanencia.
Flujograma de solicitud de permiso.
Flujogramade solicitud de licencia.

9.4. Anexo Nro.4:
9.5. Anexo Nro.5:

9.1 Anexo Nro. 1:
7.2 Anexo Nro.2:
9.3. Anexo Nro.3:

IX. ANEXOS

8.3. Losaspectos no contemplados en la presente Directiva serán resueltos por la
Oficina de RecursosHumanos,dé conformidad con la normatividad vigente.

8.2. Las sanciones disciplinarias estipuladas en la presente directiva serán de
impuestas a los trabajadores previo procedimiento Administrativo Disciplinario
conforme la Directiva "Disposiciones que Regulan el Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la EPSEMAPICAS.A.

8.1. Lostrabajadores que se ausenten de su puesto de trabajo por alguno de los
motivos señalados en la presente directiva (licencias, comisión, etc.) por un
periodo mayor a treinta (30) días calendario; efectuarán la correspondiente
entrega de cargo, bajo responsabilidad. Laentrega de cargo seefectuará en la
forma establecida en los instrumentosde gestión pertinente.

VIII. DISPOSICiÓN COMPLEMENTARIA FINALES

7.5. ElTrabajador: Dar cumplimiento a lo dispuesto en esta directiva.

Aplicar, dar seguimiento y evaluar la presente directiva.

7.4. De los Directoresy Jefesde Órganos y UnidadesOrgánicas: Dedifundir y aplicar
lo establecido en este documento, en el ámbito de sucompetencia.

· EPS EMAPICA S.A
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. APEL'UOOS NOMBRES I D.N.1. CARGO

I
FECHA GERENCIA UNIDAD/OFICINA

Desde Fecha Efectiva de
INGRESO Error del sistema O Comisión O Falta COtros O Fecha I Hora Retomo

OMISION DE I I I 1 L
MARCADO Hasta Nro. Dias

SALIDA Error del sistema [j Comisión '1 Falta [lOtros O Fecha I Hora
I I I

Molvo e araanza: Justlf1car el motivo:

TARDANZA Ingresó al minuto 11 O Salud/Enfermedad
~Ingresó al minuto 16 o posterior O Asunto Personal

Otros n
Enfermedad O Lactancia :J Citación n Desde Fecha/Hora

Con Goce Fecha I Hora Efectiva de Retomo
Capacitación oficializada O Otro O 1 I I I IPERMISOS Motivos particulares O Capacitación no oficializada e Hasta Nro. Dias I Horas

Sin Goce Fecha I Hora

r Otro O Especificar: I I
Enfermedad UMaternidad LPaternidad L .Fallecimiento FD L Desde Fecha Efectiva de

Con Goce Adopción OCapacitación ofic. CEnferm. de FD O Fecha Hora Retomo

Asis!. Médica Dcitación Onomástico CJc.Sindical O I I I 1 1
LICENCIAS Motivos particulares e Capacitación no oficializada c...l Hasta Nro. Días

Sin Goce
Cargos cívicos ::J Otros: r; Fecha Hora-

A cuenta de I Ivacaciones Matrimonio O Por enfermedad de FD n Otros: O
AUTORIZACION DE PERMISOS Y LICENCIAS SIN GOCE (COMPLETADO POR RECURSOS HUMANOS'

a. Autorizar LJ

b. Denegar O

c. Diferir fecha de solicitud
[! Oc. / / IA:I I I I~.

d. Reducir plazo de solicitud O N°. Días/Meses

OBSERVACIONES

VOBo Gerencia
VOBO Jefe Inmediato VOBo Gerencia Directa Administración v Finanzas VOBo RR.HH. Rrma del Trabajador

ANEXONR001
FORMATO DE ASISTENCIA DE PERSONAL

.
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Aprobada en Sesión de Directorio del 02 de septiembre
2019

DIRECTIVAN° 05-2019~EPSEMAPICA S.A/GG
"DISPOSICIONES QUE REGULAN LA COMPENSACION DE

HORAS POR TRABAJO EXCEPCIONAL EN S08RETIEMPO EN LA
EPSEMAPICA S.A JI

EMPRESAMUNICIPAL DEAGUA POTABLEY
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5.2. La Jamado ordinaria de trabajo es de ocho (08) horas diarios y de hasta
cuarenta Y ocho (48) horas semanales y se cumple de lunes a viernes para el
personal administrativo y de lunes a sábado para el personal operativo y/o
según los horarios y turnos establecidos en el artículo W 19 del Reglamento
Interno de Trabajo.

De las jornadas de trabajo y de los horarios habituales

5.1. Lo EPSEMAPICAS.Afomento el respeto de lasjornadas de trabajo, y promueve
las acciones conducentes a evitar que los trabajadores, tengan la necesidad
de prestar servicios después de cumplido el horario habitual de trabajo, salvo
en casos excepcionales y debidamente justificados.

V. DISPOSICIONESGENERALES

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicación obligatoria
para todos los trabajadores de la EPSEMAPICAS.Asujetos a fiscalización inmediata,
quedando excluidos el personal que ocupa puestos de dirección y confianza, así
como los trabajadores que sean exonerados al control de asistencia según los
artículos 21 y 25 del RIT.

IV. ALCANCE

Constitución Política del Perú 1993.
Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Público y/o vigente.
LeyN° 27671 - Ley que modifica la Leyde Jomada de Trabajo Horario y Trabajo
en Sobretiempo.
Decreto Supremo N°007-2002-TR(04/07/02) Texto Único Ordenado de la Ley de
Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.
Decreto Supremo N° 008-2002-TR (04/07/2002) Reglamento del Texto Único
Ordenado de la Leyde Jomada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.
Decreto Supremo N° OOl-96-TR,que aprueba el Reglamento de la Ley de
Fomento al Empleo.
Decreto Supremo N° 004-2006-TR- Dictan disposiciones sobre el Registro de
Control de Asistencia y de Salida en el Régimen Laboral de la Actividad
Privada; y sumodificatoria con Decreto Supremo N°0l1-2006-TR.
Reglamento Interno de Trabajo.

3.1.
3.2.

,~ 3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

111. BASELEGAL

Implementar los mecanismos de control que garanticen una adecuada
compensación de horas por trabajo excepcional en sobretiempo a favor de los
trabajadores de la EPS EMAPICA S.A, uniformizando criterios que aseguren la
aplicación a las disposiciones legales vigentes y normas institucionales.

11. FINALIDAD

Establecer 105 lineamientos necesarios para efectuar el control y realización de la
prestación de servicios por motivo de trabajos excepcionales fuera de la jomada de
trabajo.

1. OBJETIVO

DIRECTIVA N° 05·2019·EPS EMAPICA S.AfGG
"DISPOSICIONES QUE REGULANLA COMPENSAC/ON DEHORAS PORTRA8AJO

EXCEPCIONAL EN S08RETIEMPOEN LA EPSEMAPICA S.A"

~Agua
'&IcaEPS EMAPICA S.A
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6.1. El trabajo excepcional en sobretiempo se justifica solamente en casos por
recargo inesperado de las labores. necesidades operativas u otros imprevistos
de fuerza mayor, considerando 10$ serviciosesencialesque brinda la empresa
a la comunidad. Para lo cual el jefe inmediato seráel responsablede justificar
la necesidad de realizarel trabajo excepcional en sobretiempo según formato
de la presentedirectiva (AnexoN°01- Autorizaciónde TrabajoExcepcional en
Sobretiempo).

De la justificación para el trabajo excepcional en sobretiempo

VI. DISPOSICIONESESPECíFICAS

5.5. Ningún trabajador está autorizado a prestar serviciosy/o a mantenerse en las
instalacionesde la EPSEMAPICAS.A,fuera del horario habitual de trabajo, salvo
por motivo de la realizaciónde untrabajo excepcional previamente autorizado
por su jefe inmediato y/o dependencias correspondientes. El incumplimiento
de esta disposición constituye inobservancia del horario de trabaja y por lo
tanto una falta laboral a sersancionada.

5.6. Durante el troboio excepcional en sobretiempo, ningún trabajador deberá
realizarotras labores, que no seanaquellas por lasque fueron autorizadas por
sujefe inmediato.

5.7. El ingreso a las instalaciones de la EPSEMAPICAS.A.en días feriados. a de
descanso semanal obligatorio, sólopuede serautorizado por la necesidad del
servicio para realizar trabajos excepcionales en sobretiempo y deberá estar
previamente autorizado por su jefe inmediato y/o por las dependencias
correspondientessegún lo indicado en la presente Directiva.

.8. Eltrabajo excepcional en sobretiempo puede serindividual o grupal, e incluye
todo tipo de labores. físicaso intelectuales. que exijan el despliegue adicional
de esfuerzos,habilidades o conocimientos, de acuerdo a lo establecido en la
presentedirectiva.

5.9. Para su realización y reconocimiento se requiere contar previamente con la
autorización formal del jefe inmediato.

5.10. Eltrabajo excepcional en sobretiempo secompensará con el otorgamiento de
periodos equivalentes de descanso, no estando la EPSEMAPICAS.A.facultada
para pagar las horas de sobretiempo bajo ninguna modalidad de pago y/o
bajo algún concepto remunerativo. no remunerativo o condición de trabajo,
de acuerdo a las normas de austeridad y presupuestalesque rigen para el
Sector Público.

5.11. Las horas de trabajo excepcional en sobretiempo reconocidas no podrán
exceder de 16horasdurante el mesy seráncompensadas como máximo hasta
el messiguiente.

Deltrabajo excepcional en sobretiempo:

5.4. Seentiende por sobretiempo al tiempo adicional que utilizaun trabajador en
la prestación efectiva de susservicios,siempre que se encuentre fuera del
horario habitual de trabajo y que se encuentre previa y debidamente
autorizado por sujefatura inmediata.

Del sobretiempo:

5.3. Seentiende por "horario habitual de trabajo" el que ha sido establecido en el
artículo 19del RITde la EPSEMAPICAS.A o el que por rozonesdel servicio o
requerimientos operativos varíe o se modifique mediante Resolución de
Gerencia General, previamente justificado por la Gerencia de Administración
y Finanzas,Oficina de RecursosHumanosy el Área Legal.

~Agua
.&-Ica,.<a

EPS EMAPICA S.A
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A. Debe serreal yefectivo.
8. Deberá estar estrechamente vinculado a las actividades inherentesvio

asignadospor el jefe inmediato superior.
C. Para efectos del cómputo del trabajo excepcional en sobretiempo, se

considerará el tiempo de permanencia adicional autorizado antes vto

Elcumplimiento del trabajo excepcional en sobretiempo debe contemplar los
siguientesrequisitosy/o características:

De la realización y del cumplimiento del trabajo excepcional en sobretiempo:

Eljefe de recursoshumanosmantendrá un archivo físicoy digital (escaneado)
mediante el cual almacenará cronológicamente y por número de
autorización, los formatos de lasautorizacionesde trabajos excepcionales en
sobretiempo que se han tramitado en su dependencia. El archivo deberá
mantenerse actualizado para el control de las compensaciones que se
soliciten.

a) El jefe podrá recurrir a la tercerización del servicio, para lo cual deberá
contactarse con el proveedor para que pueda atender la emergencia, de
acuerdo a lo estipulada en el numeral 6.2.

b) Siel proveedor no pudiera atender el servicioen el tiempo de respuesta
requerido, el jefe inmediato peoró autorizar a los trabajadores para que
realicen el trabajo excepcional en sobretiempo siempre y cuando no
hayan superado ylo acumulado másde 16horasen un mes.

c) Unavez terminada la emergencia, el jefe inmediato deberá regularizarla
autorización de trabajo excepcional ensobretiempo en unmáximode (24)
horassegún lo estipulado en la presentedirecta, bajo responsabilidad.

En caso de emergencias donde no es posible la programación del trabajo
excepcional de sobretiempo sepodrá tomar lassiguientesacciones:

6.4. Uno vez autorizado el trabajo excepcional en sobretiempo, el jefe inmediato
deberá informar al personal de vigilancia para que permita el ingreso 01
trabajador en horasde trabajo o díasen que no hay laboresordinarias.

a) Eljefe inmediato deberá presentar el formato, debidamente llenado, de
"Autorización de trabajo excepcional en sobretiempo" conforme al
modelo establecido en el Anexo N.O 01.Entriplicado debidamente firmado
por el trabajador, visadopor el Jefe Directo en coordinación con la Oficina
de RecursosHumanosen un plazo no menor de 24horasantes de iniciarse
el trabajo excepcional en sobretiempo y enviara una copia al Gerente de
la Unidad ylu Órgano correspondiente a su correo institucional para su
conocimiento.

b) La Autorización de trabajo excepcional en sobretiempo se emitirá en
triplicado. Una copia quedará para el trabajador, una copia para el jefe
directo y otra para la Oficina de RecursosHumanos.

6.3. Paraautorizareste tipo de trabajo se requiere:

De la autorización y control para el trabajo excepcional en sobretiempo

6.2. Eltrabajo excepcional en sabretiempo no podrá ser reiterativo. De requerirse
personal poro poder realizar labores fuero de lo jornada laboral, el jefe de lo
unidad u oficina, deberá evaluar la contratación de personaly/o serviciosde
terceros; considerando lo disponibilidad presupuestario y tener las
consideracioneslegales pertinentes.

QAgua
,.; leaEPS EMAPICA S.A
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Eljefe inmediato programará, de común acuerdo con el trabajador, el periodo
o periodos de descanso a favor de los trabajadores que se encuentran o su
cargo, de manero proporcional o en igual extensión de tiempo al trabajo
excepcional realizado en sobretiernpo. para lo cual deberán firmar el
"Acuerdo de Compensación" en triplicado por el trabajador, el jefe directo y

a) Serealice dentro lostreinta (30) díasútilesposterioreso lo fecho en que se
concluye el trabajo excepcional.

b) Sedé hasta por un máximo de dieciséis(16) horasmensuales,pudiéndose
considerar lo programación de variosperiodos de descanso (silo amerito
el coso), siempreque no seexceda el límiteseñalado en el literal anterior.

e) Setomen lasprevisionesnecesariaspara que no seafecte la atención del
servicio,cuando corresponda.

d) Lo Oficina de RecursosHumanos deberá enviar el reporte del trabajo
excepcional en sobretiempo a razón de horas y su equivalente en días,
previamente verificado con el registro de asistencia; así como la fecho
límite en la que los jefaturas correspondientes puedan programar la
compensación de las horas en sobretiempo, dentro de los plazos
establecidos en lo presente directiva. (Numeral 6.12, literal a).

6.12. Para la programación del descanso debe observarseque:

De la programación y control del descanso por trabajo excepcional en sobretiempo:

6.9. El descanso físico al que se tiene derecho por la realización de un trabajo
excepcional en sobretiempo se establecerá considerando tanto lo
conveniencia del trabajador, como las necesidades de la dependencia
donde presta sus servicios, sin que se afecte el servicio y necesidades
institucionales.
Eltrabajador no podrá acumular más de 16 horasde descanso originado por
la realización de trabajos excepcionales en sobretiempo durante el messegún
artículo 24 del RIT,quedando prohibido su ingresoen las fechas programadas
según acuerdo firmado, por lo que será de responsabilidad de la Oficina de
RecursosHumanosde coordinar lasrestriccionesde acceso con el personal de
vigilancia.
La compensación de trabajo excepcional en sobretiempo será única y
exclusivamente por periodos equivalentes, no pudiendo estas ser
desproporcionadas, negociada y/o adjudicada a terceros de conformidad
con lo señalado en el PrimerPlenoJurisdiccionalSupremoen materia Laboral
del 2012.

De la compensación por trabaio excepcional en sobretiempo:

6.7. Para la realización del trabajo excepcional en sobretiempo, el trabajador
autorizado tiene obligación de registrarsu asistencia 01inicio y/o al termino a
travésde losmecanismosoficiales establecidos en cada sede.

ó.8. Enel caso de lostrabajadores no autorizadospara la realización del trabajo en
sobretiempo, el marcador y/o medios de control de asistencia solo se
encontraró activo y/o a disposiciónhasta 15minutos despuésde culminado lo
jornada diario de trabajo.

después del horario de trabajo establecido en el RITo su modificación
aprobada por resoluciónde Gerencia General.

D. Supervisióndirecta o indirecta de jefe inmediato, o de algún representante
del empleador.

E. Informede resultados(cuando fuere necesario).

I

~ 6.10.

r
6.11.

'-'Agua
.&Ica
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EPS EMAPICA S.A



6

7.4. De los Directoresy jefes de órganos y Unidadesorgánicos: De difundir y aplicar
lo establecido en este documento, en el ámbito de sucompetencia.

7.5. ElTrabajador: Dar cumplimiento a lo dispuesto en esta directivo.

• Administrar y velar por la correcta aplicación y cumplimiento de las
disposicionescontenidas en la presente directiva.

• Custodiar y conservar los Registrosde Control de Asistencia, físico o digital.
para efectos de atención de solicitudes de descanso por horas en
compensoción por el trabajo excepcional en sobretiempo.

• Computar lashorasde permanencia adicional del personal.
• Realizar en coordinación con el jefe inmediato del trabajador, visitas de

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

• Presentaral Gerente de Administración y Finanzasel reporte de control del
trabajo excepcional en sobretiempo de forma mensual para susupervisión,
según Anexo N° 3 - "Reporte Mensual de Control de Compensación de
Trabajo Excepcional en Sobretiempo.

• Aplicar, dar seguimiento y evaluar la presente directiva.

7.3. Jefe de RecursosHumanos:

7.2. El Gerente de Administración y Finanzas:Supervisar el cumplimiento de la
presente directiva.

7.1. El Gerente General: Aprobar lo presente directiva mediante resolución de
Gerencia. Elaboración de informe, previa validación de lo presente directiva
con la finalidad de presentarlo al Comité de Dirección Transitoria para su
cprobocíón.

VII. RESPONSABILIDAD
'""

jefe de recursoshumanos, en un plazo máximo de 48 horas de autorizadas y
ejecutadas.

6.14. La programación del descanso por trabajo excepcional en sobretiempo. Se
efectuará conforme al modelo establecido en el Anexo N.O 02. "Acuerdo de
compensación de trabajo excepcional en sobretiempo".

6.15. Lo Oficina de Recursos Humanos, deberá llevar un control de las
compensaciones acumulados por trabajador de manero manual o digital poro
contar con información con respecto a lossoldasde lashorasde sobretiernpo
pendientes de compensar y puedan programarse para el cumplimiento de lo
establecido en el numeral 6.12.literal a) .

6.16. Sólopor motivos de fuerza mayor debidamente justificados, el jefe inmediato
podrá solicitar que el trabajador que está gozando de un descanso otorgado
por la realización de untrabajo excepcional en sobretiempo retorne a sucentro
de trabajo (hasta por el máximo de ocho horasconsecutivas). Paraello deberá
contar con el consentimiento del trabajador, y reprogramar en un plazo
máximo de 48horas la respectiva compensación en coordinación de Recursos
Humanos o las que haga sus veces. utilizando poro ello los formatos
establecidos en la presente Directiva.
Entiéndase como fuerza mayor. situaciones extraordinarias que ponen en
riesgosla continuidad del servicio.

6.17. Esde responsabilidad directa de la jefatura que autorizó el trabajo excepcional
en sobretiempo. la programación y ejecución oportuna de la compensación
y/o periodos de descansosen losplazosestablecidos en la presente directiva
(Art. 24 del RIT).bajo responsabilidad.

EPS EMAPICA S.A" '.l
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Formatode autorización de trabajo excepcional en sobretiempo.
Formatode acuerdo de compensación de trabajo excepcional
en sobretiempo.
ReporteMensualde Control de Compensación de Trabajo
excepcional en sobretiempo.
Flujogramade Control de TrabajoExcepcional en Sobretiempo.9.4.Anexo Nro.4:

9.3.Anexo Nro.3:

9.1.Anexo Nro.1:
9.2.Anexo Nro.2:

IX. ANEXOS

8.1. Extraordinariamente. las horas de trabajo excepcional de sobretiempo
acumuladas previamente a la implementación de la presente directiva,
deberón ser programadas inmediatamente posterior al goce del descanso
vacacional correspondiente. con la finalidad de cumplir y/o regularizar lo
dispuestoconforme lo estipulado en el numeral 6.12literalal.

8.2. A falta de acuerdo en la programación para la compensación del trabajo
excepcional en sobretiempo. el jefe inmediato en su facultad directriz. podrá
programar dicha compensación según lo estipulado en el numeral 6.12 literal
al. y comunicará a la Oficina de RecursosHumanossegún lo estipulado en la
presente directiva.

8.3. Lasautorizacionesde trabajo excepcional en sobretiempo de forma que sean
detectadas para beneficiar algún trabajador, seró considerado como falta
grave; por lo que será sancionado diSCiplinariamentea la jefatura que lo
autorizó,según losprocedimientos internoso de conformidad de ley.

8.4. Losaspectos no contemplados en la presente Directiva serán resueltospor la
Oficina de RecursosHumanos, dé conformidad con la normatividad laboral
vigente.

VIII. DISPOSICiÓN COMPLEMENTARIA FINALES

QAgua
~-Ica""va
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ACUERDO DECOMPENSACIÓN DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRtTlEMPO NRO ......

NOMBRES I APEWDOS I CARGO I GERENCIA ¡OFICINA

Al amparo del articulo 10. del Decreto Supremo 007-2002-TR y el articulo 26' del Decreto Supremo 008-2002-TR.La EPS (Nombre de la
EPS) y el trabajador que suscribe, convienen en compensar el trabajo excepcional en scbretíempo, mediante el otorgamiento de descanso
físico conforme al detalle contenfdo en el presente documento. En tal sentido, ambas partes reconocen que el documento contiene el
acuerdo escrito de compensación del trabajo eexcepcional en sobretiempo mediante otorgamiento de descanso equivalente.

NRODE FECHA A COMPENSAR HORA HORA NRO DEHORAS
AUTORlZAOON OE V/O VIO Y/O

SOBRETIEMPO FECHA DE INIOO FECHA DE TERMINO OlAS A COMPENSAR
DEL Al

TOTALDEHOAASPORCOM~NSAR

Las partes aceptan Que es de integra responsabilidad del trabajador que suscribe hacer uso del descanso fisico compensatorio en la fecha y
hora indicadas en el presente acuerdo y según las disposiciones de la Directiva de Trabajo Excepcional en Sobretlempo.
P.D.:Adjuntar copia de las autorizaciones a compensar.

Fe¡;ha:

EPS EMAPlCA S.A El lRABAlADOR
OACINA DE RECURSOS HUMANOS ONINt

JEFEINMEOIIlTO

(Nombre del Jefe Inmediato)

A Agua ANEXO N° 02
~Ica

FORMATO DE ACUERDO DE COMPENSACiÓN DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN
SOBRETIEMPO

1
1 '
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Aprobada en Sesiónde Directorio del 02 de septiembre
2019

DIRECTIVA N° 06-2019-EPS EMAPICA S.A/GG
"DISPOSICIONES QUE REGULAN ELDESCANSO VACACIONAL

DE LOS TRABAJADORES DE LA EPSEMAPICA S.A ".

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE y
ALCANTARILLADO DE ICA - EPSEMAPICA

S.A
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5.1. Todo trabajador tiene derecho a 30 díascalendaños de descanso vacacional
por cada año completo de servicios.

5.2. No está permitida la compra de vacaciones, ya que el colaborador tiene
derecho a gozar de susvacaciones físicasy de conformidad con el artículo 6°
de la Leydel PresupuestoAnual.

5.3. Lasvacaciones deberán tomarse, obligatoriamente, en el transcurso del año
siguiente a la fecha en que se adquiere el derecho; tomando en cuenta la
fecha de ingreso del trabajador, así como la programación qve se haya
registrado en el rol anual y en el sistemade control de vacaciones, conforme a
ley.

5.4. El descanso físico vacacional será fijado de común acuerdo entre el
empleador y el trabajador, teniendo en cuenta los necesidades de
funcionamiento de la organización y los interesesdel trabajador. A falto de
acuerdo decidirá el empleador en usode sufacultad directriz.

5.5. Elformato del Anexo N° 3 - denominado "Salida Vacacional", es el formato
cuya utilidad tiene por objetivo controlar la ejecución del descanso físico.
según acuerdo entre jefe inmediato y trabajador; así mismo justificar las
suspensiones,reprogramaciones y/o otras acciones con respecto al descanso

V. DISPOSICIONES GENERALES

Lasdisposicionescontenidas en la presente Directiva son de aplicación obligatoria
para todos los trabajadores de la EPSEMAPICAS.A.

IV. ALCANCE

3.1. Constitución Política del Perú1993.
3.2. LeyN°30879,Leyde Presupuestodel Sector Público y/o vigente.
3.3. Decreto Legislativo N° 713, Consolidan la Legislación sobre Descansos

Remunerados de los trabajadores sujetosal régimen laboral de la actividad
privada.

3.4. Decreto SupremoN°0l2-92-TR,Aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N°713,sobre losdescansosremunerados de lostrabajadores sujetosal régimen
laboral de la actividad privada.

3.5. Decreto LegislativoN° 1405,que establece lasregulaciones para que el disfrute
del descanso vacacional remunerado favorezca la conciliación de la vida
laboral y familiar, normas reglamentañas, normas complementañas y normas
modificatorias.

3.6. Reglamento Interno de Trabajo de la EPSEMAPICAS.A.

111. BASE LEGAL

La presente directiva tiene por finalidad, asegurar y garantizar el oportuno descanso
vacacional de lostrabajadores de la EPSEMAP1CAS.Asegún la normativa vigente.

11. FINALIDAD

Establecer las disposiciones y el procedimiento para la programación, control,
ejecución y pago del descanso vacacional de los trabajadores de la EPSEMAPICA
S.A.

l. OBJETIVO

DIRECTIVA N° 06-2019-EPS EMAPICA S.A/GG
"DISPOSICIONES QUE REGULAN ELDESCANSO VACACIONAL DE LOS TRABAJADORES

DE lA EPSEMAPICA S.A".

~Agua
,~.IcaEPS EMAPICA S.A



3

6.1.1. LaOficina de RecursosHumanos,enviará la última semana de octubre
de cada año a cada Gerente de Órgano, Jefe de Oficina y al Gerente
General por correo institucional,el formato de Rolde Vacaciones según
Anexo Nro.01que corresponda a cada trabajador a su corgo para su
programación anual.

6.1.2. Cada Gerente de Órgano, Jefe de Oficina y el Gerente General.
elaborarán la programación vacacional del personal a su cargo y lo
remitirán a la oficina de RecursosHumanosdentro de los quince (15)
primerosdíascalendarios del mes de noviembre de cada año. para su
procesamiento y aprobación.

6.1.3. Para la programación del descanso vacacional. se podrá fijar por
acuerdo entre el trabajador y el jefe inmediato, considerando para ello
la fecha de ingreso en la EPSEMAPICAS.A,el derecho al goce del
beneficio, las necesidades del servicio y los intereses propios del
trobojodor.

6.1.4. El descanso vacacional podrá ser programada por treinta (30) días
calendariosde forma ininterrumpida;sinembargo, a solicitudescritadel
trabajador el goce del período vacacional podrá ser fraccionado
conforme a lo estipulado en el Decreto LegislativoN°1405.Paralo cual
el trabajador deberá firmar el acuerdo según Anexo N° 02, previo al
goce del descansovacacional.

6.1.5. Cada jefatura es responsable que la programación del goce físico
vacacional no afecte el normal funcionamiento de la Oficina o
Gerencia a sucargo.

6.1.6. Encasoel trabajador no seencuentre de acuerdo con la programación
fijada. la jefatura deberá comunicar a laOficina de RecursosHumanos.
a fin de que sea esta. quien determine la fecha de goce vacacional,
esto en coordinación con la propia Jefatura.

6.1.7. La Oficina de RecursosHumanos consolidará todos los Roles de
Vacaciones de todos los Órganos y lo enviará a la Gerencia General
con copia a la Gerencia de Administración y Finanzas. para la
cproboción del mismo.mediante ResoluciónGerencial.

6.1.8. Aprobodo el Rol de Vacaciones por Resoluciónde Gerencia se le
enviará a cada Gerente y Jefe de Unidad,siendoestosresponsablesdel
control y la ejecución del mismo.

6.1.9. la aprobación del rol y susmodificatorias deberán cautelar que la
programación del periodo vacacional completo o la sumade todos los
períodos fraccionados no genere un descanso vacacional mayor a
treinta [30) díascalendarios.

6.l. 1O. La oportunidad de descanso vacacional programada en el Rol no
podrá ser variada, salvo casos excepcionales estipulados por
procedimientos internos.en caso de necesidad del servicioo cuando
existanrazonesde fuerzamayor que lo justifiquen.para lo cual deberá
enviarse la modificación según formato del Anexo Nro. 01. autorizado
por su jefe inmediato y Gerente de Órgano.

6.1. De la Programación Vacacional

VI. DISPOSICIONES ESPECíFICAS

EPS EMAPICA S.A Q Agua
~,Ica;;<a

vacacional para el cumplimiento de la mismade acuerdo a la normatividad
laboral vigente.
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6.2.2. Poro poder hacer uso del descanso vacacional el trabajador deberá
firmarel formato de salida vacacional segúnAnexo N°03,debidamente
autorizado por suJefe Inmediato y deberá ser remitido a la Oficina de
RecursosHumanos (15) días previos a la salida vacacional ylo según
fecha de cierre de planilla para el procesamiento del pago del
descanso vocacional y paro lo actualización del control de los
descansosfísicos.

&.2.3. El trabajador uno vez iniciado su descanso vocacional debidamente
aprobado no podrá ingresaral centro de labores, paro lo cual lo Oficina
de RecursosHumanosenviará con (03)díasde anticipación o vigilancia
lo relación del personal que este impedido de ingresar por estor de
descanso vacacional.

6.2.4. Eltrabajador antes de sudescanso vocacional, deberá hacer entrega
obligatorio del puesto de trabajo o sujefe inmediato o persono que éste
designe, según procedimiento de entrega de cargo vigente.

6.2.5. Lo trabajadora gestante tiene derecho a que el periodo de descanso
vacacional por récord yo cumplido y aún pendiente, se inicie a partir
del día siguiente de vencido el descanso post-natal. Esta voluntad
deberá sercomunicad a la Oficina de RecursosHumanosa través de su

• Licenciassingoce de remuneraciones.

Poro computar el récord vacacional NO se consideran como días
efectivamente laborados:

• Losdíasordinariosde trabajo efectivo.
• Lasinasistenciaspor enfermedad común, por accidente de trabajo

o enfermedad profesional, hasta por 60 días al año, debidamente
acreditada con el descanso médico correspondiente.

• Eldescanso previo y posterioral parto.
• La licencia sindical.
• Lasfaltas e inasistenciasautorizadas por ley,
• Eldescanso vacacional gozado del año anterior.
• Losdías de huelga, salvo que hoya sido declarada improcedente

o ilegal.
• El incumplimiento de estos requisitos originará la pérdida del

descanso vacacional.

Paro tal efecto, se computarán como días efectivos de trabajo los
siguientes:

• Cantor con un (al) año calendario continuo de labor.
• Enel caso de los trabajadores cuya jornada ordinario es de cinco

(05) días a la semana, alcanzar el récord de (210) días de labor
efectiva en cada año laboral.

• Poro los trabajadores cuya jornada es de (06) días a la semana,
alcanzar un récord de (260) días.

6.2.1. Para gozar del descanso vocacional el trabajador, deberá cumplir los
siguientesrequisitos:

6.2. Del uso del descanso vacacional

6.1.11. Establecida la oportunidad del descanso vacacional, este se inicia aun
cuando coincida con sábado, domingo, feriado o día no laborable y
se considera hasta el día que el trabajador se reincorpore según
programación autorizada.

EPS EMAPICA S.A
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• Administrar y velar por la correcta aplicación y cumplimiento de las
disposicionescontenidas en la presente directiva.

• Aplicar, dar seguimiento y evaluar la presente directiva.
• Presentar01Gerente de Administración y Finanzasel reporte situacional de

programación vacacional de forma bimestralporo susupervisióny control
de cumplimiento de la programación vacacional, según Anexo N°05.

7.3. Jefe de RecursosHumanos:

7.2. El Gerente de Administración y Finanzas:Supervisarel cumplimiento de la
presente directiva, bajo responsabilidad.

7.1. El Gerente General: Aprobar la presente directiva mediante resolución de
Gerencia. Elaboración de informe, previa validación de la presente directiva
con la finalidad de presentarlo 01Comité de Dirección Transitoriapara su
aprobación.

VII. RESPONSABILIDAD

6.4.1. Lo Oficina de RecursosHumanoso la que hago susveces, remitirá un
reporte situacional (Anexo N° 5) del avance del programa de
vocaciones en forma Bimestral a sus Gerentes de Órgano con la
finalidad de que supervisen el cumplimiento del rol previamente
aprobado.

6.4.2. Será de responsabilidad del Gerente de Órgano. tomar las medidas
correspondientes para que se ejecute el rol aprobado y sus
modificatorias para que el descanso de lostrabajadores se ejecute en
105 plazosseñalados por ley. Suinobservancia acarrea responsabilidad
administrativa disciplinaria.

6.4. Control del programa de vacaciones

6.3.1. La remuneración vacacional será abonada al trabajador antes del
inicio del descanso y deberá figurar en la planilla del mes al que
corresponda el descanso, según lo estipulado en el artículo 19° del
Decreto SupremoN°012-92-TR.

6.3.2. De contar con la figura de "préstamo vacacional", estos serán
abonados de manero directamente proporcional a los días efectivos
de descanso, caso contrario sedescontará en la planilla de pago.

6.3. Dela forma de pago del descanso vacacional

jefatura inmediata con uno anticipación no menor de quince (15)días
calendarios al inicio del goce vacacional.

6.2.6. El descanso vacacional podrá ser suspendido solo por casos
excepcionales o por motivosde fuerzomayor debidamente justificados,
para lo cual el jefe inmediato deberá comunicar y justificar a la Oficina
de RecursosHumanos con cinco (05) días de anticipación para que
puedo coordinar suingresocon vigilancia, asímismouna vez concluida
la emergencia, el jefe inmediato deberá firmar lo autorización de
reprogramación en un plazo no mayor a (02) días mediante el formato
de salida vacacional (Anexo N° 03) para poder hacer efectivo la
ejecución del descanso pendiente del trabajador, bajo responsabilidad
de sujefe inmediato.

'-'Agua
'&IcaEPS EMAPICA S.A
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8.2. Elincumplimiento de lasmismas.seencuentra sujeto a una sanción para lo cual
se aplicará conforme a la Directiva N° 003-2019-EPSEMAPICA S.A/GG
"DISPOSICIONES QUE REGULAN EL RÉGIMEN DISCIPLINARIO y PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR DE LA EPSEMAPICA S.A".

8.3. Esresponsabilidad de losJefesde Oficina y Gerentes de Órgano tener cubierta
lasplazasque segeneren temporalmente por descanso vocacional. para lo cual
podrá solicitar la contratación del personal de reemplazo de requerirse.para lo
cual deberá considerarse el procedimiento de contratación intemo y normas
presupuestarias.

8.4. Estáprohibido que lostrabajadores soliciten sudescanso vacacional y no gocen
efectivamente del mismo bajo ningún supuesto; salvo excepciones de caso
fortuito o fuerza mayor debidamente acreditadas y aprobadas por la Gerencia
y/o Jefatura correspondiente en coordinación con la Oficina de Recursos
Humanos.

8.5. El descanso vacacional programado no deberá ser otorgado cuando el
trabajador este incapacitado por enfermedad y/o accidente, no siendo
aplicable esta disposición si la incapacidad sobreviene durante el periodo de
vacaciones.

a) Negarse a proponer uno fecha dentro del plazo indicado por suJefatura
inmediata.

b) Intentar registrar su asistencia dentro del periodo de su descanso
vacacional.

e) No cumplir con la programación vacacional finalmente programada.
d) Solicitar la salido vacacional y no gozar del descanso físico y/o

suspenderlo.con lo finalidad de acceder a los préstamosvocacionales u
otrospagos convenidos. lo cual será considerada como falta grave.

Seconsideran faltas del trabajador:

a) No entregar oportunamente lo Programación Vacacional en los fechas
indicados en el numeral 6.1.2de la presente Directivo.

b} Solicitar que el trabajador brinde serviciosdentro o fuero del centro de
labores durante sudescanso vocacional sinconocimiento de la Oficina de
RecursosHumanos.

e) Permitirlo acumulación de vocaciones del personal o sucargo generando
pagos indemnizatoriospor incumplimiento del rol aprobado.

d) Aprobar los descansos físicos y suspenderlos con la sola finalidad de
beneficiar económicamente a lostrabajadores para acceder al préstamo
vacacional. lo cual seráconsiderado como falta grave y sancionado bajos
losprocedimientos internosy/o administrativoscorrespondientes.

8.1. LosGerentes de Órgano y jefes de cada Oficina, serán responsablesdirectos
del estricto cumplimiento de la programación vacacional. asícomo cumplir y
hacer cumplir losdisposicionescontenidas en la presente Directiva.

Para tal efecto, se consideran faltos de losGerencias de Órgano y Jefaturas de
Oficina:

VIII. DISPOSICiÓN COMPLEMENTARIAS Y FINALES

7.5. ElTrabajador: Dar cumplimiento a lo dispuesto en esta directiva.

7.4. De los Gerentes de Órganosy Jefesde Oficina: De difundir y aplicar y cumplir
con lo establecido en este documento. en el ámbito de sucompetencia.

'-'Agua
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Formatode SalidaVacacional.
Formatode Adelanto a cuenta de descanso vacacional.
ReporteSituacional de Programación Vacacional.
Flujogramade procedimiento de vacaciones.

Formatode RolVacacional.
Formato de Acuerdo de Fraccionamiento de descanso

9.1. Anexo N°al:
9.2. Anexo N°02:

Vacacional.
9.3. Anexo N°03:
9.4. Anexo N°04:
9.5. Anexo N°05:
9.6. Anexo N°06:

IX. ANEXOS

8.6. En las fechas programadas para los descansosvacacionales, los trabajadores
quedan impedidos de ingresaral centro de laboressalvoautorización expresay
justificada de suJefatura inmediato, en coordinación con loOficina de Recursos
Humanos.

8.7. No se aceptará ninguna solicitud de goce vocacional programado posterioro
lo fecho del cierre de lo planilla del mesen que se debe hacer efectivo el goce
vacacional. Por lo que es responsabilidad del Jefe Inmediato enviar las
autorizaciones de salida vocacional en las fechas oportunas indicadas por la
Oficina de RecursosHumanos.

8.8. El personal que cuenta con pe o laptop, debe enviar un correo de réplica
durante superiodo de vacaciones indicando quien lo reemplazo y losemailsy
celulares de contacto can la persona reemplazante. antes de su salida
vacacional.

8.9. Los adelantos del descanso vacacional y compensación se darán según la
normatividad laboral vigente. según ArtículosN°5 y 6 del Decreto SupremoN°
002-2019-TR,y según artículo 59: Adelanto de vacaciones del RITde la EPS
EMAPICAS.A.

8.10. Losaspectos no contemplados en la presente Directiva serán resueltospor la
Oficina de RecursosHumanos.de conformidad con la normatividad vigente.

'-'Agua
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(Nombre del Jefe Inmediato)

ONIN'

JEFE INMEDIATO

ONIN2

Nombre del Jefe de Recursos Humanos

EL TRABAJADOR

DNIN2

EPSEMAPlCA SA
OFICINA DERECURSOSHUMANOS

FECHA:

Las partes aceptan que es de integra responsabilidad del trabajador que suscribe, hacer uso del descanso lisico vacadonal en la fechas indicadas en el
presente acuerdo y según las disposiciones de la Directiva vigente de Descansovacadonal de la EPSEMAPICAS.A.

PERIODO FECHADE INICIO FECHADETERMINO NRODEOlAS A GOZAR

TOTALDEOlASDEDESCANSOVACACIONAL130OlASCAlENDARIO) O

ElTRABAJADORha cumplido con el año de prestación de servicios Vel record vacacional establecidos por ley para gozar del derecho de vacadones
remuneradas, siendo que ha presentado su schcttud de fracdonamiento de vacaciones de manera libre y espontánea al amparo del articulo 8S!y 92 del
Decreto Supremo 002-2019-TR que aprueba el reglamento del D. Leg. ],405. La EPSEMAPICA S.A V el trabajador convienen de común acuerdo,
establecer como periodos fraccionados de vacadones los siguientes:

ORGANO aFIONACARGODNINOMBRESy APELUDOSDELTRABAJADOR

ACUERDO DE fRACCiONAMIENTO DE DESCANSO VACACiONAL NRO_ ...

FORMATO DE ACUERDO DE FRACCIONAMIENTO DE DESCANSO VACACIONAL

A Agua
'élca
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JEFE INMEOIATO

(Nombre del Jefe Inmediato)

ONIN·

a.TRASAJADOR
DN!N'

EPS EMAPICA S.A
OFIOKA DE RECURSOS HUMANOS

(Nombre del Jefe de Recursos Humanos)
DNINo

FECHA:

las partes aceptan que es de integra responsabilidad del trabajador que suscribe, hacer uso del descanso fisicovacacional en la fechas indicadas en el
presente acuerdo y según las disposiciones de la normatividad laboral vigente y procedimientos internos de la EPSEMAPICASA

Asi mismo las partes convienen que la compensadon se realizará de acuerdo al Articulo 6.- Compensación del descanso adelantado.

PERIODO FECHA DE INICIO FECHA DETERMINO NRO DEDIASA GOZAR
VACACIONAl

TOTAl DEDIASDEDESCANSOVACACIONAL O

Alamparo del articulo 5' y 6' del Decreto Supremo 002-Z0l9-TR que aprueba el reglamento del D. l~. 1405.La EPSEMAPICA SAy ElTrabajador,
convienen de común acuerdo, establecer que el adelanto de vacaciones soUdtado serán gozadas de la siguiente manera:

ORGANO OFlONACARGODNINOMBRES Y APEWDOS DELTRABAJADOR

ACUERDO DEADElANTO DEDESCANSO VACAOONAlNRO ...h.

ANEXO N° 04

FORMATO DE ACUERDO DE ADELANTO DE DESCANSO VACACIONAL

~Agua.C lea
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Aprobado en Sesión de Directorio de septiembre 2019_

, ,
CODIGO DE ETICA DE LA

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE ICA - EPSEMAPICA

S.A.
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• ConstituciónPolíticadel Perú.
• LeyN°27785,LeyOrgánica del SistemaNocional de Control y de la Contralaría

General de la República y susmodificatorias.
• LeyN°30057.Leydel ServicioCivily susmodificatorias.
• Decreto LegislativoN° 1280.Decreto Legislativoque aprueba la LeyMorco de la

Gestióny Prestaciónde Serviciosde Saneamiento y susmodificatorias.
• Decreto SupremoN°043-2003-PCMque apruebo el TextoÚnicoOrdenado de la

Ley N° 27806,Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública y sus
modificatorias.

• Decreto Supremo N° 072-2003-PCMque apruebo el Reglamento de la Ley
N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública y sus
modificatorias.

• Decreto SupremoN°040-20l4-PCMque apruebo el Reglamento General de la
LeyW 30057.Leydel ServicioCivil y susmodificatorias.

• Decreto Supremo N° 007-20l7-VIVIENDAque aprueba la Política Nacional de
Saneamiento.

• Decreto Supremo N° 018-2017-VIVIENDAque aprueba el Plan Nacional de
Saneamiento 2017-2021.
Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDAque aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo1280y susmodificatorias.

IV. BASE LEGAL

Lasdisposicionesque sedetallan en esteCódigo sonaplicables sindistinciónalguno
a losmiembros de la Junta General de Accionistas. Directorio, Gerente General,
Gerentesde Líneay a lostrabajadores de la EPSEMAPICAS.A.,con prescindencia
de surégimen laboral que tuviesen, sin perjuicio de lo que dispongan las leyes o
normaslaboralesy losprocedimientos y directivas vigentes.

111.ALCANCE

ElCódigo de Éticaesun instrumentode gestiónformol e institucionalque tiene como
finalidad brindar a la Junta General de Accionistas, Directorio, Gerente General,
Gerentes de Líneay a los trabajadores de la empresa en general uno guío que
oriente el desempeño de susfunciones y susrelaciones interpersonales.Como tal,
busca promover un activo compromiso con lo puesto en práctica de principios y
valoreséticos en sutrabajo diario, a fin de contribuir decididamente a la prestación
de un servicio de calidad a los usuarios.logrando favorecer una mayor confianza
ciudadana en la gestión institucional.

11.FINALIDAD

Promover los valores institucionalesy establecer los lineamientos y principios que
deben regir y orientar el comportamiento de los trabajadores de la Empresa
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de lea - EPSEMAPICA S.A.,
independientemente de su régimen laboral o modalidad de contratación,
miembrosdel Directorioy Junta General de Accionistas,para que en el desempeño
de susfuncionesasuman una culturo de integridad público. Elpresente instrumento
de gestión establece además los deberes y prohibiciones éticas a fin de prevenir
prácticas corruptas o actos de corrupción en la empresa.

1. OBJETO

CÓDIGO DEÉTICA DE LA
EMPRESAMUNICIPAL DEAGUA POTABLEY ALCANTARILLADO DE ICA - EPS

EMAPICA S.A.

~Agua
'ntF-lcaEPS EMAPICA S.A
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a) Respeto: Adecvamos nuestra conducta hacia el respeto riguroso y
aplicación de la ConstituciónPolíticadel Perú,los Leyesy demás normas
que regulan nuestrasfunciones, garantizando que en todas las fasesdel
procesode tomo de decisioneso en el cumplimientode losprocedimientos

6.1. Principios Éticos

Debemos resguardar en nuestro conducta personal la integridad de nuestros
funciones,actuando en concordancia con el compromisoético asumido,tanto en
relación con los valores institucionalescomo respecto a lo establecido en el
presenteCódigo.

DISPOSICIONES ESPEcíFICAS

a) Ética: Conjunto de principios o valores morales que permiten tomar
decisiones y tener un comportamiento correcto en las diversas
circunstanciasque sepresentenen la empresa.

b) Bienes: Cualquier bien o recurso que forma parte del patrimonio de la
empresa o que se encuentra bajo su administración, destinado para el
cumplimientode susfunciones.

e) Integridad: Actuar con honestidad, responsabilidady respeto conforme a
losnormaslegalesvigentes,losvaloresy principioséticos.

d) Información Privilegiada: Información a la que accede el personal en el
ejercicio de sus funciones, siempre que tenga carácter reservado o
confidencial conforme a Ley.

e} Acto de Corrupción: Conducta o hecho que denota el abuso del poder
público por parte de cualquier trabajador de la empresa,con el propósito
de obtener para sío para tercerosunbeneficio indebido.

f) Conflicto de Intereses: Situación en la que los interesesparticulares del
personal colisionan con el interés público y el ejercicio de susfunciones,
entendiéndose que cualquier actuación por parte del personaldebe estar
dirigida al cumplimiento de los objetivos y fines de la Empresa y no a
favorecer interesespersonaleso de terceros.

g) Proselitismo Político: Cualquier actividad realizada por el personal en el
ejercicio de susfuncioneso por medio de la utilizaciónde bieneso recursos
de la empresa,destinadosa favorecer o perjudicar losinteresesparticulares
de organizacionespolíticasde cualquier índoleo de susrepresentantes.

h) Interpósito Persona: Esel que intervieneen un acto o contrato por encargo
y en provecho de otro.

i) Nepotismo: Usarel poder del cargo para favorecer la contratación o
nombramiento de un familiar o pariente hasta cuarto grado de
consanguinidad o segundode afinidad.

5.1. Definiciones

Losmiembros de la Junto General de Accionistas, Directorio, Gerente General,
Gerentesde Líneay a lostrabajadores,deberán tener en cuenta en el desarrollode
susfuncioneslo establecido en el presenteCódigo, o fin de armonizarlasprácticas
personalescon losvaloresinstitucionales.

V. DISPOSICIONES GENERALES

EPS EMAPICA S.A
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• Decreto SupremoN°004-2019-JUSque aprueba el TextoÚnicoOrdenado de la
LeyN°27444, Leyde ProcedimientoAdministrativoGeneral.

• ResoluciónMinisterialN°431-2017-VIVIENDA.Resoluciónque aprueba el modelo
de Código de Buen Gobierno Corporativo para las EmpresasPrestadorasde
Serviciosde SaneamientoPúblicasde Accionariado Municipal.
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a) Puntualidad: Debemostener la responsabilidadde llegara tiempo a nuestro
centro de trabajo, en el horarioestablecido por la empresa,a fin de mostrar
respeto hacia la mismo,a nosotrosmismosya nuestroentamo.

b) Compromiso: Tener una actitud de entrega y ahínco para cumplir con
nuestras funciones, haciendo más de lo esperado, a fin de lograr los
objetivos trazados de la empresa.

e) Solidaridad: Poseer una actitud colaboradora, solidaria y empática, de
respeto y apoyo hacia la sociedad y a losdemás trabajadores con quienes
interactuamos diariamente en el elercicio de nuestrasfunciones.

d) Honestidad: Actuar con honradez, integridad, rectitud y justicia encada una
de nuestrasfunciones asignadas y/o circunstancias que se presenten en el
día a día.

e) Trabajo en Equipo: Realizarun trabajo en conjunto e integrado a fin de
cumplir con los objetivos de la empresa prestadora y lograr mejorar la
gestión y desempeño empresarial.

6.2. Valores ÉticosAplicables

administrativos, se respeten los derechos a la defensa y al debido
procedimiento.

b} Probidad: Actuamos con rectitud, honradez y honestidad, procurando
satisfacer el interés general y desechando todo provecho o ventaja
personal,obtenido por sío por interpósitapersona.

e) Eficiencia: Brindar calidad en cada una de nuestras funciones,
desempeñando nuestros actividades con diligencio, compromiso y
profesionalismo.

d) Capacitación Ética: Procuramos tener una capacitación sólida y
permanente que nospermita desarrollarnuestrascapacidades, habilidades
y destrezasen el desarrollode nuestrasfunciones dentro de la empresa.

e) Idoneidad: Contar con una eficiente actitud técnica, legal y moral,
condición esencial para el correcto desempeño y cumplimiento de las
funcionesque nosseanasignadas.

f) Veracidad: Nosexpresamoscon autenticidad en las relaciones funcionales
con todos losmiembrosde la empresay con la ciudadanía, y contribuimos
al esclarecimiento de loshechos.

g) Lealtad y Obediencia: Actuamos con fidelidad y solidaridad hacia todos los
miembrosde la empresa, cumpliendo las órdenes que imparta el superior
jerárquiCOcompetente, en la medida que reúnan lasformalidades del caso
y tengan por objeto la realización de actos de servicioque se vinculen con
lasfunciones a nuestrocargo.

h) Justicia y Equidad: Tenerpermanente disposiciónpara el cumplimiento de
nuestrasfunciones, otorgando a cada una lo que le es debido, actuando
con equidad en nuestras relaciones con el Estado, con los usuariosde
nuestrosservicios,con nuestrossuperiores,con nuestrossubordinadosy con
la ciudadanía en general.

i) lealtad al Estado de Derecho: Elpersonal de la empresa debe lealtad a la
Constitucióny al Estadode Derecho.

j) Cuidado del Medio Ambiente: Nos comprometemos activa y
responsablementeen la conservoción del medio ambiente, generando una
cultura del uso adecuado de losserviciosde saneamiento y del consumo
responsable del recurso hídrico para contribuir en el cuidado del medio
ambiente.

k) Responsabilidad Social: Nos comprometemos a instaurar programas y
acciones de voluntariado con el objetivo de fomentar en la pobloción y
entre lostrabajadores acciones que contribuyan a la mejora de la calidad
de vida de la población.
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7.1. MantenerInteresesde Conflicto:Mantenerrelacioneso aceptar situacionesen
cuyo contexto los intereses del trabajador tonto personales, laborales,
económicos,como financierospudieranestarenconflicto con el cumplimento
de losdeberesy funcionesa sucargo.

7.2. ObtenerVentajas Indebidas:Obtener beneficioso ventajas indebidas,para sí
o poro otros,mediante el usode sucargo, autoridad, influencia o apariencia
de influencia.

7.3. Realizar Actividades de Proselitismo Político: Realizar actividades de
proselitismopolítico a travésde la utilizaciónde susfuncioneso por medio de
la utilizaciónde infraestructura,bieneso recursospúblicos,ya sea a favor o en
contra de partidosu organizacionespolíticaso candidatos.

7.4. Hacer Mal Usode la Información Privilegiada: Participar en transaccionesu
operaciones financierasutilizandoinformación privilegiada de la entidad a la
que pertenece o que pudiera tener acceso a ella por sucondición o ejercicio
del cargo que desempeña, no debe permitir el uso impropio de dicha
informaciónpara el beneficio de algún interés.

7.5. Presionar,Amenazar y/o Acosar: Ejercerpresiones.actos de discriminación,
amenazas o acoso sexual contra otros trabajadores, subordinados o
administradosque puedan afectar la dignidad de losmismoso inducir a la
realizació de acciones dolosas.

Lostrabajadoresde la empresaseencuentran prohibidosde:

VIL PROHIBICIONES ÉTICAS

a) Neutralidad: El personal de la empresa debe actuar con absoluta
imparcialidad y no aceptar presionespolíticas,familiares,económicoso de
cualquier otra índole en el desempeño de sus funciones, demostrando
independencia respecto de sus vinculaciones con personas,empresas,
partidospolíticoso instituciones.

b) Transparencia:Ejecutartodos losactos del serviciode manera transparente,
ello implica que nuestrosactos tienen en principio carácter públiCOy son
accesibles al conocimiento de todo persona natural o jurídica, con las
limitaciones que la Constitución Política del Perú y la Ley prevén. Los
trabajadores de la empresa deberón brindar y facilitar información
fidedigna. completa y oportuna a quien la requiera.

e) Discreción:Elpersonalde la empresa debe guardar reservarespecto de
hechos o informacionesde los que tenga conocimiento con motivo o en
ocasión del ejercicio de susfunciones,sin perjuicio de los deberes y las
responsabilidadesque le correspondanen virtudde lasnormasque regulan
el acceso y lo transparenciade lo información pública.

d) EjercidoAdecucdo del Cargo:Elpersonalde la empresaen ejercicio de sus
funcionesno debe adoptar represaliade ningún tipo o ejercer coacción
alguna contra otrostrabajadoresu otrospersonas.

e) UsoAdecuado de los Bienesdel Estado:Elpersonalde la empresadebe
protegery conservarlosbienesdel Estado,debiendo utilizorlosque le fueron
asignados paro el desempeño de sus funciones de manera racional.
evitando suabuso.derroche o desaprovechamiento,sinemplear o permitir
que otrosempleen losbienesdel Estadopara finesparticulareso propósitos
que no sean aquellos poro los cuales hubieran sido específicamente
destinados.

f) Responsabilidad:Elpersonalde la empresadebe desarrollarsusfuncioneso
cabalidad yen forma integral,asumiendocon pleno respetosufunción en
la empresay brindando una atención de calidad a losusuarios.

6.3. DeberesÉticos

'-'Agua,#-IcaEPS EMAPICA S.A" _,
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- Anexo: Compromiso de Integridad, el cual es suscritopor todos los trabajadores
de la empresa e insertado en sulegajo personal.

X. ANEXOS

Primera:Elpresente Código de Ética entrará en vigencio a partir del día siguiente
de suaprobación, disponiéndosesupublicación.

IX. DISPOSICIONESFINALES

Lo Gerencia General tiene la responsabilidad integral del proceso de difusión e
implementación del presente Código de Ético, socializar susdisposicionesentre
todas lasGerenciasde Línea,Departamentos, Oficinasy en general entre todos los
trabajadores de la empresa prestadora.

VIII. DIFUSiÓN E IMPLEMENTACiÓN DELCÓDIGO DEÉTICA

7.7. Protección:ElÓrgano encargado de recibir lasdenuncias en primera instancio
por parte de lostrabajadores, administradoso cualquier personaque procedo
a formular denuncia, deberá mantener en total reserva el contenido de la
denuncia desde su recepción hasta la culminación del proceso de atención
de denuncias y la identidad de quien denuncie el incumplimiento de las
disposicionesdel presente Código.

a) Elreconocimiento escrito,el cual formará parte de sulegajo personal.
b) Los demás que lo Gerencia Generol de lo empresa considere

conveniente aplicar.

Lostrabajadores de la empresoque seanreconocidos, seránbeneficiados con
lossiguientesincentivoso estímulos:

7.6. Estímulose Incentivos: Lostrabajadores de la empresa que cumplan con las
disposicionesdel presente Código de Ético, asícomo losque comuniquen los
actos contrarios al mismo, obtendrán un reconocimiento por parte de la
empresa prestadora. La Gerencia General tiene lo responsabilidad de
establecer, aplicar y difundir losestímulose incentivos o favor del personal de
la empresa.

ESTIMULOS,INCENTIVOS Y PROTECCiÓN

En tcl sentido, la transgresiónde lo establecido en el presente Código constituirá
faltas, las cuales serán procesadas conforme o un Procedimiento Sancionador de
acuerdo a la normatividad vigente.

'-'Agua
9& lea...~EPS EMAPICA S.A






























	RESO_283_19.pdf
	RESO_283_19_03.pdf

