-~ ~>° EPS EMAPICA S.A
“AfiO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD"
RESOLUCION DE-GERENCIA GENERAL

N2 283 —2019 — GG — EPS.EMAPICA S.A

Ica, 04 de octubre del 2019.

VISTO:

El Acta de Sesién Ordinaria N2 010-2019 de fecha 18 de
setiembre del 2019.

CONSIDERANDO:

Que, la Comisién de Direccidn Transitoria de [a EPS
EMAPICA S.A, en su Sesién Ordinaria N2 010 de fecha 18 de setiembre del 2019, adoptd los siguientes
acuerdos: “Acuerdo N° 1: 1.1 Aprobar la Directiva de Control de Asistencia. 1.2 Disponer que la Gerencia
General emita la Resolucion correspondiente para su implementacion. 1.3 Encargar que la Gerencia
General disponga la publicacion en la pdgina web de la empresa para su conocimiento. Acuerdo N° 2:
2.1 Aprobar la Directiva de Compensacion por horas trabajadas. 2.2 Disponer que la Gerencia General
emita la Resolucion correspondiente para su implementacion. 2.3 Encargar que la Gerencia General
disponga la publicacidn en la pdgina web de la empresa para su conocimiento. Acuerdo N° 3: 3.1 Aprobar
la Directiva de Regulacion del Descanso Vacacional de los trabajadores. 3.2 Disponer que la Gerencia
General emita la Resolucion correspondiente para su implementacion. 3.3 Encargar gue la Gerencia
General disponga la publicacion en la pdagina web de la empresa para su conocimiento. Acuerdo N° 4:
4.1 Aprobar el Cédigo de Etica. 4.2 Disponer que la Gerencia General emita la Resolucidn correspondiente
para su implementacion. 4.3 Encargar que la Gerencia General disponga la publicacién en la pdgina web
de la empresa para su conocimiento. Acuerdo N° 5: 5.1 Aprobar la Directiva para la atencion de
denuncias y otorgamiento de medidas de proteccién al denunciante que sustente actos de corrupcion en
la EPS. 5.2 Disponer que la Gerencia General emita la Resolucion correspondiente para su
implementacion. 5.3 Encargar que la Gerencia General disponga la publicacién en la pdgina web de la
empresa para su conocimiento”.,

Siendo ello asi, resulta necesario formalizar los acuerdos
contenidos en el Acta de Sesién Ordinaria N2 010-2019 de fecha 18 de setiembre del 2019, adoptados
por la Comisién de Direccion Transitoria de la EPS EMAPICA S.A.

Con el visto del Gerente de Administracion y Finanzas,
Gerente de Asesoria Juridica, y en uso de las facultades y atribuciones conferidas a este despacho a

través del Estatuto Social de la empresa:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. — Formalizar la aprobacién del Acuerdo
N° 1, Acuerdo N° 2, Acuerdo N° 3, Acuerdo N° 4 y Acuerdo N° 5 de la Sesion Ordinaria N® 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 EPS EMAPICA S.A.”, la Directiva “Dispasiciones
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que reguflan la compensacion de horas por trabajo excepcional en sobretiempo en la EPS EMAPICA S.A.”,
la Directiva “Disposiciones que requlan el descanso vacacional de los trabajadores de la EPS EMAPICA
S.A”, el Codigo de Etica de la EPS EMAPICA S.A. y la Directiva “Disposiciones para la atencién de
denuncias y otorgamiento de medidas de proteccion al denunciante que sustente actos de corrupcion en
la EPS EMIAPICA S.A.”, respectivamente.

ARTICULO SEGUNDOQ.- Disponer a la Oficina de Informatica y
Gestion de la Informacién que, proceda a publicar la presente resolucion y las directivas sefialadas en
el articulo que antecede, en el Portal Institucional de la EPS EMAPICA S.A (www.emapica.com.pe).

ARTICULO TERCERO. - Disponer a la Oficina de Recursos
Humanos gue, proceda a difundir la Directiva “Disposiciones para ef control de asistencia, puntualidad
y permanencia del personal de la EPS EMAPICA S.A.”, la Directiva “Disposiciones que regulan la
compensacion de horas por trabajo excepcional en sobretiempo en la EPS EMAPICA S.A.”, la Directiva
“Disposiciones que regulan el descanso vacacional de los trabajadores de la EPS EMAPICA S.A.”, el Codigo
de Etica de la EPS EMAPICA SA. y la Directiva “Disposiciones para la atencién de denuncias y
otorgamiento de medidas de proteccion al denunciante que sustente actos de corrupcion en la EPS
EMAPICA S.A”, en la Gerencia Comercial, Gerencia de Operaciones, Gerencia de Administracion vy
Finanzas, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento y Modernizacion Empresarial y en las
Administraciones de Parcona, Los Aquijes y Palpa.

ARTICULO CUARTOQ.- Notificar el contenido de la presente
resolucién a la Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial,
Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Estudios, Proyectos y Obras, Oficina de Planeamiento y
Modernizacion Empresarial, Oficina de Informatica y Gestidn de la Informacion, Organismo Técnico de
la Administracién de los Servicios de Saneamiento (OTASS), Organo de Control Institucional y demas
instancias competentes interesadas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

n. Juan Carlos Barandiaran Rojas
GERENTE GENERAL

COORDINADOR GTASS RAT

E.P.S. EMAPICA S.A.

Pert Primero |

|EL

L sgerenciagencral@emapica.com.pe
@  Calle Castrovireyna N°® 487-Tca
(4]
@

056-222773
WWW.EMmapica.com. pe
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DIRECTIVA N° 04-2019-EPS EMAPICA S.A/GG
“DISPOSICIONES PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA,
PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA DEL PERSONAL DE LA EPS
EMAPICA S.A”

Aprobado en Sesion de Directorio del 02 de septiembre
2019




F Agua
. EPS EMAPICA S.A & lea

.

Pt
DIRECTIVA N° 04-2019-EPS EMAPICA S.A/GG

“DISPOSICIONES PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

DEL PERSONAL DE LA EPS EMAPICA 5.A".

OBJETIVO

Establecer disposiciones y procedimiento complementarios que garanficen el
cumplimiento del horario y jornada laboral efectiva del personal de la EPS EMAPICA

S.A.

. FINALIDAD

Promover un confrol de asistencia, puntualidad y permanencia de manera efectiva
que pemnita incrementar el nivel de productividad y eficiencia de los recursos
humanos de la EPS EMAPICA S.A.

BASE LEGAL

A1
3.2,
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

3.9

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14,
3.15.
3.16.

217

Constitucion Politica del Perd 1993.

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

Decreto Legislativo N.° 854, Ley de Jomada de Trabajo, Horario y Trabajo en
Sobretiempo, modificado porla Ley N.° 27671.

Ley N° 27471, Ley que modifica la Ley de Jornada de Trabajo Horario y Trabajo
en Sobretiempo.

Decreto Supremo N° 007-2002-TR, Texto Unico Ordenado de la Ley de Jornada
de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo

Decreto Supremo N° 008-2002-TR, Reglamento del Texto Unico Ordenado de la
Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

Decreto Supremo N° 003-97-TR- Texto Unico Ordenado del decreto Legislativo
N° 728 Ley de productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Supremo N° 001-94-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 su modificatoria con Decreto Supremo N°011-2006-TR.

Decreto Legisiativo N° 713 - Consolidan la Legislacion sobre Descansos
remunerados de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad
privada.

Decrefo Supremo N° 012-92-TR, que aprueba el Reglomento del Decreto
Legislativo N° 713 sobre los descansos remunerados de los frabajadores sujetos
al régimen laboral de la actividad privada.

Ley N° 26644, que regula el Goce del Derecho de Descanso pre y post natal de
la frabgjadora gestante, su modificatoria con Ley N° 27606 que establece la
extensién del Descanso Post-natal en los casos de nacimiento multiple y su
modificatoria con Ley N° 29992 estableciendo la extension del descanso
postnatal para los casos de nacimiento de nifios con discapacidad.

Decreto Supremo N° 005-2011-TR, que reglamenta la Ley N° 26444, Ley gue
precisa el goce del derecho de descanso pre-nafal y post-natal de la
trabajadora gestante.

Ley N° 27240, Ley que otorga permiso de lactancia matema.

Ley N° 27403, Ley que precisa los alcances del permiso por lactancia materna.
ley N° 29409, Ley que concede el Derecho de licencia por Palernidad a
Trabajadores de la actividad publica y privada, su modificatoria de la Ley N°®
30807.

Decreto Supremo N° 014-2010-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley 29409,
Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los frabajadores de
la actividad piblica y privada.
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3.18. Ley N° 27409, Ley que otorga Licencia laboral por Adopcién.

3.19. Ley N° 30012, Ley que concede el derecho de licencia a trabajodores con
familiares directos gue se encuentran con enfermedades en estado grave o
ferminal o sufran accidenfe grave.

3.20. Decreto Supremo N° 008-2017-TR Reglamenio de la Ley N° 30012, Ley que
concede el derecho de licencia a frabajadores con familiares directos que se
encuentran con enfermedades en estado grave o terminal o sufran accidente
grave.

2.21. Reglamenio Internc de Trabgjo.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria
para todos los frabajadores de la EPS EMAPICA S.A sujetos a fiscalizacion inmediata,
quedando excluidos el personal que ocupa puestos de direccion v confianza, asi
como los frabajadores que sean exonerados al conirol de asistencia segun los
articulos 21° y 25° del RIT.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. ElControl de Asistencia y Permanencia es el proceso mediante el cual se regula
la asistencia y permanencia de todos los frabajadores de la EPS EMAPICA S.A
de acuerdo con la jornada laboral y horarios establecidos en el RIT.

5.2. La Jornado ordinaria de frabgjo es de ocho (08) horas diarias y de hasta
cuarenta y ocho (48} horas semanales y se cumple de lunes a viernes para el
personal administrativo y de lunes a sadbado para el personal operativo y/o
segun los horarios y turnos establecidos conforme en el arficulo 19° del
Reglamento interno de Trabgajo.

5.3. 3e entiende por "horario habitual de frabajo” el gue ha sido establecido en el
articulo 19° del RIT de la EPS EMAPICA S.A o el que por razones del servicio o
requerimientos operativos varie o se modifigue mediante Resolucién de
Gerencia General, debidamente sustentado previamente por la Oficina de
Recursos Humanos y el Area Legal.

5.4. La Oficina de Recursos Humanos es la responsable de coordinar que se exhiba
el horario de trabajo vigente en un lugar visible y cerca de los mecanismos de
control de asistencia; de conformidad con lo estipulado en el articulo 19° del
R.LT. y normatividad laboral vigente.

5.5. El tiempo de refrigerioc no se computard como jornada de trabajo, y no podrd
ser menor a 45 minutos, de conformidad con la normatividad laboral vigente.

5.6. El trabaojador que se retire de lo empresa para tomar su refrigerio, deberd
rmarcar su salida y retorno a la empresa, asi mismo no podrd exceder de los
plozos establecidos por el RIT y/o normatividad laboral vigente, salvo
justificacién y/o autorizaciéon de su jefe inmediato. De no incorporarse después
del refrigerio, se le descontaré el ftiempo no laborado y en caso de
reincidenciag, se le sancionard segun coresponda.

5.7. Lassolicitudes relativas a la asistencia, permanencia v puntualidad se realizardn
mediante el formato de “Asistencia de Personal” y podran presentarse de
forma fisica y/o ser enviadas al correo elecironico institucional de las instancias
correspondientes segin lo indicado en la presente Directiva.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Del control de asistencia

8.1.

6.2,

6.3.

6.4.

Todos los frabajadores estén obligados a concurrir digriamente y puntualmente
a su centro de frabajo cbservando los horarios establecidos segin el Art. 192 del
RIT o su modificatoria mediante Resolucion de Gerencia General. Asimismo,
estdan obligados a presentarse a su puesto de frabajo inmediatamente después
de haber registrado su ingrese. No podrdn ausentarse o salir del ceniro de
tfrabajo una vez registrada su asistencia, salvo los casos contemplados en la
presente Directiva.

Todos los frabajadores registrardn de manera personal su  asistencia
diariamente tanto a la hora de ingreso como o la hora de salida a través de los
medios y mecanismos establecidos por la EPS EMAPICA S.A. De igual manera
deberan proceder a registrar el inicio y el término del tiempo asignado para
tomar el refrigerio segin lo establecido en el RIT de la EPS EMAPICA S.A.

En el caso trabajadores de direccidén, personal no sujetc o fiscalizacion
inmediata y los que prestan servicios intermitentes de espera, vigilancia o
custodia; estos se encuentran exonerados de la obligacién de suscribir el
registro de asistencia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10° del
Decreto Supremo N° 008-2002-TR que aprueba el Reglamento del Texto Unico
Ordenado de la Ley de Jornada de Trabgjo, Horario v Trabajo en Sobretiempo.
Para tal fin, la Oficina de Recursos Humanos deberd comunicar al frabajador
la calificacién comespondiente, para efectos de la excneracion de la
obligacién de marcacién, ya sea consigndndolo en el contrato de trabajo o a
fravés de una carta simple.

Cuando la naturaleza de la funcion o necesidades del servicio haga necesaria
alguna exoneracion del registro de asistencia de forma permanente y/o
cambio del horario del frabajo, esta deberd ser solicitada vy justificada ante la
Gerencia de Administracién y Finanzas una vez autorizada, la Oficina de
Recursos Humanos podrd ejecutar las modificaciones correspondientes.

La Gerencia de Administracion y Finanzas en coordinacién con la Gerencia de
Asesoria Juridica deberdn evaluar el nivel de servicic a brindar, impacto legal,
restriccion presupuestaria y de clima laboral para aprobar ias solicitudes de
modificacion de horario de trabajo.

La Oficina de Recursos Hurmanos, es el responsable de asegurar que la hora
registrada por el frabajador corresponda a la hora oficial del pais, en funcion
ai sistema establecido para tal efecto.

a) Si el control se redliza mediante reloj digital y/o biométrice la Oficina de
Recursos Humanos serd responsable de la recuperacién mensual de la
informacién registrada en su memoria.

b) Si el confrol se realiza mediante reloj marcadoer de tarjetas el personal
encargado se asegurard que las tarjetas de conirol permanezcan en los
casilleros correspondientes tanto al ingreso como a la salida del personai.

c¢) Los trabgjadores que no usen los sistemas marcadores o digitales se
utilizard las Hojas de Regisiro de Asistencia, el cual deberdn estar
debidamente autorizadas por el MTPE.
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6.7.

6.8,

6.9.

6.10.

6.11.

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 informacién requerida segun las disposiciones legales vigentes
(Art. 02 Decreto Supremo N° 004-2006-TR modificado por el Art. 01 del D.S. N.°
011-2006-TR 06). Asi como recabar todos los registros de asistencia del personal
de la EPS EMAPICA S.A, para consolidar la informaciéon y/o reportes de
tardanzas, inasistencias, horas de sobretiempo y/u otfra informaciéon con
respecto a la asistencia, ausencia y permanencia del personal para poder
procesar la planilia de pagos y/o programar las compensaciones respectivas
segin sea el caso. De no contar con un sistema electrénico, se deberd utifizar
el sistema manual segin formato del Anexo N° 03 - “Registro de Asistencia”, el
cual cuenta con la informacién establecida por ley.

En el caso de las unidades y/u oficinas zonaoles gue se encuentren en zonas
geogréficamente alejodos (localidades distiitales y/o provinciales) y no
cuenten con marcacién digital, serd de responsabilidad del Jefe Directo o de
la persona que este designe tener los regisiros y/o reportes debidamente
actualizados sobre el regisiro de asistencia de su personal a cargo de cada
mes y en los dias que la Oficina de Recursos Humanos establezea para su
consolidacién para el proceso de la planilla de pago.

Las omisiones o errores en el registro de asistencia al ingreso y a la salida del
centro de trabgjo, deberdn justificarse mediante comunicacion 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 omisién, para lo cual se
deberd verificar el parte diario del personal de vigilancia acreditando que el
omiso ha cumplido con su jornada laboral; en caso contrario, se considerard
como falta injustificada afecto a descuento.

El frabajador en caso registre su asistencia de forma manual, deberd registrar
la hora real tanto de ingreso como de salida. El registrar y/o alterar su asistencia
diferente a la hora real serd considerada comeo falta con caracter disciplinario.
El personal de vigilancia deberd controlar de que el trabajador consigne en &l
registro manual la hora comrespendiente. Para el conirol manual se deberd
utilizar el formato del Anexo N° 02 “Registro de Asistencia”.

Toda solicitud para el otorgamiento y autorizacién de permisos y/o licencias
deberd estar sustentada apropiadamente, para lo cual se deberd adjuntar la
documentaciéon que acredite la falta, vincule familiar y/u otra situacién o
circunstancia gue moftive la ausencia, permanencia o puntuadlidad del
trabajador para que pueda ser aprobada.

De lgs inasistencias v tardanzas

6.12. Constituye inasistencia los siguientes casos:

a) La no concurrencia al ceniro de irabgjo sin causa justificada
debidamente autorizada y documentada.

b} Elretiro del personal antes de la hora de salida sin justificacidn alguna.

¢} La omision del marcado de conirol al ingreso, retorno de refrigerio y/o
salida sin justificacion.

d} Elingreso excediendo el término de tolerancia {minuto 15), sin presentar
la debida autorizacion segin formato del Anexo Nro. 01 “Asistencia de
Personal”, la misma que deberd presentarse dentro de la jornada laboral
del dia de la ocurrencia,
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6.13

6.14.

6.15.

6.16.

6.19

6.17.

6.18.

6.20,

e) Cuando el rabdjador no se presenta a su puesto de frabdjo, dentro del
horario de trabgjo.

Las inasistencias serdn calificadas comeo justificadas e injustificadas.

Bl frabgjodor deberd dar aviso de no poder concurtir a su centro de labores
el mismo dia a primera hora a su Jefe Inmediato como primera instancia, en
caso de no tener respuesta se comunicard a la Oficina de Recursos Humanos,
para ambos casos el trabajador deberd comunicarse por cualguier via o
medio que resulfe mas idéneo: llamada telefdnica, e-mail institucional,
mensajes de texto y/o redes sociales, entre otros).

El frabajador deberd justificar su Inasistencia ante la Oficing de Recursos
Humanos en el plazo no mayor de (03} dios calendario de haberse producido
la inasistencia, con los documentos originales sustentatorios. De no poder
enfregarlos personalmente, el frabajador podrd enviarlos digitalmente con
cargo a regularizar al momento de su reforno al ceniro laboral.

En caso de inasistencia por descanso médico por mds de 20 dias, el
frabajador deberd demostrar la existencia del Cerlificade de Incapacidad
Temporal para el Trabajo (CITT) a la Oficina de Recursos Humanos medianie
cualquier medio fisico, elecirénico y/o digital; comprometiéndose a entregar
el CITT en original al duodécimo primer dia {21) o antes del cierre de planilia,
para el recupero del subsidio.

El incumplimiento de la entrega del CITT original, o entrega extempordneaq,
serd considerado una falta de cardcter disciplinario.

Por cada descanso médico otorgado, el Trabajador deberd presentar su
Certificado de Incapacidad Temporal para €l Trabaje (CITT) a la Oficina de
Recursos Humanos, en caso el certificado sea emitido por médico particular,
serd responsabilidad del Trabajador hacer el respectivo canje en el Centro de
Validacién de la iIncapacidad Temporal {CEVIT) y entregario o enviarlo en los
plazos estipulados por la normatividad vigente para el recupero del subsidio,
de ser el caso.

La Oficina de Recursos Humanos podrd disponer la redlizacion de visitas al
domicilio del frabajador que no asista a laborar o que se detecte que no ha
permanecido en el centro de frabajo, a fin de indagar sobre la ocurrencia de
estes hechos. De confirmar que el trabajador no ha asistido por motivos
injustificados podrd reporiarlc como falta injustificada mediante el formato
del Anexo Nro. 01 *Asistencia de Personal” y redlizar el descuento respectivo.

La inasistencia injusiificada, no solo da lugar a los descuentos
comrespondientes, sino que la misma es considerada como falta sujeta a las
sancicnes disciplinarias que correspondan.

Las inasistencias justificadas por moiivos particulares {licencias por asuntos de
indole personal, por capacitaciéon no oficializada o parficular), permisos sin
goce de haber estén sujetos a los descuentos segln procedimientos internos
y las inasistencias injustificadas, estaran sujetas al descuenio comrespondiente
en la forma establecida por Ley.

Las inasistencias injustificadas por mas fres (03) dias consecutivos es
considerade abandono de trabajo por lo que serd considerado como falta
grave y estard sujeta a las medidas disciplinarias sujetas a las sanciones
dispuesias por ley.
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6.21.

6.22,

La inasistencia injustificada tendra efectos en el récord vacacional, asi como
para cualquier ofrg consideracién de acuerdo a ley.

La tardanza es el ingreso al cenire de trabajo después de la hora establecida.
La EPS EMAPICA S.A concederd una tolerancia diaria méaxima de diez {10)
minutos después de la hora de ingreso sin descuento. La tolerancia es
censiderada tardanza por lo que no exime a los trabagjadores de la
responsabilidad disciplinaria de conformidad segun Articulo N° 25 del Texto
Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral.

“TARDANZA"
)

“Tardanza considerado
“Tardanza sin descuenta” “Tardanza con descuenta” Inasistencia”
5 3 3 P 5 Considerado a partir del
Contabilizado a partir del minuto 01 al Contabilizado a partir del . ¥
minuta 10(tolerancia). minute 11 al minuto 15. mn:nuto Ao s ppain g
ingreso y esta afecto a
descuento.
6.23. Las tardanzas estdn sujetas al descuento de la remuneracién por el fiempo

6.24,

6.25.

6.26.

627,

dejado de laborar a partir del minuio once (11) después de la hora de ingreso.

Las tardanzas e inasistencias al cenfro de frabgjo no pueden ser
compensadas.

Las tardanzas que se produzcan al minuto 16 deberd estar justificada a través
del formato de “Asistencia de Personal” visada por su Jefe Directo el mismo
dia para no ser considerada como falta y poder ingresar al ceniro de labores,
segin lo estipulado en el articulo N° 33 del RIT.

La cutorizacidn de ingreso al centro de tfrabajo posterior a los 10 minutos de
tolerancia diaria mdaxima, no exime al trabajador del descuento
correspondiente.

La reiterancia de la tardanza serd considerada como falta grave y las
acciones disciplinarias se aplicaran de acuerdo al cuadro de sanciones de la
presente directiva.

De la permanencia

6.28.

6.29.

Todos los trabgjadores de la EPS EMAPICA S.A, estdn obligados a permanecer
durante la jornada laboral, bajo responsabilidad, en sus respectivos puesios
de frabajo.

El jefe inmediato al ser responsable directo de la permanencia de los
frabajadores a su cargo en sus respectivos puestos de frabajo, en caso de
verificar una situacion de abandono de puesto sin justificacion y/o
autorizacion alguna, dord cuenta en forma inmediata a la Oficina de
Recursos Humanos, por lo tanto, el jefe inmediato, estd obligado a sjercer un
estricto control, sin excluir la responsabilidad que corresponde al propio
trabgjador por su ausencia.
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De la comision de servicios.

6.30.

6.31.

6.32.

6.33.

Lo comisidon de servicios no son licencias, sino obligaciones laborales que
presuponen el desplazamiento temporal y fisico del tfrabgjador para cumplir
con un encargo especifico del empleador, de acuerdo a las condiciones de
trabajo minimas otorgadas para tal fin,

El servicio en comisién, deberd ser autorizada mediante el formato del Anexo
Nro. 01, "Formato de Despiazamiento de Personal”, fimada y visada por las
dependencias correspondientes, segin procedimiento de dicha Directiva
vigente.

El frabagjodor comisionado, queda exonerado del regisiro de controi de
asistencia por el fiempo autorizado para tal efecto, para lo cuadl el jefe
inmediato dard aviso a la Oficina de Recursos Humanos a través del formato
del Anexo Nro. 01, "Asistencia de Personal” para justificar la omision de
rmarcacion.

EPS EMAPICA S.A brindard las condiciones de trabajo minimas y los vidticos
correspondientes, segln los procedimientos interncs, de ser el caso, a los
trabajadores que sea designados y estén debidamenie autorizados.

De los permisos

6.34.

6.35

-

6.36.

6.37.

6.38.

El permiso es la autorizacion escrita que se concede ai trabagjador para
ausentarse temporalmente y/o por horas del centro de trabajo, durante la
jornada y horario de trabajo establecido.

El oforgamiento del permiso estd condicionado a las necesidades del servicio
y la autorizacién del jefe inmediato.

El permiso se otargard a través del respectivo formato del Anexo Nro. 01,
“Asistencia de Personal”, la cual deberd ser presentada con (24) horas de
anticipacién. Para su auiorizacion por parte del jefe inmediate, para lo cual
el ftrabgjador deberd adjuntar la documentacion y/o justificacion
correspondiente segin sea el caso. Una vez autorizado por el jefe inmediato,
este deberd enviar el formato con los documentos originales a la Oficing de
Recursos Humanos para el procesamiento de la informacion.

En todos los casos de permisos sefialados anteriormente, el frabajador deberd
registrar su ingreso, salida y/o reingreso al retorno del permiso, a través de los
medios y/o controles de asistencia definidos por la EPS EMAPICA S.A parg
efectos del computo correspondiente vy a los descuentos ¢ que hubiera lugar.

El permiso se otorgard en los siguientes casos:
Permisos con Goce de haber

a) Por enfermedad: se otorga por razones de salud en el caso de ciias,
consultas, andlisis clinicos y/o exGmenes médicos, el cual deberd
solicitarse a fravés de formato del Anexo Nro. 01, “Asistencia de Personal”
v acreditarse con la constancia de atencidn respectiva.

b) Lactancia, se concede a la madre trabgjadora por una hora diaria al
inicio o al término de la jornada laboral, duranie el primer ano de edad
del lactante en los términocs que prevé la norma y para su oforgamienio
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6.39.

Pl oy

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

¢) Por citacién expresa de la autoridad judicial, militar, policial o
administrativa para atender las diligencias inherentes a su cargo y/o
funcién asignadas por la empresa, para lo cual deberd presentar la
acreditacion correspondiente.

d)} Por capacitacion oficializada, se oforga para participar o concurrir @
cursos de capacitacién dentro el horario de frabagjo, cuando sea
financiada por la empresa y siempre que estén vinculadas a las funciones
de la especialidad u objetivos de la empresa.

Permisos sin goce de haber

a) Por motivos particulares. Estard sujeto a descuento de acuerdo al tiempo
de duracién del permiso correspondiente.

b) Por capacitacion no oficializada para concunir a un centro de formacion
para capacitacién no auspiciada ni subvencionada por la empresa.

En caso de emergencia el permiso serd otorgado de forma automdatica por
el jefe inmediato y deberd ser justificado por el frabgjador a su reforno una
vez superada la emergencia o al dia hdbil siguiente de prolongarse la
emergencia hasta después de la hora de salida de la jornada laboral.

Delgs Licencias

6.40. La licencia es la autorizacion para no asistir al centro de trabagjo por un lapso

mayor a un (01) dia y/o por €l lapso gue conceden las normas legales
respectivas, la cual se otorgard por los siguientes motivos:

Licencia con goce de remuneraciones:

a) Por incapacidad causada por enfermedad o accidente comin: Se
otorga de conformidad con el certificado de incapacidad temporal
para el trabgjo (CITT) o certificado médico particular corespondiente,
por el periode que disponga dicho certificado.

Por maternidad: Se otorga a la frabajadora gestante hasta por novenia
y ocho (98] dias naturales, por periodos de 49 dias de descanso pre-natal
y 49 dics de descanso post-natal. El goce de descanso pre natal podra
ser diferido, parcial o totalmente, y acumuiado por el post-natal, a
decision de la frabajadora gestante. Tal decision deberd ser comunicada
al empleador con una antelacidon no menor de dos meses a la fecha
probable del parto.

El descanso postnatal se extenderd por tfreinta {30) dias naturales
adicionales en los casos de nacimiento muiltiple o nacimiento de nifos
con discapacidad.

Por paternidad: Se otorgard por diez {10) dias calendario consecutivos en
los casos de parto natural o cesdrea.

En los siguientes casos especiales el plazo de la licencia seré de:

Veinte {20) dias calendario consecutives por nacimientos prematuros y
partos multiples.
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d)

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

Treinta (30} dias calendario consecutivos por complicaciones graves en
la salud de ia madre.

El plozo de la licencia se computard a partir de la fecha que el trabajador
indique entre las siguientes alternativas:

a) Desde la fecha de nacimiento del hijo o hija.

b) Desde la fecha en que la madre o el hijo o hijo son dados de alta por
el centro médico respeciivo.

c) A portir del tercer dia anterior a la fecha probable de parto,
acreditada mediante el certificade médico correspondiente,
suscrito por profesional debidamente colegiado.

En caso de fallecimiento de la madre durante el pario o mientras goza
de su licencia por maternidad, el padre del hijo/a nacido/a sera
beneficiario de dicha licencia con goce de haber, de manera que
acumulard dichas licencias.

Por fallecimiento de familiar directo:{cdnyuge, conviviente, padres, hijos
o hermanos), hasta por tres (3) dias hdbiles pudiendo extenderse hasta
por tres (3] dias habiles mas cuando el deceso se produce en provincia
diferente donde labora el servidor, debiendo sustentarse con el Acta de
Defuncidn; salvo casos excepcionales en los que el Gerente Generdl,
previa evaluacién de la Oficina de Recursos Humanos, aprobard la
extension que considere pertinente, con cargo a dar cuenta al Directorio
de la empresa.

Por adopcion: Se otorga al trabajador peticionario de adopcion hasta
por treinta (30) dias naturcles, contados a partir del dia siguiente de
expedida la resolucion administrativa de Colocacion Familiar y suscrita la
respectiva Acta de Entrega del nifio (a), y cuando el menor adoptado
no tenga mds de doce (12) afios de edad, de conformidad a la
normativa sobre la materia.

Por capacitacién oficializada, se otorgard para participar o concurrir a
cursos de capacitacién o especidlizacién o similares, auspiciado o
financiado total o parcialmente por la empresa, siempre que estén
vinculados a las funciones de la especialidad o el objetivo de g misma se
encuentre vinculado a los objetivos de la empresa, conforme a la
normativa vigente.

Por enfermedad de familiares directos en estodo de gravedad, terminal
o que sufran accidenies graves gue pongan en riesgo su vida, que se
otorga al trabgjador hasta por el plazo méximo de siete (7) dias
calendario con el objeto de asistirlos, de conformidad con lo sefialado en
lo normativa vigente. Adicicnalmente, de ser el caso se concederd al
frabajador dicha licencia por un periodo no mayor a freinta (30) dias
calendario, a cuenia del derecho vacacional, de acuerdo a lo regulado
en la Ley N° 30012 y su reglamento. Se acreditard adjuntando certificado
médico suscrito por el profesional de la salud gutorizado, con el que se
acredite el estado de salud del familiar directo.
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El framite para esta licencia se realizard segdn io estipulado en el articule
5° de la Ley N° 30012 y su reglamento; la comunicacion escrifa o por
correo a la cual se refiere el inciso a) de la Ley se redlizard a traves del
formato de "Asistencia de Personal”. Finalmente, se deberd presentar la
documentacion correspondiente y en los plazos establecidos segun los
dispuesto en el articule 5° y en la segunda disposicion complementaria y
finales.

h) Para la asistencia médica y terapia de rehabilitacion de personas con
discapacidad, que se oforga al frabajador(a) en su calidad de padre,
madre, futor o curador de la persona con discapacidad, hasta por
cincuenta y seis (56) horas por ano calendario, conforme a lo regulado
enla Ley N° 30119 y su reglamento.

i) Por citacién expresa emitida por autoridad judicial, militar, policial o
administrativa, se otorga al frabgjador para atender las diligencias
inherentes a su cargo y/o funcién asighadas por la empresa para
concurrir anfe la autoridad en dmbito geogrdfico diferente al de su
ceniro laboral por el fiempo gque dure la concurencia mas el término de

~~ ia distancia, debiendo acreditarse con la notificacidn o citacidon de la
actuacién o diligencia a cumplir y a su reforno con la constancia de su
asistencia respectiva.

i} Por onomdstico, se otorga al frabajador en el dia que cumple afios. En
caso de que el onomdastico sea en dia inhabil, el trabajador gozard del
beneficio el dia hébil siguiente. El goce de esta licencia es improrogable,
intransferible ni podra ser reprogramado o acumulado a otras licencias
y/o permisos diferentes.

k) Licencia sindical, se otorga g los diigentes de las organizaciones
sindicales debidamente reconocidas por el Ministerio de Trabajo vy
Promocién del Empleo, para su asistencia a actos de concurencia
cbkligatoria, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes que regulan
las relaciones colectivas de frabajo, salvo cascs excepcionales a ser
autorizados por el Gerente General de ia empresa, con cargo a dar
cuenta al Directorio. El exceso de la licencia es considerado como
permiso sin goce de remuneracion y estd sujeto al procedimiento previsto
para su justificacidon, casoc conirario, serd considerada inasistencia
injustificada.

1} COftras previstas v reguiadas en ley expresa.

Licencia sin goce de remuneracién:

Las licencias sin goce de remuneraciones serdn concedidas en 1os siguientes
CUs0s:

a) Por motivos parliculares, se oforga de acuerdo a las razones que
exponga y a las necesidades del servicio, hasta por un méximo de ciento
ochenta dias (180 dias considerdndose acumulativamente todas las
licencias y permisos de la misma indole que tuviere durante los UGltimos
doce (12} meses.

-

Por capacitacién no oficializada, Se concede para a asistir a eventos de
capacitacion que no cuenten con el auspicio o propuesta de la empresa
en su plan de capacitacién, teniendo en consideracién las necesidades
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6.41.

6.42,

de servicio. El frabajador deberd acreditar su participacion satisfactoria
o asistencia con los cerificados, constancia o diploma respeciivo.

c) Para postular como candidato a cargos civicos de eleccion popular, o
aquellos frabajadores que postulen como candidatos a los cargos de
Alcaldes y/o Regidores de las Municipalidades, hasta por treinta (30) dias
anteriores a los comicios; ¢ los candidatos a los cargos de Presidente,
Vicepresidente y/o Consejeros de los Gobiernos Regionales, hasta por
cuarenta y cinco (45) dias anferiores a los comicios; a los candidatos a
representantes del Congreso de la Republica, hasta por sesenta (60) dias
anteriores a los comicios respectivos, seguin la normativa vigente de la
materia.

d)} Para asumir y desempefiar caorgo direclivo o de conflanza por
designacién de OTASS en la misma o diferente entidad, la misma que
podrd extenderse mientras dure la designacién.

Licencia o cuenta del periodo vacacional

Se podra otorgar licencia en los siguientes supuestos:

a) Por matrimonio, se oforga hasta por un mdaximo de siete {07) dias
calendario. Para el otorgamiento de esta licencia se requiere contar
con por lo menos 9 meses de labores, caso contrario se tratard como
una licencia sin goce de remuneracion. B frabajador presentaré el acta
de matrimonio.

b) Por enfermedad de familiares direcios {cényuge, padres, hijos o
hermanos}, se concede al trabajador por un pericdo de licencia de
hasta treinta (30) dics, los mismos que serdn deducidos del periodo
vacacional inmediato siguiente, luego de la licencia con goce de siete
(7) dias a que se refiere el literal g} del numeral 6.40 de la presente
directiva. El trabajador presentard la cerlificaciéon  meédica
camrespondiente.

c} Ctros conforme a Ley.

El trémite de la licencia se inicia con la presentacidon de la solicitud a fravés
del formato de "asistencia de personal” (Anexo Nro. 01) por parle del
frabajador ante su jefe inmediato con copia a la Oficina de Recursos
Humanos, quienes evaluardn su aprobacion previa coordinaciéon. Parg
licencias mayores a (30} dias deberd estar adicionalmente autorizado por su
Gerente de la Unidad Orgdnica y enviar con copia a la Gerencia de
Adminisiracion y Finanzas.

La scla presentacion de la.solicitud a través del formato de asistencia de
personal no da derecho al goce de la licencia. Si el frabojador se ausentard
en esta condicidn, su ausencia se consideraré como inasistencia injustificada.

. La solicitud de licencia sin goce de haber y las gque son a cuenta del periodo

vacacional estardn condicionadas a las necesidades de la empresa por o
que podran ser denegada, diferida o reducida por razones del servicio y
responsabilidad inherentes a su carge. El fiempo, duracién y/o plazos de las
licencias con goce de haber se olorgardn segin las disposiciones vigentes,
con la acredifacién de la documentacidn correspondiente segin la
naturaleza de fa misma.



p Agua
EPS EMAPICA S.A & lca

6.44.

6.45,

6.46,

. Tl

Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o licencia g
cuenta del periodo vacacional, el trabajedor deberd contar con un afio (01)
de servicios efectivo y deberdn ser solicitadas con (30) freinta dias calendario
de anficipacion, para prever su reemplazo y haga enirega de su cargo d su
jefe inmediato o al trabajador gue este designe, segin sea el caso.

De otorgarse la licencia a un trabajador de direccidén o confianza deberd
estar previomenie aulorizado por su Gerente de la Unidad Orgénica y/o
Gerente General segln el caso y deberd hacer enirega del cargo anies de
iniciar la licencia,

Las licencias sin goce de remuneracion gue se oforguen a los trabajadores no
son computables como tiempo de servicio ni para el computo del derecho al
descanso vacacicnal. El tiempo que dure la licencia con goce de
remuneraciones es computable para la acumulacion de fiempo de servicios,
asi comoe para el descanso vacacional.

De lgs foltas disciplinarias

6.47.

4.48.

6.4%.

Para los efectos de la presente Directiva, se consideran faltas de caracter
disciplinario d las infracciones que comete el frabajador relacionadas con &l
Control y Registro de Asistencia en su puesto de trabagjo, durante la jornada
laboral.

Una falta es tanto mas grave cuanto mds elevado sea el nivel de la plaza que
ocupa el tfrabajador que la comete,

Las faltas de caracter disciplinario son las siguientes:

a) Lainasistencia injustificada, hasta por més de tres (03) dias consecutivos
en el mes 0 mas de cinco dios no consecutivas en un periodo de treinta
(30} dias calendario o mds de quince dias en un periodo de ciento
ochenta dias calendario.

b) Regisirar o marcar asistencia distinta a la propia. o hacer que terceras

personas lo hagan por uno mismo.

Registrar su asistencia y no redlizar labor efectiva en su puesto de frabgjo

deniro de la jornada laboral.

Adulterar los registros de asisiencia.

Omision intencional en forma reiterada del registro de ingreso al ceniro

laboral.

El uso excesivo de permisos personales que signifiquen justificaciones de

ausencias o impuntualidad.

Apoderarse o desaparecer iemporal o definitivamente, en su beneficio

o de terceros los registros y/o coniroles de su asistencia, o cualquier ofro

documento relaciocnado a este.

La simulacion comprobada de enfermedad.

impuntualidad reiterada.

Omitir presentar el Formato de Asistencia de Personal por autorizacién

de ingreso por tardanza cuando el frabagjader registra su marcacién y/o

ingreso al centro de frabajo después de los (15) minutos de tolerancia.

Omisidn de registro de ingreso y/o salida del centro laboral.

No redlizar el canje del certificado médico particular por el certificado

de incapacidad temporal para el Trabajo (CITT) y presentario

extempordneamente ante la Oficina de Recursos Humanos para el
recupero del subsidio.
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m) Hacer uso de las licencias con goce de haber para fines distintos
previstos en la ley, por lo que serd considerado como falta grave.

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

De las sanciones

6.50. Las sanciones son medidas que se aplican a los frabajadores gue cometen

infracciones o faltas de cardcter disciplinario al infringir las normas de la
presente Directiva. El grado de la sancién coresponde a la magnitud de la
falta segin su menor o mayor gravedad determinada por los procedimientos
internos y/o legisiacién laboral vigenie, para gue sus efectos fengan cardcter
correctivo, su aplicacién debe ser, necesariomente, eficaz y oportuna.

6.51. Las medidas disciplinarias a las faltas cometidas se aplicaran segin el grado
y magnitud de la falta y segun lo establecido en el articulo 96, 97,100 y 105 del
RIT, normatividad laboral vigente y la presente Directiva; para lo cual se
establecerdn las siguientes sanciones disciplinarias:
N a) Amonestacion verbal, la que serd efectivizada por el jefe inmediato.
b) Amonestacidn escrita, con copia a su legajo personal.
¢} Suspension sin goce de remuneraciones.
ik, d) Despido.
4.52. Cuadro de sanciones para tardanzas reiterativas aplicable por la Oficina de

Recursos Humanos.

N Sancién Detalle de la Failta

1 Amonestacion Escrita | La tardanza reiterada de (04} cuatro o mds
dias dentro de un mes (segin corte de
planilla)

2 Amonestacion Escrita | La fardanza reiterada de [04) cuatro o més
dias dentro del segundo mes consecutivo ©
no consecutivo. {segun corte de planilia)

3 Suspension de (G2) dos | Por la reiterancia de tardanza dentro del

dias fercer mes consecutivo o no consecutivo.

4 Despido/Destitucidn Por la reiterancia de tardanza dentro del
cuarto mes consecutivo o no consecutivo

6.53. La facultad disciplinaria para sancionar las faltas y las tardanzas prescriben al

afo, contabilizado a partir de la primera tardanza.

VIl. RESPONSABILIDAD

et 7.1. El Gerente General: Elaboracion de informe, previa validacion de la presente

directiva con la finalidad de presentaric al Comité de Direccidn Transitoria para
su aprobacion.

7.2. El Gerente Administrative: Supervisar el cumplimiento de la presente directiva.

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

Custodiar y conservar los Registros de Control de Asistencia, fisico o digital, para
efectos de control de la asistencia, puntuagiidad, permanencia, ausencia del
personal y bajo los formatos autorizados por la presente directiva y por dispuesto
por la normatividad legal vigente.

14
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Aplicar, dar seguimiento y evaluar la presente directiva.

7.4. De los Directores y Jefes de Organos y Unidades Orgdnicas: De difundir y aplicar
lo establecido en este documento, en el @Gmbito de su competencia.

7.5. El Trabajador: Dar cumplimiento a lo dispuesio en esta directiva.
DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINALES

8.1. Los frabajadores que se ausenfen de su puesto de frabagjo por alguno de los
motivos sefialados en la presente directiva (licencias, comision, etc.) por un
periodo mayor a freinta (30) dias calendario; efectuardn la comrespondientie
enirega de cargo, bajo responsabilidad. La entrega de cargo se efectuard enla
forma establecida en los instrumentos de gestion pertinente.

8.2. Los sanciones disciplinarias estipuladas en lag presente directiva serdn de
impuestas a los frabagjodores previo procedimiento Administrativo Disciplinario
conforme la Directiva “Disposiciones que Regulan el Régimen Disciplinaric y
Procedimiento Sancionador de la EPS EMAPICA S.A.

8.3. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva serdn resueitos por la
Oficina de Recursos Humanos, dé conformidad con la normatividad vigente.

ANEXOS

9.1  Anexo Nro. 1: Formatio de Asistencia de Personal

9.2 Anexo Nro. 2: Registro de Asistencia.

2.3. Anexo Nro. 3: Flujograma de Control de Asistencia, Puntualidad y
Permanencia.

9.4. Anexo Nro. 4: Fujograma de solicitud de permiso.

9.5. Anexo Nro. 5: Flujograma de solicitud de licencia.

15
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Q ANEXO NRO 01
e lca FORMATO DE ASISTENCIA DE PERSONAL
~ APELLIDOS NOMBRES D.N.L CARGO
FECHA GERENCIA UNIDAD/OFICINA
= Desde Fecha Efectiva de
INGRESO |Emordelsistema [! Comision Ll Faita I Otros [3 Fecha Hora Retorno
OMISION DE i ¢ N
MARCADO ; . Hasta Nro. Dias
SALIDA |Erordelsistema [ Comisién || Falta Oowes O { Fecha Hora
i
Wiotivo de 1ardanza: Justificar el motivo:
Ingresd al minuto 11 ] Salud/Enfermedad ]
FaRDANZS Ingresd al minuto 16 o posterior | Asunto Personal J
Otros Bl
|enfermedad [|  Lactancia | Citacion O Dosdo Fecha/Hora
Con Goce ! Fecha Hora | Efectiva de Retorno
PERMISOS Capacitacion oficializada O Otro 1 | | ] I
Motivos particul 1} Capacitacion no oficializada Hasta Nro. Dias / Horas
Sin Goce Fecha Hora
L Qtro [ Especificar: |
5 Enfermedad rl Maternidad [ _Patemidad LﬁFaﬂecimiento i Desde Fecha Efectiva de
Con Goce jAdopcion [ Gapacitacion ofic. [ Enferm. deFp L1 Fecha Hora Retorno
] Asist. Médica | Gitacion [nomastico [c. Sindical O [ | R
LICENCIAS Sin Goge | Motivas particulares O Capacitacion no oficializada El Hasta Nro. Dias
Cargos civicos 1 Otros: 0 Fecha Hora
A cuenta de g g
vacaciones [Matrimonio [ ]  Porenfermedadde FD [ Otros: Ll
AUTORIZACION DE PERMISOS Y LICENCIAS SIN GOCE (COMPLETADO POR RECURSOS HUMANOS)
: L
a. Autorizar )
b. Denegar B
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DIRECTIVA N° 05-2019-EPS EMAPICA S.A/GG
“DISPOSICIONES QUE REGULAN LA COMPENSACION DE HORAS POR TRABAJO
EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO EN LA EPS EMAPICA S.A"

OBIJETIVO
Establecer los lineamientos necesarios para efectuar el control y realizacion de g

prestacion de servicios por motivo de trabajos excepcionales fuera de la jomada de
trabajo.

. FINALIDAD

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

BASE LEGAL

3.1. Constitucién Politica del Perd 1993.

3.2. Ley N° 30879, Ley de Presupuesic del Sector PUblico y/o vigente.

3.3. LleyN°27671 ~Ley que modifica la Ley de Jomada de Trabajo Horario v Trabajo
en Sobretiempo. ]

3.4. Decretc Supremo N°007-2002-TR {04/07 /02) Texto Unico Ordenado de la Ley de
Jornada de Trabajo, Horario v Trabajo en Sobrefiempo.

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

3.6. Decreto Supremo N° 001-94-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Fomento al Empleo.

3.7. Decreto Supremo N° 004-2006-TR — Dictan disposiciones sobre el Registro de
Control de Asistencia y de Salida en el Régimen Laboral de la Actividad
Privada; y su modificatoria con Decreto Supremo N°011-20046-TR.

3.8. Reglamento Interno de Trabgjo.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicaciéon obligatoria
para todos los frabajadores de la EPS EMAPICA S.A sujetos a fiscalizacion inmediata,
quedando excluidos el personal gue ocupa puestos de direccidon y confianza, asi
como los frabajadores que sean exonerados al control de asistencia segin los
arficulos 21 y 25 del RIT,

. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. La EPS EMAPICA S.A fomenta el respeto de las jornadas de frabgjo, y promueve
las acciones conducentes a evitar que los trabajadores, tengan la necesidad
de prestar servicios después de cumplido el horario habitual de trabdjo, salvo
en casos excepcionales y debidamente justificados.

De las jornadas de trabgjo v de los horaries habituales

5.2. Lo Jomada ordinaria de trabgjo es de ocho (08) horas diarias y de hasta
cuarenta y ocho (48] horas semanales y se cumple de lunes a viernes para el
personal administrativo vy de lunes a sdbado para el personal operatfive y/o
segun los horarios y tumnos establecidos en el arficulo N° 19 del Reglamento
Interno de Trabagjo.
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5.3.

Se entiende por “horario habitual de frabagjo” el que ha sido establecido en el
articulo 19 del RIT de la EPS EMAPICA S.A o el que por razones del servicio o
requerimientos operativos varie o se modifiqgue mediante Resolucidén de
Gerencia General, previamente justificado por la Gerencia de Administracion
y Finanzas, Oficina de Recursos Humanos vy el Area Legal.

Del sobretiempeo:

5.4,

Se entiende por sobretiempo al tiempo adicional que uliliza un trabajador en
la prestaciéon efectiva de sus servicios, siempre gue se encuenire fuera del
horario habiiual de frabadjo vy que se encuentre previa v debidamente
autorizado por su jefatura inmediata.

Del trabajo excepcional en sobrefiempo:

5.5

5.6.

Ningln frabajador estd auterizado a prestar servicios v/o a mantenerse en las
instalaciones de la EPS EMAPICA $.A, fuera del horario habitual de trabgjo, salvo
por motivo de la redlizacién de un frabajo excepcional previamente autorizado
por su jefe inmediatc y/o dependencias carrespondientes. El incumplimiento
de esta disposicidn constituye inokservancia del horaro de trabajo y por lo
tanto una falta laboral a ser sancionada.

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

El ingreso a las instalaciones de la EPS EMAPICA S.A, en dias feriados, o de
descanso semanal obligatorio, sélo puede ser autorizado por la necesidad del
servicio para redlizar trabajos excepcionales en sobretiempo y deberd estar
previamente autorizado por su jefe inmediato y/o por las dependencias
correspondientes segun lo indicado en la presente Directiva.

Ef frabajo excepcional en sobretiempo puede ser individual o grupal, e incluye
todo tipo de labores, fisicas o intelectuales, que exijan el despliegue adicional
de esfuerzos, habilidades o conocimientos, de acuerdo a lo establecido en la
presente directiva.

Para su realizacion y reconocimiento se requiere contar previamente con la
autorizacidn formal del jefe inmediato.

El frabdjo excepcional en sobretiempo se compensard con el otorgamiento de
periodos equivalentes de descanso, no estando la EPS EMAPICA S.A, facultada
para pagar las horas de sobretiempo bajo ninguna modalidad de pago y/o
bajo algdn concepto remunerativo, no remunerativo o condicién de trabajo,
de acuerdo a las normas de austeridad y presupuestales que rigen para el
Sector Pdblico.

Las horas de frabajo excepcional en sobretiempo reconocidas no podrdan
exceder de 16 horas durante el mes y serdin compensadas como mdéximo hasta
el mes siguiente.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De la justificacién para el frabajo excepcional en sobreflempo

6.1,

E trabdjo excepcional en sobretiempo se justifica sclamente en casos por
recargo inesperado de ias labores, necesidades operativas u ofros imprevistos
de fuerza mayor, considerando los servicios esenciales que brinda la empresa
a la comunidad,. Para lo cual el jefe inmediato ser@ el responsable de justificar
la necesidad de redlizar el trabajo excepcional en sobretiempo segin formato
de la presente directiva {Anexo N° 01 - Autorizacidn de Trabajo Excepcional en
Sobretiempo).
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8.2. El trabagjo excepcional en sobretiempo no podrd ser reiteratfivo. De requerirse
personal para poder redlizar labores fuera de la jornada laboral, el jefe de la
unidad u oficing, deberd evaluar la contratacion de personal y/o servicios de
terceros; considerando la disponibilidad presupuestaria v tener las
consideraciones legales pertinentes.

De la autorizacidn v control para el irabajo excepcional en sobretiempo

6.3. Para qutorizar este fipo de trabajo se requiere:

a) El jefe inmediato deberd presentar el farmato, debidamente llenado, de
“Auterizacién de frabajo excepcional en sobretiempo” conforme al
modelo establecido en el Anexo N.°01. En friplicado debidamente firmado
por el trabajador, visado por el Jefe Directo en coordinacién con la Oficina
de Recursos Humanos en un plazo no menor de 24 horas antfes de iniciarse
el frabcjo excepcional en sobretiempo y enviara una copia al Gerente de
la Unidad y/u Organo correspondiente a su correo institucional para su
conocimiento.

b} La Autorizacidn de frabagjo excepcional en sobrefiempo se emiliré en
triplicado. Una copia quedard para el trabajador, una copia para &l jefe
directo y otra para la Oficina de Recursos Humanos.

$4. Una vez autorizado el trabajo excepcional en sobretiempo, el jefe inmediato
deberd informar al personal de vigilancia para que permita el ingreso al
trabajador en horas de trabajo o dias en gue no hay labores ordinarias.

En caso de emergencias donde no es posible la programacién del trabgjo
excepcional de sobretiempo se podrd fomar las siguientes acciones:

a) El jefe podra recunir a la tercerizacién del servicio, para lo cual deberd
contactarse con el proveedor para que pueda atender la emergencia, de
acuerdo a lo estipulado en el numeral 6.2.

b) Si el proveedor no pudiera atender el servicio en el fiempo de respuesta
reguerdo, el jefe inmediato podrd autorizar a los trabojadores para que
realicen el trabojo excepcional en scbretfiempo siempre y cuando no
hayan superado y/o acumulado mds de 14 horas en un mes.

c) Una vez terminada la emergencia, el jefe inmediato deberd regularizar la
autorizacion de trabajo excepcional en sobretiempo en un maximo de (24)
horas segun lo estipulado en la presente directa, bajo responsabilidad.

El jefe de recursos humanos mantendrd un archivo fisico y digital (escaneado)
mediante el cual dlmacenard cronclégicamente v por nimero de
autorizacién, los formatos de las autorizaciones de frabaojos excepcionales en
sobretiempo gue se han tframitado en su dependencia. El archive deberd
mantenerse actudlizado para el confrol de las compensaciones que se
soliciten.

De la realizacién v del cumplimiento del rabgijo excepcional en sobretiempo:

6.6. El cumplimiento del frabajo excepcional en sobretiempe debe contemplar los
siguientes requisitos y/o caracteristicas:

A. Debe serrealy efectivo.

B. Deberd estar esirechamente vinculado a las actividades inherenies y/o
asignados por el jefe inmediato superior.

C. Para efectos del computo del trabajo excepcional en sobretiempo, se
considerard el tiempo de permanencia adicional aufcrizado antes y/o
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8.7,

5.8,

después del horario de frabajo establecido en el RIT o su modificacion
aprobada por resolucion de Gerencia General.

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

E. Informe de resuliados (cuando fuere necesario).

Para la realizacion del frabadjo excepcional en sobretiempo, el trabajador
autorizado fiene obligacién de registrar su asistencia al inicio y/o al termino a
fravés de los mecanismos oficicles establecidos en cada sede.

En el caso de los frabagjadores no autorizados para la realizacién del trabgjo en
sobretiempo, el marcador y/o medios de control de asistencia solo se
encontrard activo y/o a disposicion hasta 15 minutos después de culminada la
jornada diaria de trabajo.

De la compensacion por trabajo excepcional en scbrefiempo:

8.9.

6.10.

El descanso fisico al que se tiene derecho por la redlizaciéon de un frabgjo
excepcional en sobreliempo se establecerd considerando tanio o
conveniencia del trabajador, como las necesidades de la dependencia
donde presta sus servicios, sin que se afecte el servicio v necesidades
institucionales.

El tfrabajador no podrd acumular més de 16 horas de descanso originado por
ia reclizacion de frabajos excepcionales en sobretiempo durante el mes segin
articulo 24 del RIT, quedando prohibido su ingreso en las fechas programadas
segin acuerdo firmado, por lo que serd de responsabilidad de la Oficina de
Recursos Humanos de coordinar las restricciones de acceso con el personal de
vigilancia.

. La compensacion de frobajo excepcional en sobretiempo serd Unica vy

exclusivamente por periodos equivaientes, no pudiendo estas ser
desproporcionadas, negociada y/o adjudicada a terceros de conformidad
con lo seficlado en el Primer Pleno Jurisdiccional Supremo en materia Laboral
del 2012.

De la programacion y control del descanso por frabajo excepcional en sobretiempo:

6.12. Parg la programacion del descanso debe observarse que:

a) Se redlice dentro los treinta (30) dias Utiles posteriores a la fecha en que se
concluye el frabajo excepcional.

b) Se dé hasta por un méximo de dieciséis {16} horas mensuales, pudiéndose
considerar la programacién de varios periodos de descanso (si lo amerita
el caso), siempre que no se exceda el limite seficiado en el literal anterior.

¢} Se tomen las previsiones necesarias para que no se afecte la atencion del
servicio, cuando correspondda.

d) La Oficina de Recursos Humanos deberd enviar el reporie del frabajo
excepcional en sobretiempo a razén de horas v su equivalenie en dias,
previamente verificado con el registro de asistencic; asi como la fecha
limite en la gue Jas jefaturas correspondientes puedan programar la
compensacion de las horas en sobrefiempo, dentro de los plazos
establecidos en la presente directiva. (Numeral 6.12, literal a).

H jefe inmediato programaré, de comin acuerdo con el frabajador, el periodo
o periodos de descanso ¢ favor de los frabajadores que se encueniran a su
cargo, de manera proporcional o en igual extensién de tiempo al frabgjo
excepcional readlizado en sobrefiempo, para lo cual deberdn firmar el
*Acuerdo de Compensacion” en triplicado por el frabajador, &l jefe directo y
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6.14,

6.15.

6.16.

6.17.

P T

jefe de recursos humanos, en un plazo maximo de 48 horas de autorizadas vy
ejecutadas.

La programacion del descanso por trabaje excepcional en sobretiempo. Se
efectuard conforme al modelo establecido en el Anexo N.° 02. "Acuerdo de
compensacién de trabajo excepcional en sobretiempao”.

La Oficina de Recursos Humanos, deberd llevar un control de las
compensaciones acumuladas por frabajador de manera manual o digital para
contar con informacion con respecto a los saldos de las haras de sobretiempo
pendientes de compensar y puedan programarse para el cumplimiento de lo
establecido en el numeral 6.12, literal a).

Sdlo por motives de fuerza mayor debidamente justificados, el jefe inmediato
podré solicitar que el frabajador que estd gozando de un descanso otorgado
porla redlizacion de un frabajo excepcional en sobretiempo retorne a su centro
de trabajo (hasta por el médximo de ocho horas consecutivas). Para ello deberd
contar con el consentimiento del trabajador, y reprogramar en un plazo
maximo de 48 horas la respectiva compensacion en coordinacidn de Recursos
Humanos o las que haga sus veces, utilizando para ello los formatos
establecidos en la presente Directiva.

Entiéndase como fuerza mayor, situaciones extraordinarias que ponen en
riesgos la continuidad del servicio.

Es de responsabilidad directa de la jefatura que autorizd el frabajo excepcional
en sobretiempo, la programacion y ejecucion oportuna de la compensacion
y/o periodos de descansos en los plazos establecidos en la presente directiva
(Ari. 24 del RIT). bgjo responsabilidad.

Vil. RESPONSABILIDAD

7.1

7.2.

7.3.

El Gerente General: Aprobar la presenie directiva mediante resclucion de
Gerencia. Elaboracion de informe, previa validacion de la presente directiva
con la finalidad de presentarlo al Comiié de Direccidn Transitoria para su
aprobacion.

El Gerente de Administracidn y Finanzas: Supervisar el cumplimiento de ia
presente directiva.

Jefe de Recursos Humanos:

o Administrar v velar por la corecta aplicacion y cumplimiente de las
disposiciones confenidas en la prasente directiva.

« Custodiar y conservar los Registros de Control de Asistencia, fisico o digifal,
para efectos de atencion de solicitudes de descanso por horas en
compensacion por el frabajo excepcional en sobretiempo.

e Computar las horas de permanencia adicional del personal.

s Redlizar en coordinacion con el jefe inmediato del irabajador, visitas de
inspeccidn, verificacién y/o de conirol del trabaje redlizado fuera del horario
establecido como jornada laboral.

¢ Presentar al Gerente de Administracion y Finanzas el reporie de conirol del
frabajo excepcional en sobretiempo de forma mensual para su supervision,
segln Anexo N° 3 — “Reporte Mensual de Control de Compensacidon de
Trabajo Excepcional en Scbretiempo.

e Aplicar, dar seguimiento y evaluar la presente directiva.

7.4. De los Directores y jefes de 6rganos y Unidades orgdnicas: De difundir y aplicar

lo establecido en este documento, en el Gmbito de su competencia.

7.5. EH Trabgjador: Dar cumplimiento a lo dispuesto en esta directiva.
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Vill. DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINALES

a.1.

8.2

8.3.

8.4.

Exiraordinariamente, las horas de trabajo excepcional de sobretiempo
acumuladas previamente a la implementacion de la presenfe directiva,
deberdn ser programadas inmediatamente posterior al goce del descanso
vacacional comespondiente, con la finalidad de cumplir y/o regularizar 1o
dispuesto conforme lo estipulado en el numeral .12 literal .

A falta de acuerdo en la programacién para la compensacién del frabajo
excepcional en sobretiempo, el jefe inmediate en su facultad directriz, podrd
programar dicha compensacion segin lo estipulado en el numeral 6.12 literal
a). y comunicard a la Oficina de Recursos Humanos segin lo estipulado en la
presente directiva.

Las auforizaciones de frabajo excepcional en sobretiempo de forma que sean
detectadas para beneficiar algin tfrabajador, serd considerado comeo falia
grave; por lo que serd sancionado disciplinariamente a la jefatura gue lo
autorizo, segun los procedimientos internos o de conformidad de ley.,

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

ANEXOS

9.1. Anexo Nro. 1:  Formato de autorizacién de trabajo excepcional en sobretiempo.
9.2. Anexo Nro. 2: Formato de acuerdo de compensacion de trabajo excepcional

en sobrefiempo.

9.3. Anexo Nro. 3:  Reporte Mensual de Conirol de Compensacion de Trabajo

excepcional en sobretiempo.

2.4. Anexo Nro. 4:  Flujograma de Control de Trabajo Excepcional en Sobretiempo.
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FORMATO DE ACUERDO DE COMPENSACION DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN
SOBRETIEMPO
ACUERDO DE COMPENSACION DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO NRO......
NOMBRES APELLIDOS CARGOD GEEHCM JOFICINA

Al amparo det articulo 102 del Decreta Supremo 007-2002-TR y el articulo 262 del Decreto Supremo 008-2002-TR. La EPS { Nombre de la
EPS) v el trabajador gue suscribe, convienen en compensar el trabajo excepcional en sobretiempo, mediante el otargamienta de descanso
fisico conforme al detalle contenido en el presente documento. En tal sentido, ambas partes reconocen que el documento contiene el
acuerdo escrito de compensacidn del trabajo eexcepcional en sobretiempo mediante otorgamiento de descanso equivalente.

NRO DE FECHA A COMPENSAR HORA HORA NRO DE HORAS
AUTORIZACION DE Y/0 ¥/0 Y/0
SOBRETIEMPO aE AL FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINC DIAS A COMPENSAR
TOTAL DE HORAS POR COMPENSAR

Las partes aceptan que es de integra responsabilidad del trabajador que suseribe hacer uso del descanso fisico compensatorio en la fecha y
hora indicadas en &l presente acuerdo y segin las dispasiciones de la Directiva de Trabajo Excepclonal en Sobretiempo.
P.D.: Adjuntar copia de las autorizaciones a compensar.

Fecha:

EPS EMAPICA S.A EL TRABAJADOR
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DNI N2

JEFE INMEDIATO

(Nombre del Jefe Inmediata)
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DIRECTIVA N° 06-2019-EPS EMAPICA S.A/GG
“DISPOSICIONES QUE REGULAN EL DESCANSO VACACIONAL DE LOS TRABAJADORES
DE LA EPS EMAPICA S.A™.

. OBJETIVO

Establecer los disposiciones y el procedimiento para la programacién, conirol,
gjecucion y pago del descanse vacacional de los trabojadores de la EPS EMAPICA
S.A.

FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad, asegurar y garantizar el oportuno descanso
vacacional de los frabajadores de la EPS EMAPICA S.A segin la normativa vigente,

BASE LEGAL

3.1. Constitucién Politica del Per 1993.

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

3.3. Decreto Legislaiivo N° 713, Consolidan la Legislacion scbre Descansos
Remunerados de los frabojadores sujetos al régimen laboral de la actividad
privada.

3.4, Decreto Supremo N° 012-92-TR, Aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 713, sobre los descansos remunerados de los trabajadores sujetos al régimen
laboral de la actividad privada.,

3.5. Decreto Legislativo N° 1405, gue establece las regulaciones para que el disfrute
del descanso vacacional remunerade favorezca la conciliacién de la vida
laboral y familiar, normas reglamentarias, normas complementarias y normas
modificatorias.

3.6. Reglamento Interno de Trabajo de la EPS EMAPICA S.A.

. ALCANCE

Las disposicicnes contenidas en la presente Directiva son de aplicacién obligatoria
para todos los frabajadores de la EPS EMAPICA S.A.

. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Todo trabajador fiene derecho a 30 dias calendarios de descanso vacacional
por cada afio completo de servicios.

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

5.3. Llas vacaciones deberdn tomarse, obligatoriamente, en el franscurso del afio
siguiente a la fecha en que se adquiere el derecho; tfomando en cuenta la
fecha de ingreso del frobajador, asi como la programacién que se haya
registrado en el rol anual y en el sistema de control de vacaciones, conforme a
ley.

84 H descanso fisico vacaocional serd fijado de comin acuerdo enfre el
empleador y el frabdgjodor, teniendo en cuenta los necesidades de
funcionamiento de la organizacién y los intereses del irabajador. A falta de
acuerdo decidird el empleador en uso de su facultad directiz.

5.5. E formato del Anexo N° 3 — denominado "Salida Vacacional”, es el formato
cuya utilidad tiene por cbjetivo controlar la ejecucidn del descanso fisico,
segln acuerdo entre jefe inmediaio y trabajador; asi mismo justificar las
suspensiones, reprogramaciones y/o ofras acciones con respecto al descanso
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vacacional para el cumplimiento de la misma de acuerdo a la normatividad
laboral vigente.

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Dela Programacion Vacacional

6.1.1,

8.1.4.

4.1.10.

La Oficina de Recursos Humanos, enviard la Glfima semana de octubre
de cada afio ¢ cada Gerente de Organo, Jefe de Oficina y al Gerente
General por correo instifucional, el formato de Rol de Vacaciones segin
Anexo Nro. 01 que corresponda a cada trabajador a su carge para su
programaciéon anual.

Cada Gerente de Organo, Jefe de Oficina y el Gerente General,
elaborardn la programacion vacacional del personal a su cargo y lo
remifirdn a la oficina de Recursos Humanos deniro de los quince (15)
primeros dias calendarios del mes de noviembre de cada afie, para su
procesamiento y aprobacién.

Para la programacién del descanse vacacional, se pedrd fijor por
acuerdo entre el frabajador y el jefe inmediato, considerando para ello
la fecha de ingreso en la EPS EMAFPICA S.A, el derecho al goce del
beneficio, las necesidades del servicio y los infereses propics del
trabajador.

El descanso vacacional podrd ser programada por freinta (30} dias
calendarios de forma ininterrumpida; sin embargo, a solicitud escrita del
frabajador el goce del periodo vacacional podrd ser fraccionado
conforme a lo estipulado en el Decreto Legislativo N° 1405. Para lo cual
el trabajador deberd firmar el acuerdo segin Anexo N° 02, previo di
goce del descanso vacacional.

Cada jefctura es responsable gue la programacion del goce fisico
vacacional no afecte el normal funcionamiento de la Oficina o
Gerencia a su cargo.

En caso el frabgjador no se encuentre de acuerdo con la programacion
fijada, la jefatura deberd comunicar a la Oficina de Recursos Humanaos,
a fin de gque sea estq, guien determine la fecha de goce vacacional,
esto en coordinacion con la propia Jefatura.

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

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

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

Lo oporiunidad de descanso vacacional programada en el Rol no
podré ser variada, salvo casos excepcionales estipulados por
procedimientos internos, en caso de necesidad del servicio o cuando
existan razones de fuerza mayor que lo justifiquen, para lo cual deberd
enviarse la modificacion segun formato del Anexo Nro. 01, autorizado
por su jefe inmediato y Gerente de Organo.
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6.1.11. Esiablecida la oportunidad del descanso vacacional, este se inicia aun

cuando coincida con sdbadoe, domingo, feriado o dia no laborable y
s& considera hasta el dia que el frabdjador se reincorpore segin
programacicn autorizada.

6.2. Del uso del descanso vacacional

8.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

Para gozar del descanso vacacional el trabajador, deberd cumplir los
siguientes requisitos:

Coniar con un (01) afo calendario continuo de labor.
En el caso de los trabajadores cuya jornada ordinaria es de cinco
{05} dics a la semana, alcanzar el récord de (210) dias de labor
efectiva en cada afic laboral.

e Para los frabajadores cuya jomada es de (06] dias a la semana,
alcanzar un récord de (240} dias.

Para tal efecto, se computardn como dias efectivos de trabgjo los
siguientes:

Los dias ordinarios de trabajo efectivo.
Las inasistencias por enfermedad comun, por accidente de trabajo
o enfermedad profesional, hasta por 60 dios al afo, debidamente
acreditada con el descanse médico comrespondiente.

o [l descanso previo y posterior al parto.

La licencia sindical.

Las faltas e inasistencias autorizadas por ley,

El descanso vacacional gozado del ano anterior.

Los dias de huelga, salvo que haya sido declarada improcedente

oilegal.

e El incumplimiento de estos requisitos originard la pérdida del
descanso vacacional.

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

+ licencias sin goce de remuneraciones.

Para poder hacer usc del descanso vacacional el trabajader deberd
firmar el formato de salida vacacional segin Anexo N° 03, debidamente
autorizado por su Jefe Inmediato y deberd ser remitido a la Oficina de
Recursos Humanos {15) dias previos a la salida vacacional y/o segin
fecha de ciere de planila pora el procesamiento del pago del
descanso vacacional y para la actualizacidn del control de los
descansos fisicos.

El frabajador una vez iniciado su descanso vacacional debidamente
aprobado no podrd ingresar al centro de labores, para lo cualla Oficina
de Recursos Humanos enviard con {03) dias de anficipacion a vigilancia
la relacién del personal que este impedido de ingresar por estar de
descanso vacacional.

El frabajador antes de su descanso vacacional, deberd hacer enfrega
obligatoria del puesto de frabajo a su jefe inmediato o persona que éste
designe, segUn procedimiento de entrega de cargo vigente.

La frabgjadora gestante tiene derecho a que el periodo de descanso
vacacional por récord ya cumplido y adn pendiente, se inicie a partir
del dia siguienfe de vencido el descanso post-natal. Esta voluniad
deberd ser comunicad a la Oficina de Recursos Humanos a fravés de su
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jefatura inmediata con una anticipacién no menor de quince (15) dias
calendarios al inicio del goce vacacional.

6.2.6. H descanso vacacional podrd ser suspendido solo por casos
excepcionales o por motivos de fuerza mayor debidamente justificados,
para lo cual el jefe inmediato deberd comunicar y justificar a la Oficina
de Recursos Humanos con cinco (05) dias de anficipacién para que
pueda coordinar su ingreso con vigilancia, asi mismo una vez concluida
la emergencia, el jefe inmedioto deberd firmar la autorizacidn de
reprogramacién en un plazo no mayor a (G2) dias mediante el formato
de salida vacacional (Anexo N° 03) para poder hacer efectivo la
gjecucion del descanso pendiente del frabajador, bajo responsabilidad
de su jefe inmediato.

4.3. De lo forma de pago del descanso vacacional

6.3.1. La remuneracion vacacional serd abonada al frabajador antes del
inicio del descanso y deberd figurar en la planila del mes al que
corresponda el descanso, segin lo estipulado en el articulo 19° del
Decreto Supremo N° 012-92-TR.

6.3.2. De confar con la figura de “préstamo vacacional”, estos serdn
abonados de manera directamente proporcional a los dias efectivos
de descanso, caso contrario se descontard en la planilla de pago.

6.4, Conirol del programa de vacaciones

6.4.1. La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, remitird un
reporte situacional {Anexo N°® 5] del avance del programa de
vacacicnes en forma Bimestral a sus Gerentes de Organo con la
finalidad de que supervisen el cumplimiento del rol previamente
aprobado.

5.4.2. Serd de responsabilidad del Gerente de Organo, tomar las medidas
correspondienies para que se ejecute el rol gprobado y sus
modificatorias para que el descanso de los tfrabajadores se ejecute en
los plazos sefialados por ley. Su inobservancia acarrea responsabilidad
administrativa disciplinaria.

Vil. RESPONSABILIDAD

7.1. El Gerente General: Aprobar la presente directiva medianie resolucidn de
Gerencia. Elaboracion de informe, previa validacién de la presente directiva
con la finalidad de presentaric al Comité de Direccion Transitoria para su
aprobacion.

7.2. El Gerente de Adminisiracién y Finanzas: Supervisar el cumplimiento de la
presente directiva, bajo responsabilidad.

7.3. Jefe de Recursos Humanos:

e Administrar y velar por la corecia aplicacidon y cumplimienio de las
disposiciones contenidas en la presente directiva.

s Aplicar, dar seguimiento y evaluar la presente directiva.

e Presentar al Gerente de Administracion y Finanzas el reporte situacional de
programacién vacacional de forma bimesfral para su supervision y control
de cumplimiento de la programacion vacacional, segin Anexo N° 05.




ﬁ Agua
EPS EMAPICA S.A e 'ca

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

7.5. El Trabajador: Dar cumplimiento a lo dispuesto en esta directiva.

Viil. DISPOSICION COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1, Los Gerentes de Organo v jefes de cada Oficing, serdn responsables directos
del estricto cumplimiento de la programacion vacacional, asi como cumplir y
hacer cumplir las disposicicnes contenidas en la presente Directiva.

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

a) No enfregar oporfunamente la Programacién Vacacional en las fechas
indicadas en el numeral 6.1.2 de la presente Directiva.

b} Solicitar gue el frabajador brinde servicios dentro o fuera del centro de
labores durante su descanso vacacional sin conocimiento de la Oficina de
Recursos Humanos.

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

L d) Aprobar los descansos fisicos y suspenderios con la soia finalidad de
beneficiar econdmicamente a los frabajadores para acceder al préstamo
vacacional, lo cuai serd censiderado como falta grave y sancionado bajos
los procedimieniocs internos y/o administrativos corespondientes,

Se consideran faltas del frabajador:

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

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

¢) No cumplir con la programacion vacacional finalmente programada.

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

8.2. El incumplimiento de las mismas, s& encuentra sujeto a una sancién para lo cual
se aplicard conforme a la Directiva N° 003-2019-EPS EMAPICA S.A/GG
“DISPOSICIONES QUE REGULAN EL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR DE LA EPS EMAFPICA 5.A".

8.3. Es responsabilidad de los Jefes de Oficina y Gerentes de Organo tener cubierta
las plazas que se generen temporalmente por descanso vacacional, para lo cual
podrd solicitar la contratacion del personal de reemplazo de requerirse, para lo
cual deberd considerarse el procedimiento de contratacién intemo y normas
presupuestarias.

8.4. Estd prohibido que los frabajodores soliciten su descanso vacacional y no gocen
efectivamente del mismo kajo ningln supussto; salvo excepciones de caso
fortuito o fuerza mayor debidamente acreditadas y aprobadas por la Gerencia
y/o Jefatura correspondiente en coordinacién con la Oficina de Recursos
Humanos.

8.5. £l descanso vacacional programado no deberd ser otorgado cuando el
trabojador este incapacitado por enfermedad y/o accidente, no siendo
aplicable esta disposicion si la incapacidad scbreviene durante el periodo de
vacaciones.
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8.6.

8.7.

8.8

8.9.

En las fechas programadas para los descansos vacacionales, los frabgjadores
quedan impedidos de ingresar al centro de labores salvo autorizacion expresa y
justificada de su Jefatura inmediata, en coordinacién con la Oficina de Recursos
Humanos.

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

El personal que cuenta con PC o lapfop, debe enviar un careo de réplica
duranfe su periodo de vacaciones indicando quien lo reemplaza y los emails y
celulares de contactc con la persona reemplazante, antes de su salida
vacacional.

Los adelantos del descanse vacacional y compensacion se dardn segin la
normatividad laboral vigente, segin Articulos N° 5 y 6 del Decreto Supremo N°
002-2019-TR, vy segun articulo 59: Adelanto de vacaciones del RIT de la EPS
EMAPICA S.A.

8.10. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seré@n resuelios por la

Oficina de Recursos Humanos, de conformidad con la normatividad vigente.

. ANEXOS
7.k Anexo N° Q1: Formato de Rol Yacacional.
9.2, Anexo N°02: Formato de Acuerdo de Fraccionamiento de descanso
Vacacional.
9.3, Anexo N°03: Formato de Salida Vacacional.
9.4. Anexo N° 04: Formato de Adelanto a cuenta de descanso vacacional.
9.5. Anexo N°05: Reporte Situacional de Programaciéon Vacacional.
2.6,  Anexo N°06: Flujograma de procedimiente de vacaciones.
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ANEXO N° 02
FORMATO DE ACUERDO DE FRACCIONAMIENTO DE DESCANSO VACACIONAL

W Agua
Vi lca

ACUERDO DE FRACCIONAMIENTO DE DESCANSO VACACIONAL NRO......

NOMBRES Y APELLIDOS DEL TRABAIADCR

DN}

CARGO ORGANO /OFICINA

EI TRABAJADOR ha cumplido con el afio de prestacidn de servicios y ef record vacacional establecidos per ley para gozar del derecho de vacaciones
remuneradas, siendo gue ha presentado su solicitud de fraccionamiento de vacaciones de manera libre y esponténea al amparo de! articulo 82 y 92 del
Decreto Supremo 002-2018-TR que aprueba el reglamento del D. Leg. 1405. La EPS EMAPICA S.A y el trabajador convienen de comun acuerdo,

establecer como periodos fraccionados de vacaciones los siguientes:

PERIODO FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMIND

NRO DE DIAS A GOZAR

TOTAL DE DIAS DE DESCANSO VACACIONAL (30 DIAS CALENDARIO)

Las partes aceptan que es de integra responsabilidad del trabajador que suscribe, hacer uso del descanso fisico vacacional en la fechas indicadas en el
presente acuerdo y segun ias disposiciones de la Directiva vigente de Descanso vacaciona! de [a EPS EMAPICA S.A.

FECHA:

EPS EMAPICA S.A
OFICINA DE RECURSOS HUMANDS
Nombre del Jefe de Recurses Humanos
DNI N2

JEFE INMEDIATO

{Nombre del Jefe In
DNI NE

mediato}

EL TRABAJADOR
DNI N2
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ANEXO N° 04
FORMATO DE ACUERDO DE ADELANTO DE DESCANSO VACACIONAL
a Agua
= lca

plc =
ACUERDO DE ADELANTO DE DESCANSD VACACIONAL NRO......

NOWBRES Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR DAl CARGO ORGAND /OFICINA

Al amparo del articulo 52 y 62 del Decreto Supremo 002-2019-TR que aprueba el reglamento del D. Leg, 1405. La EPS EMAPICA S.A y El Trabajador,
convienen de comun acuerdo, establecer que el adelanto de vacaciones solicitado serdn gozadas de Ia siguiente manera:

PERIODO
DE INICIO N NR
VA 0 FECHA 8] FECHA DE TERMINO 0 DE DIAS A GOZAR
TOTAL DE DIAS DE DESCANSO VACACIONAL 0

Asi mismo las partes convienen gue la compensacion se realizard de acuerdo 2! Articulo 6.- Compensacién del descanso adelantade.

Las partes aceptan que es de integra responsabilidad del trabajador que suscribe, hacer uso del descanso fisico vacacional en fa fechas indicadas en el
presente acuerdo y segtin las disposiciones de la normatividad laboral vigente y procedimientos internos de la EPS EMAPICA S.A.

FECHA:

EPS EMAPICA S.A EL TRABAJADOR 7
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DNI N2 J

(Nombre del Jefe de Recursos Humanos)

DNI Ne /

JEFE INMEDIATO
{Nombre del Jefe Inmediato)

DNI N2
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ALCANTARILLADO DE ICA - EPS EMAPICA
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Aprobado en Sesion de Directorio de septiembre 2019.
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CODIGO DE ETICA DE LA
EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE ICA - EPS
EMAPICA S.A.

l. OBJETO

Promover los valores instifucionales y establecer los lineamientos y principios que
deben regrr y orientar el comportamiento de los trabojadores de la Empresa
Municipal de Agua Potable y Alcantarilade de lca - EPS EMAPICA S.A.,
independientemente de su régimen laboral ¢ modalidad de conirafacion,
miembros del Directerio y Junta General de Accionistas, para que en el desempefio
de sus funciones asuman una cultura de integridad pUblica. El presente instrumento
de gestidon establece ademds los deberes y prohibiciones éficas a fin de prevenir
practicas corruptas o actos de corrupcion en la empresa.

il. FINALIDAD

El Cédigo de Elica es un instfrumento de gestién formal & institucional que tiene como
finalidad brindar a la Junta General de Accionistas, Directorio, Gerente General,
Gerentes de linea y a los frabajadores de la emprasa en general una guia que
oriente el desempefio de sus funciones y sus relaciones interpersonales. Como tal,
busca promover un active compromiso con la puesta en practica de principios y
vaiores étices en su frabajo diario, a fin de coniribuir decididamente a la prestacién
de un servicioc de calidad a los usuarios, logrando favorecer una mayor confianza
ciudadana en la gestion institucional.

lll. ALCANCE

Las disposiciones que se detfalian en este Codigo son aplicables sin distincion alguna
a los miembros de la Junta General de Accionistas, Direcforio, Gerente General,

P Gerentes de Linea y a los frabajadores de la EPS EMAPICA $S.A., con prescindencia
Qc',-?iua g de su régimen laboral que fuviesen, sin perjuicio de lo que dispongan las leyes o

normas laborales y los procedimientos y directivas vigentes.
IV. BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Perd.

« Ley N° 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica y sus modificatorias.

e ey N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

» Decreto Legislativo N° 1280, Decreto Legislativo que aprueba la Ley Marco de la
Gestidn y Prestacidn de Servicios de Saneamiento y sus modificatorias.

o Decreto Supremo N° 043-2003-PCM que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus
modificatorias.

s Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley
N°27806, lLey de Transparencia y Acceso o la Informacion Publica y sus
modificatorias.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

» Decreto Supremo N° 007-2017-VIVIENDA gue aprueba la Politica Nacional de
Saneamiento.

e Decreto Supremo N° 018-2017-VIVIENDA gue aprueba el Plan Nacional de
Saneamiento 2017-2021.

« Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA que aprueba el Reglamento del

Decreto Legislativo 1280 y sus modificatorias.
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Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, | ey de Procedimiento Administrative General.

Resolucion Ministerial N® 431-2017-VIVIENDA, Resolucién que aprueba el modelo
de Cdédigo de Buen Gobierno Corporativo para las Empresas Prestadoras de
Servicios de Saneamiento PUblicas de Accionariado Municipal.

V. DISPOSICIONES GENERALES

Los miembros de la Junta General de Accionistas, Directorio, Gerente General,
Gerentes de Linea y a los frabojadores, deberdn tener en cuenta en el desamolio de
sus funcicnes lo establecido en el presente Codigo, a fin de armonizar las practicas
personales con los valores institucionales.

5.1,

pres

6.1

Definiciones

a) Etica: Conjunto de principios o valores morales que pemmiten tomar
decisiones y tener un comporfamiento correcto en las diversas
circunstancias gue se presenten en la empresa.

b) Bienes: Cualquier bien o recurso que forma parte del patrimonio de la
empresa ¢ que se encuenira bagjo su adminisiracion, destinado para el
cumplimiento de sus funciones.

c) Integridad: Actuar con honestidad, responsabilidad y respeto conforme a
las normaos legales vigentes, los valores y principios &ticos.

d) Informacién Privilegiada: Informacion a loa que accede el personal en el
ejercicio de sus funciones., siempre que tenga caracter reservado o
confidencial conforme a Ley.

€) Acto de Corrupcién: Conducta o hecho que denota el abuso del poder
publico por parte de cualquier trabajador de la empresa, con el propésito
de obtener para si o para terceros un beneficio indebido.

f) Conflicto de Infereses: Situacidon en la que los intereses partficulares del
personal colisionan con el interés publico y el ejercicio de sus funciones,
entendiéndose que cualquier actuacion por parte del personal debe estar
dirigida al cumplimiento de los objetivos y fines de la Empresa y no a
favorecer intereses perscnales o de terceros.

g) Proselitismo Politico: Cualguier actividad redlizada por el personal en el
gjercicio de sus funciones o por medic de la utilizacidon de bienes o recursos
de la empresa, destinados a favorecer o perjudicar los intereses particulares
de organizaciones politicas de cualquier indole o de sus representantes.

h) Interpdsita Persona: Es el que interviene en un acto o conirato por encargo
y en provecho de ctro.

i} Nepotismo: Usar el poder del cargo para favorecer la contratacién o
nombramiento de un familior o pariente haosta cuarfo grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Debemos resguardar en nuesira conducta personal la infegridad de nuesiras
funciones, actuando en concordancia con el compromiso éfico asumido, tanto en
relacion con los valores insfitucionales como respecio a lo establecido en el

ente Cdédigo.

Principios Elicos

a) Respeto: Adecuamos nuestra conducta hacia el respefo riguroso y
aplicacion de la Constitucién Polifica del Perd, las Leyes y demds normas
que regulan nuestras funciones, garantizando que en todas las fases del

proceso de toma de decisiones o en el cumplimiento de los procedimientos

3
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6.2,

-

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

b) Probidad: Actuamos con rectitud, honradez y honestidad, procurando
safisfacer el inferés general y desechando todo provecho o venidja
personal, obtenido por si o por interpdsita persona.

c) Eficiencia: Brindar colidad en cada uno de nuestras funciones,
desempefiando nuestras actividades con diligencia, compromiso vy
profesionalismo.

d) Capacitacién EHica: Procuramos tener una capacitacién sélida vy
permanenie que nos permita desarroliar nuestras capacidades, habilidades
y destrezas en el desarrollo de nuesfras funciones dentro de la empresa.

e} ldoneidad: Contar con una eficiente actitud técnica, legal y moral,
condicion esencial para ef comrecto desempeno v cumplimienio de las
funciones que nos sean asignadas.

f) Veracidad: Nos expresamos con autenticidad en las relaciones funcionales
con todos los miembros de la empresa y con la ciudadania, y contribuimos
al esclarecimiento de los hechos.

g) Lealtad y Obediencia: Actuamos con fidelidad y solidaridad hacia todos los
miembros de la empresa, cumpliendo las ordenes que imparta el superior
jerdrquico competente, en la medida que retinan las formalidades del caso
y tengan por objeto la reclizacién de actos de servicio gue se vinculen con
las funciones a nuestro cargo.

h) Justicia y Equidad: Tener permanente disposicidn para el cumplimiento de
nuestras funciones, otergande a cada une lo gue le es debido, actuando
con equidad en nuestras relaciones con el Estado, con los usuarios de
nuestros servicios, con nuesiros supericres, con nuestros subordinados y con
la ciudadania en general.

i) Lealtad al Estado de Derecho: El personal de la empresa debe lealtad a la
Constitucidn vy al Estado de Derecho.

j) Cuidado del Medic Ambiente: Nos comprometemos activa vy
responsablemente en la conservacion del medio ambiente, generando una
cultura del uso adecuado de los servicios de saneamiento y del consumo
responsable del recurso hidrico para contribuir en el cuidado del medio
ambiente.

k) Responsabilidad Social: Nos comprometemos a instaurar programas vy
acciones de voluntariado con el objetivo de fomentar en la poblacion vy
entre los frabajodores acciones que contribuyan a la mejora de la calidad
de vida de la poblacién.

Valores Eticos Aplicables

a) Puniualidad: Debemos tener la responsabilidad de llegar a fiempo a nuestro
centro de trabadjo, en el horaric establecido porla empresa, a fin de mostrar
respeto hacia la misma, a nosotros mismos y a nuesiro entomo.

b) Compromiso: Tener una actitud de enfrega y ahinco para cumplir con
nuestras funciones, haciendo mdas de lo esperado, a fin de lograr los
objetivos frazados de la empresa.

¢) Solidaridad: Poseer una actifud colaboradora, sclidaria y empdtica, de
respeto y apoyo hacia la sociedad y a los demas trabajadores con quienes
interactuamaos diariamente en el ejercicio de nuestras funciones.

d) Honestidad: Actuar con honradez, integridad, rectitud y justicia en cada una
de nuestras funciones asignadas y/o circunstancias que se presenten en el
dia a dia.

e) Trabajo en Equipo: Realizar un trabajo en conjunic e integrado a fin de
cumplir con los objetivos de la empresa prestadora y lograr mejorar la
gestion y desempenio empresarial.
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7.3.

7.4

7.5,
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Deberes Eticos

a) Neutralidad: £ personal de la empresa debe actuar con dbsolufa
imparcialidad y no aceptar presiones politicas, familiares, econdmicas o de
cualquier ofra indole en el desempefic de sus funciones, demosirando
independencia respecto de sus vinculaciones con personds, empresas,
partidos politicos o instituciones.

b) Transparencia: Ejecutar todos los actos del servicio de manera fransparente,
elio implica que nuesiros actos tienen en principio cardcier publico y son
accesibles al conocimiento de toda persona natural o juridica, con las
limitaciones que la Constitucidon Politica del Perd v la Ley prevén. Los
trabcjadores de la empresa deberdn brindar y facilitar informaciéon
fidedigna, completa y oportuna a gquien la reguiera.

¢) Discrecién: El personal de la empresa debe guardar reserva respecio de
hechos o informaciones de los que fenga conocimiento con motivo o en
ocasion del ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de los deberes y las
responsabilidades que le correspondan en virtud de las normas que regulan
el acceso v la transparencia de la informacién publica.

d) Ejercicio Adecuado del Cargo: El personal de la empresa en gjercicio de sus
funciones no debe adoptar represalia de ningdn fipo o ejercer coaccién
alguna contra otfros trabajadores u ofras personas.

e) Uso Adecuado de los Bienes del Estado: E personal de la empresa debe
protegery conservar los bienes del Estado, debiendo utilizar los que le fueran
asignados para el desempeho de sus funciones de manera racionadl,
evitando su abuso, derroche ¢ desaprovechamiento, sin emplear o permitir
que otros empleen los bienes del Estado para fines particulares o propodsitos
que no sean aguellos para los cuales hubieran sido especificamente
desfinados.

f) Responsabilidad: H personal de la empresa debe desarroliar sus funciones o
cabalidad y en forma integral, asumiendo con pleno respeto su funcién en
la empresa y brindando una atencidn de calidad a los usuarios.

VIl. PROHIBICIONES ETICAS

Los frabajadores de la empresa se encuentran prohibidos de:

Mantener Intereses de Conflicto: Mantener relaciones o aceptar situacicnes en
cuyo confexto los infereses del frabajador tanfo personales, laborales,
economicos, como financieros pudieran estar en conflicto con el cumplimento
de los deberes y funciones a su cargo.
Obtener Ventajas Indebidas: Obtener beneficios o veniajas indebidas, para si
o para otros, mediante el uso de su cargo, autoridad, influencia o apariencia
de influencia.
Realizar Actividades de Proseliismo Politico: Realizar actividades de
proselitismo politico a través de la utilizacién de sus funciones o por medio de
ja utilizacién de infraestructura, bienes o recursos pUblicos, ya sea a favor o en
contra de partidos u organizaciones politicas o candidafos.
Hacer Mal Uso de la informacién Privilegiada: Participar en transacciones u
operaciones financieras utilizando informacién privilegiada de la entidad a la
que pertenece o que pudiera fener acceso a ella por su condicion o gjercicio
del cargo que desempefna, no debe permitir el uso impropic de dicha
informacién para el beneficio de algin interés.
Presionar, Amenazar y/o Acosar: Fercer presiones, actos de discriminacién,
amenazas o acoso sexual confra ofros trabajadores, subordinados ©
administrados que puedan afectar la dignidad de los mismos o inducir a la
redlizacion de acciones dolosas.

-~
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En tal sentido, la transgresion de lo establecido en el presente Codigo constituiré
faltas, las cuales serdn procesadas conforme a un Procedimiento Sancionador de
acuerdo a la normatividad vigente.

ESTIMULOS, INCENTIVOS Y PROTECCION

7.6.

7ol i

Esfimulos e Incentivos: Los trabajadores de la empresa que cumplan con las
disposiciones del presente Cédigo de Etica, asi como los que comuniguen los
actos conirarios al misme, obtendrén un reconocimiento por parte de la
empresa prestadora. La Gerencia General fiene la responsobilidad de
establecer, aplicar y difundir los estimulos e incentivos a favor del personal de
la empresa.

Los frabajadores de la empresa que sean reconocidos, seran beneficiados con
los siguientes incentivos o esfimulos:

a) El reconocimiento escrito, el cual formard parte de su legagjo personal.
b) Los demds que la Gerencia General de la empresa considere
conveniente aplicar.

Proteccién: El Organo encargado de recibir las denuncias en primera instancia
por parte de ios frabajadores, administrados o cualquier persona que proceda
a formular denuncia, deberd mantener en total reserva el contenido de la
denuncia desde su recepcidn hasta la culminacion del proceso de atencidn
de denuncias y la idenfidad de quien denuncie el incumplimiento de las
disposiciones del presente Codigo.

DIFUSION E IMPLEMENTACION DEL CODIGO DE ETICA

La Gerencia General tiene la responsabilidad integral del proceso de difusion e
implementacion del presente Cédigo de Hica, socializar sus disposiciones entre
todas las Gerencias de Linea, Departamentos, Oficinas y en general entre todos los
irabajadores de la empresa prestadora.

. DISPOSICIONES FINALES

Primera: El presente Cédigo de Etica entrard en vigencia a partir del dia siguiente
de su aprobacién, disponiéndose su publicacion.

K. ANEXOS

- Anexo: Compromiso de Integridad, el cudl es suscrito por fodos los trabajadores
de la empresa e insertado en su legajo personail.
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ALCANTARILLADO DE ICA - EPS EMAPICA
S.A

DIRECTIVA N° 07-2019-EPS EMAPICA S. A/GG
“DISPOSICIONES PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS Y
OTORGAMIENTO DE MEDIDAS DE PROTECCION AL
DENUNCIANTE QUE SUSTENTE ACTOS DE CORRUPCION EN LA
EPS EMAPICA S.A".

Aprobada en Sesién de Directorio de septiembre 2019.
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DIRECTIVA N° 07-2019-EPS EMAPICA 5.A/GG
“DISPOSICIONES PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS Y OTORGAMIENTO DE MEDIDAS
DE PROTECCION AL DENUNCIANTE QUE SUSTENTE ACTOS DE CORRUPCION EN LA EPS
EMAPICA S.A".

l. OBJETIVO

Establecer el procedimiento y los mecanismos para la presentacion y atencion de
denuncias por presuntos actos de corrupcion respecto de los directivos y
trabajadores de ia EPS EMAPICA S.A, asi como también las medidas de proteccion al
denunciante que sustente los actos de comupcion.

. ALCANCES

La presente Directiva es de aplicacion a todo el personal incluyendo los miembros
de la Junta General de Accionistas y el Directoric de la EPS EMAPICA S.A,
independientemente del régimen laboral o contractual gue tuviera, asi como a
cualquier civdadano y persona juridica, gue tenga el sustento para presentar una
denuncia por posibles actos de corrupcion que afecten la funcidn institucional.

. BASE LEGAL

3.1. Constitucién Politica del Perd.

3.2. Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Piblica.

3.3. Ley N° 29542, Ley de proteccién al denunciante en el dmbito administrativo y
de colaboracién eficaz en el dmbito penal, y su Reglamenio.

3.4. Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, y su modificatoria.

3.5. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.6. Decreto Legislative N° 1280, Ley Marco de la Gestidn y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento y medificatoria.

3.7. Decreio Legislativo N° 1327 que establece medidas de proteccion para el
denunciante de actos de corrupcion y sanciona las denuncias realizadas de
mala fe.

3.8. Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA, que aprueba el Reglamenio del
Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
integridad y Lucha confra la Corrupcion.

3.9. Resolucién de Secretaria de Integridad PUblica N°001-2019-PCM/SIP, que
aprueba la Directiva N°Q01-2019-PCM/SIP  "lLineamientos para la
implementacién de la funcién de infegridad en los enfidades de la
administracion PUblica™.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias, complementarias y conexas, de ser el caso.

. DEFINICIONES

A efectos de lo regulade en la presente Directiva, se tienen en cuenta las siguientes
definiciones:

4.1. Acio de corrupcién. - Es la conducta o heche arbifrario o llegal que da cuenta
del abuso del poder que ostente dentro de la estructura de la EPS EMAPICA
5.A, sea este direcior o frabajadar, con el propdsito de obtener para si © para
terceros un beneficio indebido.

4.2. Hechos arbitrarios. - Se configura un hecho arbitraric cuando algun directivo o
trabajador, de manera consciente y voluntaria, realiza u omite actes, sin existir
justificacion cbjetiva y razonable.
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plsy .~ 4.3. Hechos ilegdles. - Se configura el hecho ilegal cuando por accién u omisidn,
algln directivo o frabajador contraviene las normas sobre la materia.

4.4. Denunciante. - Es foda persona natural o juridica que, en forma individual o
colectfiva, pone en conocimiento de la entidad, o fravés de sus drganos
competentes, un acto de corrupcion.

4.5. Denunciadoe. - Es cualguier persona que labora en la EPS EMAPICA S.A, bdjo
cualquier régimen labordl, contractual o aquel que mantenga cualquier ofra
vinculacién con la entidad, al que se le atribuye en la denuncia la comision de
un acto de corrupcién susceptible de ser investigado en sede administrativa
y/o penal.

4.6. Denuncia. - s aguella comunicacién verbal, escrita o virtual, individual o
cclectiva, que da cuenta de un acto de corrupcidn susceptible de ser
investigado en sede administrativa y/o penai. Su framitacién es gratuita.

4.7. Denuncia de mala fe. - Constituyen denuncias de mala fe los siguientes
supuestos:

4.7.1. Denuncia sobre hechos ya denunciados: siempre que el denuncianie,
a sabiendas, interponga una denuncia ante la misma instancia sobre
los mismos hechos vy sujetos denunciados respecto de los cuales haya
realizado una denuncia anierior o simulidnea.

4.7.2. Denuncia reiterada: cuando el denunciante, a sabiendas, inferponga
ante la misma instancia una nueva denuncia sobre los mismos hechos
vy sujetos sobre los que ya se ha emitido una decision firme.

4.7.3. Denuncia carente de fundamenio: cuando se aleguen hechos
confrarios a la realidad, a sabiendas de esta situacion; o cuando no
exista corespondencia entre lo que se imputa y los indicios o pruebas
que lo sustentan.

4.7.4. Denuncia falsa: cuando la denuncia se redliza, a sabiendas de que los
actos de comupcidon denunciados no s& han comefido o cuando se
simuian pruebas o indicios de la comision de un acto de corrupcion.

4.8. Medidas de proteccién. - Conjunto de medidas dispuestas por la autoridad
administrativa competente, orientadas a proteger el gjercicio de los derechos
personales o laborales del o los denunciantes y/o testigo o testigos de actos de
corrupcién, en cuanto le fuere aplicable. Su aplicacién dependerd de las
circunstancias y condiciones de vulnerabilidad evaluadas por la autoridad
competente.

4.9, Persona protegida. - Es el denunciante o testigo de un acto de corrupcidn al
gue se le ha concedide medidas de proteccion con la finalidad de garantizar
el ejercicio de sus derechos personales o laborales.

4.10. Oficina de Integridad Institucional. - Es la unidad orgdnica que asume
regularmente las labores de promocién de la integridad y etica institucional.

. DE LA OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL DE LA EPS EMAPICA S.A

Es la encargada de redlizar el desarrollo de elementos v la implementacion del Plan
Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcién; desarrollando mecanismos e
instrumentos dirigidos a promover y fomentar una culfura de integridad y ética
pUblica, fortaleciendo de esta manera la cenfianza ciudadana en la instifucion.

La oficina de infegridad redlizara la observancia e interiorizacién de los valores y
principios vinculados con el uso adecuado de los fondos, recursos, activos y
atribuciones de las funciones establecidas.

Las funciones que desarrolia la Oficina de Infegridad, serd desempefiada por
delegacion de la maxima autoridad administrativa, a una persona de la Oficina de
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iy o Recursos Humanos, que se encargue de tramitar y dar seguimiento de las denuncias
preseniadas por presuntos actos de corrupcion.,

Vi. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Principio de Reserva; a través del cual, se garantiza la absoluta reserva de la

informacién relativa a la identidad del denunciante; bajo este principio, no se
podrd brindar informacién, a través de una solicitud de acceso a la informacion
pUblica, por ser de cardcter confidencial.
Esta informacién, tampoco serd revelada al fitular de la enfidad ni a ningin
directivo o frabajador que lo solicitase, las personas gue intervengan en el
trémite de lo evaluacion bgjo este principio, estan prohibidas de divulgar
cualguier aspecto relacionado con ella.

6.2. Cualguier persona natural o juridica, o cualquier personal de la instifucién, que
tenga conocimiento de un presunto acto de corrupcidon podra denunciar el
hecho a través de los medios previstcs, con la debida reserva del caso.

6.3. La tramitacion de la denuncia por presuntos actos de corrupcidn, asi como las
solicitudes de medidas de profeccidn para el denunciante, se redlizardn sobre
la base del principio de reserva, teniendo el cardcter de reservado y
confidencial.

4.4. La denuncia presentada, a fravés de mesas de partes debe omitir el registro de

los datos del denunciante, debiendo indicar Unicamente que se frata de una

denuncia confidencial.

La denuncia presentada, debe ser remitida en el dia a la Oficina de Recursos

Humanos para su evaluacion y tramiie respectivo.

6.56. La persona responsable de la atencidn de las denuncias a quien la Oficina de
Recursos Humanos designe para ver los temas relacionados a los femas de
integridad y codigo de ética, es el responsable del manejo de los cédigos
cifrados; por encargo de la mas alta autoridad administrativa, el mismo que serd
proporcionado a través de un aplicativo informdtico.

6.5

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. Modalidades para presentar una denuncia o solicitar medidas de proteccion

7.1.1. El/la denunciante, podrda apersonarse a la Oficina de Recursos Humanaos,
para entfrevistarse con la persona encargada de recibir las denuncias de
posibles actos de corrupcion, quien registrara el acto en el formulario N°
01 - “Denuncias por presuntos actos de corupcion”, siendo esta una
denuncia verbal.

7.1.2. E/la denunciante, podréd apersonarse a la mesa de partes de la EPS
EMAPICA S.A, a fin de presentar la denuncia en un sobre cemrado, donde
escribird la palobra CONFIDENCIAL de ser el caso, debiendo ser
registrado en el Sistema como DENUNCIA CONFIDENCIAL y derivado a la
Oficina de Recursos Humanos en el dig, siendo ésta una denuncia
escrita.

7.1.3. Las denuncias seran recibidas fambién via elefonica, a través de la linea
numero [056)231322 Anexo 115, donde la persona encargada de su
recepcion, deberd de completar el formulario N° 01 - "Denuncias por
presuntos actos de corrupcion”; igual formato serd llenado por el
denunciante en linea, al momento de registrar su denuncia de manera
vifuagl, a fravés del comeo recursoshumanos@emapica.com,
adjuntando la documeniacion respectiva.

7.1.4. En cualguiera de las fres modalidades descritas, el/la denunciante podra
solicitar conjuntamente con la denuncia preseniada, las medidas de
proteccion respectivas
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7.2. Requisitos para la presentacion de Denuncias

7.2.1,

7.2.2.
7.2.3.

7.2.4.

La denunciac contendrd; nombres y apelidos del denunciante,
documento de identidad, domicilic real y de ser el caso, nimero
telefénico y correo elecironico.

En caso de Personas Juridicas; deberd de cenfener, denominacion
social, registro Unico de contribuyente y datos de quien la represenia.
En ambos casos, lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber
firmar o estar impedido de hacerlo.

Tratdndose de una denuncia andnima, no es exigible lo sefialade en el
numeral precedente.

7.3. Evaluacion de las denuncias presentadas

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4,

7.3.5.

7.4.1,

7.4.2,

7.4.3.

7.4.4.

7.4.5.

Las denuncias presentados deberdn contener detalladamente las
acciones u omisiones gue revelen hechos arbiirarios o ilegales.

Los actos materia de denuncia deben ser expuestos en forma detallada
y coherente, incluyendo la identificacién de los autores de los hechos
denunciados de manera individualizada, de conocerse, pudiendo
acompanar a lo denuncia documenios en original o copia gque lo
sustente.

De no contar con documentos que acrediten la comisidn del acto de
corrupcion, se indicard la unidad o dependencia que cuente con las
mismas, a fin de que se incorpore en el legajo de la denuncia.

Se evaluard, gue los hechos denunciados no sean materia de proceso
judicial o adminisirativo en frémife, fampoco que versen sobre hechos
que fueron objeto de sentencia judicial consentida o ejecutoriada.

El/la denunciante, suscribird un compromiso para brindar informacién
cuando lo solicite la autoridad competente, a fin de brindar las
aclaraciones gque hagan falta o proveer de mayor infermacién sobre la
denuncia; ante la negativa, renuncia o desistimiento la denuncia
continuard promovida por la autoridad competente de oficio, de ser el
Caso.

7.4. Tramite de las Denuncias presentadas

Presentada la denuncia, la persona responsable de la atencién de las
denuncias, asignard un coédigo cifrado a la denuncia presentada, una
vez revisada la denuncia, conforme a lo dispuesto en el numeral 7.3 de
la presente directiva.

La persona responsable de la atencidon de las denuncias, cdiificard ia
denuncia presentada en un plazo de dos (02) dias habiles de
presentada; en caso de que no cumpla con los requisitos y contenido
respectivo, solicitard al denunciante que subsane la presente, en un
plazo de tres (03) dias habiles de notificada.

Admitida a trdmite la denuncia, por contar con la materialidad y
fundamentos respectivos, serd derivada a la Secretaria Técnica
encargada de pre - calificar las presuntas faltas disciplinarias.

Si elfla denunciante no subsana la falta de informaciéon sclicitada, la
institucién asumiréd que ha desistido en su pedido y con el de cualquier
eventual solicitud de medidas de proteccion, lo que generard su
archivamiento.

En caso que el denuncionte solicite adicionalmente a la denuncia
medidas de proteccién, ésta serd evaluada por la persona responsable
de la atencion de las denuncias, sobre su aceptacion o no, en el plazo
de cinco {05) dias hdbiles de solicitada.
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7.4.6.

7.4.7.

7.4.8.

La persona responsable de la atencién de las denuncias, nofificard las
medidas adoptadas al denunciante, en un plazo que no excederd los
siete (07) dias hdbiles, contados desde la presentacién de la denuncia,
de la solicitud de pedidoc de profeccién o de vencido el plazo de
subsanacién, con copia a la Jefatura de la Unidad de Recursos
Humanos, a fin de que implemente las acciones necesarias para su
cumplimiento.

La Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos, una vez emitido
el informe de pre — cdlificacidén, sus resultados serdn comunicados al
denunciante en el plazo de tres (03) dias hdbiles, por los mismos medios
utilizados para la presentaciéon de la denuncia o conforme lo haya
solicitado el denunciante con copia al Organo de Control Interno de la
Institucién, dicha comunicacién serd redlizada por la persona
responsable de la atencidn de las denuncias.

En caso que la denuncia presentada, verse sobre asuntos o controversias
sujetas a la competencia de otfros organismos del Estado, se informard
del hecho al denunciante y remitiendo la documentacién a la enfidad
competente, cautelando en todo momento la confidencialidad de la
misma.

7.5. De las Medidas de Proteccion

7.5.1.

7.5.2.

Las medidas de proteccion que se otorgan por las denuncias preseniadas por
presuntos actos de corrupcion, pueden ser:

Reserva de la Identidad; se realiza mediante la asignacién de un cédigo
cifrado, manteniéndose su reserva, incluso con posterioridad a la
culminacion de los procesos de investigaciéon y sancion de la falia
contraria a la ética pUblica denunciada, siendo necesario identificar y
motivar una causa gue justifique su decision. Dicha proteccion se
extiende a la informacion brindada por el denunciante.

Medidas de Proteccidn Laboral; se otorgan en tanto exisia una relacion
de subordinacion o de superioridad jerarquica, enire el denuncianie y el
denunciado, al momento de la presentacion de la denuncia. Asimismo,
se debe tener en cuenta las pautas de trascendencia, gravedad y
verosimilitud. Dichas medidas pueden ser:

a. Troslado temporal del denuncianie o fraslado femporal del
denunciado a ofra unidad orgénica, sin afeciar sus condiciones
labordies o de servicio, ni el nivel del puesto.

b. La renovacién de la relacidon contractual, convenio de practicas
pre o profesionales o de voluntariado o similar, debido a una
anunciada no-renovacion.

¢. Llicencia con goce de remuneraciones o exoneracion de la
obligacién de asistir al ceniro de labores de la persona
denunciada, en fanto su presencia consfituya un riesgo cierio e
inminente para la determinacién de los hechos materia de la
denuncia.

d. Cuaglguier ofra gue resulte conveniente a fin de proteger al
denunciante.

Las medidas prescritas en los numerales a. y c., relativas al denuncianie,
sOlo pueden otorgarse por la contundencia de los elementos de prueba
aportados., respecto de la denuncia de los presunios acfos de
corrupcion vinculados a la comision de una falta administrativa grave,
y en tanto dure el procedimiento administrafivo disciplinario que defina
la responsabilidad de la persona imputada en la denuncia; sin perjuicio,



7.5.3.

7.6.1.

7.6.2,

7.6.3.

7.6.4.

7.4.5.
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de laos medidos cautelares que la auforidad competente del
procedimiento administrativo disciplinario pueda imponer.

Otras Medidas de Proteccién; son tomadas en los casos en gue los
servidores que tengan a su cargo procesos de confrataciones, en el cual
participe como denunciante; en ningdn caso, la interposicién de una
denuncia debe paralizar en ningin caso el proceso de conifratacién
iniciado, debiendo evaluarse en estos casos las siguientes condiciones:

a. Que exista los suficientes indicios razonables sobre la comisién de
los hechos denunciados.

b. Que la condicién o cargo del denunciado sea determinante para
la seleccidn o contratacién bajo investigacion.

c. Que exista indicios razonables de que el denunciado ha tomado
conocimienio de la denuncia y pueda tfomar represalias dentfro del
proceso de seleccién.

7.6. Implementacion de las Medidas de Proteccion

La persona encargada de realizar la evaluacidon de los requisitos v su
contenido, establecidos pora la presentacidn de las denuncias,
archivard la solicitud de medidas de proteccion solicitadas, cuando el
denunciante no subsane las observaciones advertidas, enfendiéndose
ésta como un desistimiento de la denuncia presentada y de la solicitud
de las medidas de proteccién solicitadas.

Si la denuncia cumple con los requisitos y contenidos establecidos, la
personda encargada de recibir las denuncias, solicitard a la Jefatura de
la Unidad de Recursos Humanos un informe de viabilidad operativa, para
el otorgamiento de medidas de proteccion de fipo laboral, en un plazo
qgue no excederd los tres (03] dias hdabiles.

Si la denuncia no requiere de medidas de proteccién al denunciante, la
persona encargada de recibir las denuncias, frasiada la denuncia
presentada a la Secretaria Técnica de Procedimientos Disciplinarios,
para que inicie la evaluacion respectiva mediante una investigacion de
oficio.

Recibido el informe sobre ia viabilidad operativa la persona responsable
de la afencién de las denuncias, evalda la perlinencia de otorgar las
medidas de proteccién solicitadas por el denunciante u otras que
decida de oficio, en un plazo de cinco (05) dias hdbiles computados
desde la admisién de la denuncia, teniendo en cuenta las siguientes
pautas:

a. Trascendencia: Se debe otorgar en aguellos supuestos en los cuales
su no aplicacion suponga un riesge o peligro cierto e inminente a
los derechos del denunciante.

b. Gravedad: Se debe considerar el grado de posible afectacion a un
bien juridico protegido por un acto de corrupcion.

¢. Verosimilitud: Se debe tomar en cuenta el grado de certeza de la
ocurrencia de los hechos adlegados y afectacion de los bienes
juridicos.

Las medidas de profeccion otorgadas, estdn vigentes hasta gue cese el
peligre gue las motiva, pudiéndose mantenerse vigentes incluso con
posterioridad a los procedimientos que conduzcan a la sancién de la
fatta.
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7.8.

p

7.6.6. lLa exitension del plozo o lo inclusion de nuevas personas distintas al
denunciante, deberd de coniener el respectivo informe de viabilidad
operativa emitido por la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.

7.6.7. Las aciuaciones que redlice el drgano instructor que investiga Ia
denuncia en mérito al inicio del proceso disciplinario, no deben de incluir
negativamente ni perturbar en ningin momento el goce de las medidas
de proteccion concedidas al denunciante.

Variacién de las Medidas de Proteccion

7.7.1. lo persona profegida, solicitard la voriacion de los medidas de
proteccién adopiadas, cuando sustenie nuevos hechos gue lo ameriten,
debiendo la persona encargada de recibir las denuncias presentadas,
evaluar y pronunciarse motivadamente sobre la procedencia de
modificar o suspender todas o algunas de las medidas de proteccién
otorgadas, en un plazo gue no excederd los diez (10) dias habiles.

7.7.2. La persona encargada de la atencidn de las denuncias, requerird o la
Unidad de Recursos Humanos la viabiidad de las medidas a ser
reemplazadas.

7.7.3. Lo varacidn de los medidas de proteccion oforgadas, debe ser
comunicada por escrito por la persona responsable de la atencion de
las denuncias, a la persena protegida, o efectos de que esta dltima
formule sus alegaciones en un piazo no mayor de cinco (05) dias habiles,
de ser el caso.

7.7.4. Lo variacion y/o remplazo de las medidas de proteccion, deberd de ser
comunicade a la persona protegida, mediante documento que
fundamente las razones de la decisidén adoptada.

Obligacion de las Personas Profegidas

Las personas protegidas deben cumplir las siguientes obligaciones, orientadas a
garantizar la salvaguarda del procedimiento administrativo iniciado, siendo
estas:

7.8.1. Cocperar en las diligencias que sean necesarias, a convocaforia de ia
enfidad, sin que ello ponga en riesgo su identidad protegida.

7.8.2. Mantener un comportamiento adecuado que preserve la eficacia de las
medidas de proteccion otorgadas, asegurando su propia infegridad y
seguridad.

7.8.3. Redfirmar la veracidad de los términos de su denuncia en cualquier
estado del proceso.

7.8.4. Salvaguardar la confidencialidad de las operaciones y condiciones que
se den con las medidas de proteccidn, incluse cuando cesen las mismas.

7.8.5. Permitir y facilitar cualguier investigacién contra su propia persona, si la
naturaleza de los hechos investigados asi lo requieran.

7.8.6. Ofras gue disponga la persona Responsable de Atencidn de las
Denuncias.

El incumplimiento de las obligaciones sefialadas, puede acarrear la suspension
de las medidas de proteccién oforgadas, dependiendo de la gravedad o
reiteracion de dicho incumplimiento.

Las acciones de naturaieza civil, penal y/o administrativa a gue hubiera lugar,
serdn remitidas por la persona responsable de atencion de las denuncias, al
procurador publico de la entidad para que proceda segin sus afribuciones, asf
como, a la Secretaria Técnica encargada de pre cdilificar las presuntas faltas
disciplinarias.
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7.9. Cese de las Medidas de Proteccién por Denuncias de Mala Fe

7.%.1. Durante la calificacién para la apertura o durante la tramitacion del
procedimiento adminisirativo disciplinario, se podrd determinar si id
denuncia formulada, fue redlizada de mala fe, en los siguienies
supuestos: (i) denuncias sobre hechos ya denunciados; (i) denuncia
reiteradaq; (i) denuncia carente de fundamento; y, (iv) denuncia faisa.

7.9.2. La Secretaria Técnica de Procedimientos Adminisirativo Disciplinarios
informard a la persona Responsable de lg Atencidn de las Denuncias
sobre la denuncic de mala fe redlizada, para que nofifique al
denunciante el cese de la medida de proteccion otorgada.

7.9.3. El denunciante puede formular sus ategatos en un plazo de cinco {05)

dias hébiles de nofificada el cese de las medidas de proteccion con la
comunicacion sefialada en el punto anterior.
Por su parte, la persona responsable de la atencidn de las denuncias
cuenta con un plazo maximo de hasta diez (10) dias habiles para decidir
el cese de la medida de proteccidn otorgada, confados a partir de
vencido el plazo para la formulacion de alegaciones.

VHI. RESPONSABILIDADES

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

9.1,

7.2,

La Gerencia General, en calidad de mdaxima autoridad adminisirativa de la
institucién, tiene la responsabilidad de dirigir v supervisar las acciones de
prevencién y lucha antficorrupcién en la entidod; mientras que la persona
responsable de la atencién de las denuncias, es la responsable de promover
acciones de transparencia, ética pdblica y las politicas anficorupcion, asi
como de recibir v tramitar las denuncias redlizadas sobre actos de corrupcion
presentadas; vy, recalizar el seguimiento y evaluacion de las denuncias,
emitiendo los informes trimestrales a la Alta Direccidn.

El personal que intervenga en cualquier estado del framite de la evaluacion de
la denuncia gue contenga una solicitud de medidas de proteccion, fienen la
responsabilidad de guardar la reserva del caso, por lo que estan prohibidas de
divulgar cualguier aspecto relacionado a la denuncia; especialmente, la
identidad de la persona denunciante o de |os testigos.

Es responsabilidad de la Secretaria Técnica de Procedimientos Disciplinarios,
proceder de oficio respecto de la proteccién de la identidad del denunciante,
independientemente de gue los hechos y/o conductas gue generen suficiente
conviccion respecto de la ocurrencia de una falta disciplinaria.

Es responsabilidad del personal de la institucion, cumplir con la presente
Directiva v en todos los aspectos de su actividad profesional, teniendo un
comportamiento ético e infegro.

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Unidad de Abastecimiento debe distribuir a los proveedores participanies
de cualquier proceso de contratacion, el instructivo para denunciar actos de
corrupcién seficlados en el Anexo N° 03 de la presente Direcliva u olro
mecanismo para promover las denuncias sobre el particular.

La interposicidén de una denuncia no servird en ningun caso para paralizar un
proceso de confratacion iniciado.

La decisién de! otorgamiento de medidas de proteccién, salvo la reserva de
identidad, son actos graciables sujetos a la discrecionalidad y apreciacion
fundameniada de la persona Responsable de la Atencién de ias Denuncias. En
tal sentido, el denunciante no cuenta con un titule legal que permita exigiro

1 Numeral 4.5 del arficulo 4 del Decreto Legislativo N° 1327.
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9.3.

9.6.

como una peticion en interés particular, ello en apreciacion del articulo 121°
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

En atencién a su naturaleza graciable, la decisién de variar, suspender o cesar
una medida de proteccién no constituye actos administrativos suscepfibles de
impugnacion mediante los recursos administrativos.

Para efectos de las responsabilidades administrafivas, civiles y penales que
comresponda por el incumplimiento de ias obligaciones, la persona responsable
de la atencion de las denuncias es la encargada de remitir los actuados a la
Secretaria Técnica encargada de pre calificar las presuntas falias disciplinarias,
para que proceda segun sus atribuciones.

La entidad difunde y promueve el uso preferente del Sistema de Denuncias en
Linea, para la solicitud de medidas de proteccién al denunciante, el cual serd
de implementacion progresiva.

La persona responsable de la atencién de las Denuncias debe propener &
implementar mejoras a los mecanismos para facilitar las denuncias de actos de
corrupcién y que el/la denunciante pueda realizar el seguimiento de su
denuncia, asi como proponer mejoras a los mecanismos de profeccion a los
denunciantes y testigos de delitos de corupcién, asegurando los recursos
necesarios para su sostenimiento.

Asimismo., en el marco del Sistema de Gestién Antisoborno, debe remitir
trimestralmente el informe de seguimiento y evaluacion a la Alia Direccion,
incluyendo informacién sobre el nimero de denuncias por dependencias,
nimero y estado de las investigacicnes, niumero v estado de las medidas de
proteccién dadas, nimero de servidores/as de fa enfidad capacitados de la
presente Directiva, entre otras variables gque permita documentar las no
conformidades y levantar acciones correctivas gue comespondan.

Cualguier ofra situacién no coniemplada en la presente Directiva, debe ser
resuelia por elfla titular de la Gerencia General en coordinacion con la persona
responsable de la atencién de los Denuncios por presunfos actos de
corrupcioén.

X. ANEXOS

10.1. Anexo N° 01: Formato de Denuncia.
10.2. Anexo N° 02: Foermato de Solicitud de Medidas de Proteccion.

10.3. Anexo N° 03: Instructivo de denuncias respecta a los procesos de contratacion.
10.4. Anexo N° 04: Diagrama de Flujo.
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ANEXO N° 01

FORMATO DE DENUNCIA POR PRESUNTOS ACTOS DE CORRUPCION EN LA EPS EMAFICA 5.A

I. REGISTRO DE LA DENUNCIA

Fecha | { I ]

N° de Registro { [

¢ Denuncia anonima? Si [:] No D
Requiere Medidas de Proteccidn Si I:] No I:I

II. IDENTIFICACION DEL/DE LA DENUNCIANTE

Trabaja en el = Si D Sefialar unidad orgénica: | l No [ |
Tipo de documento DNI D CE D RuUC D Otros D N° del Doc. [ J
Apelido Patemo | | Apeliido Matemo | ]
. 1— | N° de Teldfono | |
Correo Electrénico | i Correo alternativo | l

Domicilio [ | Neoptosnt.[ |

Av./Calle/Jr./Ps].

Sefialar la modalidad de notificacién (para recibir respuesia)

D Por Correo Electronico Consignado i: Al Domicilio Sefialado

1ll. DESCRIPCION DE LA DENUNCIA

Entidad; Empresa Municipal de Agua Potabie y Alcaniariiade de lca (EPS EMAPICA S.A)
Lugar donde se producen los hechos denunciados: Seialar Distrito/Provincia/Dpto.:
Nembre y carge de los funcionarios y/o servidores comprendidos en los hechos:

ey Sefale si la presente denuncia ha sido presentada ante otra Entidad: (De ser el caso, sefialar el ndmero de registro y fecha)
A O | | | | o]

dicar el estado de la denuncia presentada en estas instancias:

DETALLE DE LOS ACTOS MATERIA DE LA DENUNCIA

Fecha de los hechos: / ! Sefialar monto {de ser el caso):

Indicar fuente de informacion:

Detallar los hechos:

Detallar las pruebas sustentatorias:

. COMPROMISO DEL DENUNCIANTE

i} Manfies]o ol compromiss ¢ brmoar informackin adcions ndo $as seiickada pdf""" llndn!umlnlﬂuwwWhﬂqﬂm*“ﬁlﬂm:&nmiﬂlwﬂewtw
Si a prazana danunci, m:unﬂmmﬂlm’nu'{hh Coy H° 20542 - Ly g ydo
taridss an ol Decreis Legiisnwo N* 327, qua estibiece para do uctes nciény sancico 1as Semeia
No mammwmv-.ywwmm mnmwnmsw.mu 010-2017JU8, N i justa & 1a verdad y
In normaiive aplicstie.
FIRMA DEL CIUDADANO

11
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ANEXO N° 02

FORMATO DE SOLICITUD DE MEDIDAS DE PROTECCION DEL DENUNCIANTE EN LA EPS

EMAPICA S.A
Por ‘medio del presente doCUMENID:  YOu...c.rcbossrassissssistinibesssiissinmsmiie
identificado (a) con - DI NP annesis con domiciio sito
B s s Susssesedande DRSS Sy provingla -« dei. sy ¥
depariamento de................ , declaro tener coneocimiento de los disposiciones

contenidas en el Decreto Legislativo N° 1327, que establece medidas de proteccion
para el denunciante de actos de corupcion y sanciona las denuncias realizadas
de mala fe, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-JUS, y a
fin de dar cumplimiento a los requisitos establecidos en las citadas normas, solicito
se me otorgue la medida de proteccién siguiente:

Asimismo, declaro gue toda informacion aicanzada se adjunta ala verdad y puede
ser comprobada administrafivamente de acuerde a sus atribuciones legales
seficladas en la normativa aplicable.

FIRMA DEL DENUNCIANTE

Huella Dactiiar

TS Pty ] o R e i SR RN R SR e e

Comreo alectronico PINCIRAL. - onoe ssmer s isssssasesnsaness
Comreoclecironich SECUNTANID. . ..o qr-rrimrmsmm i ssssiasass
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ANEXO N° 03

INSTRUCTIVO PARA DENUNCIAR ACTOS DE CORRUPCION EN LOS PROCESOS
DE CONTRATACIONES EN LA EPS EMAPICA S.A.

AYUDANOS a promover la ética en el ejercicio de la funcion publica en la EPS EMAPICA

S.A.

En caso reconozca aiguno de los siguientes elemplos de actos de corrupcion

cometido por algin/a funcionario/a o servidor/a civil, se le soliciia que presente |
denuncia respectiva.

10.

Adecuacion o manipulacién de las especificaciones técnicas, el expediente
técnico o términos de referencia para favorecer indebidamente a un proveedor
especifico.

Generacién de falsas necesidades con la finalidad de contfratar cbras, bienes o
servicios.

Otorgamiento de la buena pro cbviando deliberadamente pasos requeridos por
ley.

Permisinilidad indebida frente a la presentacién de documentacion incompleta
de parte del ganador de la buena pro.

Otorgamiento de la buena pro a postores de quienes se sabe han presentado
documentacion falsa o no vigenie.

Otorgamiento de la buena pro {o ejercicio de influencia para el mismo fin) ¢
empresas ligadas a ex funcionarios, de guienes se sabe estan incursos en alguno
de los impedimentos para coniratar con el Estado gue prevé la ley.

Admisibilidad de postor (o ejercicio de influencia para el mismo fin) ligado a una
misma empresa, grupo empresarial, familia o allegado/a, de quien estd incurso en
alguno de los impedimentos para contratar con el Estade que preve laley.

Pago indebido por obras, bienes o servicios no entregados o no prestados en su
integridad.

Sobrevaloracién deliberada de cbras, bienes o servicios y su consecuenie pago
en exceso a los proveedores que las enfregan o brindan.

Negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos de tecnologia que
impliquen lo afectacién de los servicios gue brinda la EPS EMAPICA S.A.

Si conoces de alguno de estos actos de comupcidn, o de ofros gue pueden haberse
cometido, informarmos a través de [056)231322 — Anexo 120 o al Sistema de Denuncias
en Linea del (056)231322 — Anexo 115 - Denuncias en Linea

Notas:

(1)

(2)

(3)

La denuncia puede ser andnima. En ningdn caso el denunciante forma parte del procedimiento
administrativo que pueda instituirse como efecto de su denuncia.

si el denunciante decide identificarse, ante la EPS EMAPICA S.A se ha instituido a la persona responsable
de Afencion de Denuncias para garantizar la reserva de su identidad y/o de los testigos que quieran
comoborar la denuncia, y puede oforgar una garantia institucional de no perjudicar su posicion en la
relacion contractual establecida con la EPS EMAPICA $S.A o su posicién como postor en el proceso de
coniratacion en el que pariicipa o en los gue participe en el futuro.

Es importante documentar la denuncia, pero sino es posiole, tal vez el denunciante pueda proporcionar
informacion valiosa acerca de donde obtenera o prestar colaboracion con la entidad para dicho fin.
La inferposicién de una denuncia no constifuye impedimento para fransitar por otras vias gue la ley prevé
para cuestionar decisiones de la EPS EMAPICA S.A o sus agentes (OSCE, Contraloria General de la
Replblica, Ministerio de Vivienda, Construccion y Sanearniento, efc.)

La interposicién de una denuncia por la via de el/la Responsable de Atencién de Denuncias no servird
en ningtin caso para paralizar un proceso de confratacion en la EPS EMAPICA S.A.

13
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i ANEXO N° 04 - EPS EMAPICA 5.A

v

?-'.'; kR Fresen'ta_ﬁmx_xia 10.Recibe respussta a
z parel media ggido |2 deramcia presentada
g 3 cegxs_tfanuo !a 4 ymedida daprotecion
a Inigio infarmadion raquerida de ser el caso
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2, Reviz sila denuncia
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maxime de 02diss
hibiles
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