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

De las jornadas de trabajo y de los horarios habituales

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

V. DISPOSICIONESGENERALES

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

IV. ALCANCE

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

3.1.
3.2.

,~ 3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

111. BASELEGAL

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

11. FINALIDAD

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

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

De la justificación para el trabajo excepcional en sobretiempo

VI. DISPOSICIONESESPECíFICAS

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

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

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

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

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

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

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

Deltrabajo excepcional en sobretiempo:

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

Del sobretiempo:

5.3. Seentiende por "horario habitual de trabajo" el que ha sido establecido en el
artículo 19del RITde la EPSEMAPICAS.A o el que por rozonesdel servicio o
requerimientos operativos varíe o se modifique mediante Resolución de
Gerencia General, previamente justificado por la Gerencia de Administración
y Finanzas,Oficina de RecursosHumanosy el Área Legal.
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A. Debe serreal yefectivo.
8. Deberá estar estrechamente vinculado a las actividades inherentesvio

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

considerará el tiempo de permanencia adicional autorizado antes vto

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6.3. Paraautorizareste tipo de trabajo se requiere:

De la autorización y control para el trabajo excepcional en sobretiempo

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

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

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

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

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

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

6.12. Para la programación del descanso debe observarseque:

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

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

De la compensación por trabaio excepcional en sobretiempo:

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

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

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

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

E. Informede resultados(cuando fuere necesario).

I

~ 6.10.

r
6.11.

'-'Agua
.&Ica
"<a

EPS EMAPICA S.A



6

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

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

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

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

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

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

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

• Aplicar, dar seguimiento y evaluar la presente directiva.

7.3. Jefe de RecursosHumanos:

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

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

VII. RESPONSABILIDAD
'""

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

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

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

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

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

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

9.3.Anexo Nro.3:

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

IX. ANEXOS

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

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

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

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

VIII. DISPOSICiÓN COMPLEMENTARIA FINALES

QAgua
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ACUERDO DECOMPENSACIÓN DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRtTlEMPO NRO ......

NOMBRES I APEWDOS I CARGO I GERENCIA ¡OFICINA

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

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

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

TOTALDEHOAASPORCOM~NSAR

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

Fe¡;ha:

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

JEFEINMEOIIlTO

(Nombre del Jefe Inmediato)

A Agua ANEXO N° 02
~Ica

FORMATO DE ACUERDO DE COMPENSACiÓN DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN
SOBRETIEMPO

1
1 '



'"W..Jg
1-

-

-

"....I!' ..
o :¡¡
",O­

Eo
"

~ ..o ~
6"~e
:!!,"o
~ ~~

o
"e al

'" o

T
.g !.."
-Ee~ o CD

"

ca LÜ
.. ~",-3

=SI\!
1- o ..

:~~ ~E
a. :ge
w

C~
ti:

UI-

W
C~:r '" ro
u

..,. '" '" ...
~I z I I '" O> ~ ~ ~ ~




