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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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