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REGISTRESE COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

ARTíGULO PRIMERO: APROBAR IA DIRECTIVA N".-10-201g-EPS MOOUEGUA S'A'

.DISPOSICIONES OUE REGULA;;.CO¡¡PEHSNCIOI DE HORAS POR TRABAJO EXCEPCIONAL

EN SoBRETIEMPo EN LA EPS üoáuecua s n"' la misma que aparece del Anexo adjunto que forma

parte de la Presente resoluc¡ón'

ARTICULO SEGUNDO: Encargar a la As¡stenta de Gerencia General' la notif¡cac¡ón de la presente a

las Gerencias y órganos correspondientes incluyendo a la responsable para la publicación en la página

o 234 -GG/ M EGU

Moquegua, 15 de Octubre de 2019

VISTOS;

El Memorandum N' 170-2019- GG/EPS MOQUEGUA SA disponiendo la implementacló!. .qellclerdo
N" 02det Acta det Acta de sesiónóáinar¡a N.011-2019 de D¡rectorio de EPS MOQUEGUA sA, de 19

de Setiembre del 2019, soorJ 
' 
Áó'oUaclOn de Directiva N"O10-2019-EPS MOOUEGUA SA

,DtspostcloNES OUE REGULAÑ ñbi5¡¡peusÁcroN DE HORAS POR TRABAJO EXCEPCIONAL

EN SOBRETIEMPO EN LA EPS MOOUEGUAS.A,

Y CONSIDERANDO:

LaEPSMoQUEGUAS.A''esunaEmpresaPrestadoradeServic¡osdeSaneamiento,conpersonería
de Derecho Pr¡vado, organizaao como'Soc¡eOad Anónima; que se reoula baio los alcances de la Ley

Marco de la Gestión y erestacionl-e iá. d"ri"ior de saneamiento. ao-robada por Dec. Leg 1280 y su

Reglamento aprobado por D.S. N.-ótS-2017- VIVIENDA. sus modificatorias y normatividad del sector:

con aplicación supletorra o" ," i"i'Ñiioáai - Gv General d-e sociedadés -: sujeta a sus propios

Estatutos, cuya finalidad ". 
p,ttái""'i"ios de saneamiento dentro del ámbito de su competencia La

EPS MooUEGUA s.n. actuar'e'iü]t" L*'""t" balo el Régimen de Apovo Transitor¡o - RAT a cargo

det orqanismo Técnico de l" Ad;i;i.i;r;¿;ie'iás é'ei.vic¡os-ae saneamiento - orAss conrorme a lo

f.ril,.iJ il ", j'*tó-rüoóz_áo ii-órÉá¿ ó árica¿o pof RM N' 02 1 -201 5-vrvr EN DA

Que, conforme se dispone en el Memorandum N' 170-2019- GG/EPS MoOUEGUA SA' a efecto de su

cumolimiento, se debe emit¡r ".ü;;i;il;; ü; ta aprobac¡ón de la D¡rectiva "DlsPoslclONES OUE

REGULAN LA COMPENSACIOüDñóiüJÉóN-THNi¡N¡O EXóEPCIOT'INI EN SOBRETIEMPO EN

LA EPS MOQUEGUA S.4", confáá-e "i*áo"ro "tt"no"r¡zado 
remitido por OTASS'

Que'lareferidadirectivat¡eneporobiet¡voestablecerloslineamientosnecesaf¡osparaefectuarelcontrol
v realización de ta prestación d"'Jirl;"r, ;;r ñtivo-áe traua¡os excepcionales fuera de la jornada de

írabaio a favor de los trabajadoreii"'ü-"r'pr".r, ,"¡tormizand'o arit",io" q'" aseguren la aplicaclón de

i"-.-Jitpó.oion". legales vigentes y las normas internas'

Que. estando a las facultades conferidas en los Estatutos y Reglamento de OrganizaciÓn y Funciones

RoF con los w Bo de r. c"'"n"'''i""éi;;;;;;' ¿;'"'¿ia cómercial' Gerencia de Admintstracton v

;iianá"s, üi¡ira o" Ér"nit¡"acion v cesiion v unidad de Asesor¡a Lesal'
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DIRECTIVA N" OIO-2OI9.EPS MOQUEGUA S.A.
"DISPOSICIONES QUE REGULAN LA COMPENSACION DE HORAS POR

TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO EN LA EPS MOQUEGUA S.A."

lmplementar los mecanismos de control que garant¡cen una adecuada
compensación de horas por trabajo excepcional en sobretiempo a favor de los
trabajadores de la EPS MOQUEGUA S.A., uniformizando criterios que aseguren la
aplicación a las disposiciones legales vigentes y normas inst¡tucionales.

III. BASE LEGAL

EPS MOQUEGUA S.A. @

OBJETIVO

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

3.1

3.2.
3.3.

Constitución Política del Perú'1993.
Ley N" 30879, Ley de Presupuesto del Sector Público y/o vigente.
Ley No 27671 - Ley que modifica la Ley de Jornada de Trabajo Horario y Trabajo
en Sobret¡empo.
Decreto Supremo N' 007-2002-TR (04107102) Texto único Ordenado de la Ley
de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo
Decreto Supremo N' 008-2002-TR (0410712002) Reglamento del Texto unico
Ordenado de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.
Decreto Supremo No 00'l-96-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Fomento al Empleo.
Decreto Supremo No 004-2006-TR - Dictan disposiciones sobre el Registro de
Control de As¡stencia y de Salida en el Régimen Laboral de la Actividad Privada;
y su mod¡ficatoria con Decreto Supremo N"01 1-2006-TR.
Reglamento lnterno de Trabajo.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Direct¡va son de aplicación obligatoria
para todos los trabajadores de la EPS MOQUEGUA S.A. sujetos a fiscal¡zac¡ón
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 RlT.

3.4.

3.5

3.6

3.7.

3.8

o
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II. FINALIDAD

rCC
''c,\
P

\



EPS MOOUEGUA S.A.

V. DISPOSICIONESGENERALES

5.1 .

Et'"ñ"r,.
La EPS MOQUEGUA S.A. fomenta el respeto de las jornadas de trabajo, y
promueve las acciones conducentes a ev¡tar que los trabajadores, tengan la
necesidad de prestar servicios después de cumplido el horario habitual de
trabajo, salvo en casos excepcionales y debidamente justificados.

5.4

De las iornadas de trabaio v de los horar¡os habituales

5.2 La Jornada ordinaria de trabajo 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 sábado para el personal operativo yio según los
horarios y turnos establec¡dos en el artículo No l9 del Reglamento lnterno de
Trabajo.

5.3 Se entiende por "horario habitual de trabajo" el que ha sido establecido en el
artículo '19 del RIT de la EPS MOQUEGUA S.A. o el que por razones del servicio
o requerimientos operativos varíe o se modifique mediante Resoluc¡ón de
Gerencia General, previamente justificado por la Gerenc¡a de Administración y
Finanzas, Ofic¡na de Recursos Humanos y el Área Legal.

Se entlende por sobretiempo al tiempo adicional que utillza un trabajador en la
prestac¡ón efectiva de sus serv¡c¡os, siempre que se encuentre fuera del horario
habitual de trabajo y que se encuentre previa y debidamente autorizado por su
jefatura inmediata.

5.5 Ningún trabajador está autorizado a prestar servicios y/o a mantenerse en las
instalaciones de la EPS MOQUEGUA S.4., fuera del horario habitual de trabajo,
salvo por motivo de la realización de un trabajo excepcional previamente

autorizado por su jefe inmediato y/o dependencias correspondientes. El

incumplimiento de esta disposición constituye ¡nobservanc¡a del horar¡o de
trabajo y por lo tanto una falta laboral a ser sancionada.

5.6. Durante el trabajo excepcional en sobretiempo, ningún trabajador deberá realizar
otras labores, que no sean aquellas por las que fueron autorizadas por su jefe
inmed¡ato.

El ingreso a las instalaciones de la EPS MOQUEGUA S.A., en días feriados, o

de descanso semanal obligatorio, sólo puede ser autorizado 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
correspondientes según lo ind¡cado en la presente Directiva.

i.i¡ aq:ll
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Del sobretiempo:

Del trabaio excepcional en sobretiempo:
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5 8 El trabajo excepcionar en sobretiempo puede ser individuar o grupar, e incruye
todo tipo de labores, físicas o interectuares, que exijan er desprielue adicionar áe
esfuezos, habilidades o conocim¡entos, de acuerdo a ro establecido en ra
presente directiva.

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

5.'10. El trabajo excepcional en sobretiempo se compensará con el otorgamiento de
periodos equivalentes de descanso, no estando la EpS MOeUEGUA S.A.,
facultada para pagar las horas de sobret¡empo 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 presupuestales que rigen para el Sector
Público.

5.11. Las horas de trabajo excepcional en sobretiempo reconocidas no podrán
exceder de 16 horas durante el mes y serán compensadas como máximo hasta
el mes siguiente.

VI. DISPOSICIONESESPECIFICAS

o. I El trabajo excepcional en sobretiempo se justifica solamente en casos por
recargo inesperado de las labores, necesidades operativas u otros imprevistos
de fueza mayor, considerando los servic¡os esenciales que brinda la empresa a
la comunidad. Para lo cual el jefe inmediato será el responsable de justificar la
necesidad de realizar el trabajo excepcional en sobret¡empo según formato de la
presente d¡rect¡va (Anexo No 01 - Autor¡zac¡ón de Trabajo Excepcional en
Sobretiempo).

6.2 El trabajo excepcional en sobret¡empo no podrá ser re¡terativo. De requerirse
personal para poder realizar labores fuera de la jornada laboral, el jefe de la
unidad u oficina, deberá evaluar la contratación de personal y/o servicios de
terceros; cons¡derando la disponibilidad presupuestaria y tener las
consideraciones legales pert¡nentes.

6.3. Para autorizar este tipo de trabajo se requiere

a) El jefe inmediato deberá presentar el formato, debidamente llenado, de

"Autorización de trabajo excepcional en sobretiempo" conforme al

modelo establecido en el Anexo N.o 01. En hiplicado debidamente firmado
por el trabajador, v¡sado por el Jefe Directo en coord¡nac¡ón con la Oficina de
Recursos Humanos en un plazo no menor de 24 horas antes de ¡n¡ciarse el

trabajo excepcional en sobretiempo y enviara una copia al Gerente de la
Unidad y/u Órgano correspondiente a su correo institucional para su

conocimiento.

4113

De la iustificación para el trabaio exceocional en sobretiemoo

De la autor¡zac¡ón v control para el trabaio excepcional en sobret¡empo

,ztt*K".\

W
\



EPS MOOUEGUA S.A.

6.4.

6.5

Agua
Moquegua

b) La Autorización de trabajo excepcionar en sobretiempo se em¡tirá en
triplicado. Una copia quedará para el trabajador, una copia para eljefe directo
y otra para la Oficina de Recursos Humanos.

Una vez autorizado el trabajo excepcional en sobretiempo, el jefe inmediato
deberá informar al personal de vigilancia para que perm¡ta el ingreso al
trabajador en horas de trabajo o días en que no hay labores ordinarias.

En caso de emergencias donde no es posible la programación del trabajo
excepcional de sobretiempo se podrá tomar las siguientes acciones:

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 est¡pulado en el numeral 6.2.

b) Si el proveedor no pudiera atender el servicio en el tiempo de respuesta
requerido, el jefe inmediato podrá autorizar a los trabajadores para que
realicen el trabajo excepcional en sobret¡empo siempre y cuando no hayan
superado y/o acumulado más de 16 horas en un mes.

c) Una vez terminada la emergencia, el jefe inmediato deberá regularizar la
autorización de trabajo excepcional en sobretiempo en un máximo de (24)
horas según lo est¡pulado en la presente directa, bajo responsabilidad.

El jefe de recursos humanos mantendrá un archivo físico y digital (escaneado)
med¡ante el cual almacenará cronológicamente y por número de autorización,
los formatos de las autorizaciones de 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.

De la realización del cumolimie nto del trabeto exce octonal en sobretiemoo:

@

\q\"
a

a

b.b. El cumplimiento del trabajo excepcional en sobretiempo debe contemplar los
siguientes requisitos y/o características:

A. Debe ser real y efectivo.
B. Deberá estar estrechamente vinculado a las actividades inherentes

y/o as¡gnados por el jefe inmediato superior.
C. Para efectos del cómputo del trabajo excepc¡onal en sobretiempo, se

considerará el tiempo de permanencia adicional autorizado antes y/o

después del horario de trabajo establec¡do en el RIT o su modificación
aprobada por resolución de Gerencia General.

D. Superv¡s¡ón d¡recta o indirecta de jefe inmediato, o de algún
representante del empleador.

E. lnforme de resultados (cuando fuere necesario).
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6.7. Para la realización del trabajo excepcional en sobret¡empo, el trabajador
autorizado tiene obl¡gación de registrar su as¡stenc¡a al inicio y/o al termino a
través de los mecanismos oficiales establecidos en cada sede.

6.8. En el caso de los trabajadores no autorizados para la realización del trabajo en
sobretiempo, el marcador yio med¡os de control de asistencia solo se encontrará
activo y/o a disposición hasta l5 minutos después de culminada la jornada diaria
de trabajo.

-,_l'

De la comoensación oo r traba o exceocional en sobretiemoo:

6.9 El descanso físico al que se tiene derecho por la realización de un trabajo
excepcional en sobretiempo se establecerá considerando tanto la convenienc¡a
del trabajador, como las necesidades de la dependencia donde presta sus
servicios, sin que se afecte el servicio y necesidades institucionales.

6.10. El trabajador no podrá acumular más de 16 horas de descanso originado por la
realización de trabajos excepcionales en sobretiempo durante el mes según
artículo 24 del RlT, quedando prohibido su ingreso en las fechas programadas
según acuerdo firmado, por lo que será de responsabilidad de la Oficina de
Recursos Humanos de coordinar las restricciones de acceso con el personal de
vigilancla.

6.11. 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 Primer Pleno Jur¡sd¡cc¡onal Supremo en materia Laboral del
2012.

6.12- Para la programación del descanso debe observarse que

a) Se realice dentro los treinta (30) dÍas útiles posteriores a la fecha en que se
concluye el trabajo excepcional.

b) Se dé hasta por un máximo de d¡ec¡séis (16) horas mensuales, pudiéndose

considerar la programación de varios periodos de descanso (s¡ lo amerita el

caso), s¡empre que no se exceda el límite señalado en el literal anterior.

c) Se tomen las prev¡s¡ones necesarias para que no se afecte la atenc¡ón del
servic¡o, cuando corresponda.

d) La Oficina de Recursos Humanos deberá enviar el reporte del trabajo
excepcional en sobretiempo a razón de horas y su equivalente en días,

previamente verificado con el reg¡stro de asistencia; así como la fecha límite

en la que las jefaturas correspond¡entes puedan programar la compensación

de las horas en sobret¡empo, dentro de los plazos establec¡dos en la presente

directiva. (Numeral 6. 12, literal a).

\§.
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6. 13. El jefe inmediato programará, de común acuerdo con er trabajador, er periodo o
periodos de descanso a favor de los trabajadores que se encuentran a su cargo,
de manera proporcionar o en iguar extens¡ón de t¡empo ar trabajo excepcioñai
realizado en sobretiempo, para lo cual deberán firmar el .Acueido de
Compensación" en tr¡plicado por el trabajador, el jefe directo y jefe de recursos
humanos, en un plazo máx¡mo de 48 horas de autorizadas y ejécutadas.

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 sobret¡empo,,

6.15. La Oficina de Recursos Humanos, deberá llevar un control de las
compensaciones acumuladas por trabajador de manera manual o digital para
contar con información con respecto a los saldos de las horas de sobretiempo
pendientes de compensar y puedan programarse para el cumplim¡ento de lo
establecido en el numeral 6.12, literal a).

6.16. Sólo por motivos de fueza mayor debidamente justificados, el jefe inmediato
podrá solicitar que el trabajador que está gozando de un descanso otorgado por
la realización de un trabajo excepcional en sobretiempo retorne a su centro de
trabajo (hasta por el máximo de ocho horas consecutivas). para ello deberá
contar con el consent¡miento del trabajador, y reprogramar en un plazo máximo
de 48 horas la respectiva compensación en coordinación de Recursos Humanos
o las que haga sus veces, utilizando para ello los formatos establec¡dos en la
presente D¡rectiva.

Entiéndase como fuerza mayor, s¡tuaciones extraordinarias que ponen en
riesgos la continuidad del servicio.

o. t/. Es de responsabilidad directa de la jefatura que autorizó el trabajo excepcional
en sobretiempo, la programación y ejecución oportuna de la compensación y/o
periodos de descansos en los plazos establecidos en la presente directiva (Art.
24 del RIT), bajo responsabilidad.

VII. RESPONSABILIDAD

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

3 Jefe de Recursos Humanos:
o Administrar y velar por la correcta aplicación y cumplimiento de las

d¡sposic¡ones conten¡das en la presente directiva.

a\+

'4d
,,1

7lt3

El Gerente de Administración y Finanzas: Supervisar el cumpl¡m¡ento de la
presente d¡rect¡va.
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. Custodiar y conservar los Registros de Control de Asrstencia, físico o digital,
para efectos de atención de solicitudes de descanso por horas en
compensación por el trabajo excepcional en sobretiempo.

¡ Computar las horas de permanencia adicional del personal.
o Realizar en coordinac¡ón con el jefe inmediato del trabajador, v¡sitas de

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

. Presentar al Gerente de Administración y Finanzas el reporte de control del
trabajo excepc¡onal en sobretiempo de forma mensual para su supervisión,
según Anexo No 3 - "Reporte Mensual de Control de Compensación de
Trabajo Excepcional en Sobretiempo.

. Aplicar, dar seguimiento y evaluar la presente direct¡va.

7.4 De los Directores y Jefes de órganos y Unidades orgánicas: De difundir y
aplicar ¡o establecido en este documento, en el ámbito de su competenc¡a.

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

Extraordinariamente, las horas de trabajo excepcional de sobretiempo
acumuladas previamente a la implementación de la presente directiva, deberán
ser programadas inmediatamente posterior al goce del descanso vacacional
correspondiente, con la finalidad de cumplir ylo regularizar lo dispuesto
conforme lo estipulado en el numeral 6. 12 l¡teral a).

8.2 A falta de acuerdo en la programación para Ia compensación del trabajo
excepcional en sobret¡empo, el jefe inmediato en su facultad directriz, podrá
programar dicha compensación según lo estipulado en el numeral 6.12lite,al
a). y comunicará a la Oficina de Recursos Humanos según lo est¡pulado en la
presente directiva.

8.3 Las autorizaciones de trabajo excepcional en sobretiempo de forma que sean
detectadas para beneficiar algún trabajador, será cons¡derado como falta
grave; por lo que será sancionado discrplinariamente a la jefatura que lo
autorizó, según los procedimientos internos o de conformidad de ley.

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

ANEXOS

9.1 Anexo Nro. 1 : Formato de autor¡zación de trabajo excepcional en sobretiempo

Anexo Nro. 2. Formato de acuerdo de compensación de trabajo excepcional
en sobretiempo.
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9.4
E't'.T,.n,"

Anexo Nro. 3: Reporte Mensual de Control de Compensación de Trabajo
excepcional en sobretiempo_

Anexo Nro. 4: Flujograma de Control de Trabajo Excepcional en Sobretiempo
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@tfl;T"""," ANEXO NO OI

FORMATO DE AUTORIZACION DE TRABAJO EXCEPC IONAL EN SOBRETIEMPO

\]\ C

5 |..

_.- t-[.Je
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L

AUToRrzActóN DETRABAJo ExcEpctoNALEN soBRETtEMpo NRo..............

Fecha : I /

TIVO POR LA QUE 5E PROTONGA LAJORNADA ORDINARIA
Otro: ¡f¡carlFalta d€ Dotac¡ón

mento carga laboral Serv¡c¡o de Emergenc¡a

FICAR SIEI. SOBREfIEMPO SE REALIZARA EN DIAS DE: D¡a Fer¡ado ( ) D¡a de Descaoso ( )D¡a de Trabajo ( )

NRO. DE ORDEN DE SERVICIO DESCRIPCION DEI. TRAEAJO A REATIZAR

pro mete(ñ) vo luñta ria mente a laborar eñ horario ad¡cionat según el siSuiente detaIeEl (Los) tra ado(es

NOMBRES APELLIDOS DNI CARGO FECHA
HORA DE

tNcro
HORA

TERMINO

NRO DE

HORAS

vactoN:

llnd¡car Nombre Fima delrefe D¡recto)
VsBe Recursos Humanos Fecha de autorización:

rabajado(ery uña vez otorgadas l¿s respedivas autorizaciones será remitido a ta oficina de Recursos Humaños.El form ulario deberá estar firmado por el(los)
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ANEXO N'02

FoRMATo DE AcuERDo DE coMpENSAclóH oe TRABAJo ExcEpctoNAL EN
SOBRETIEMPO

AcuERDo DE coMpENsActóN DE TRABAJo ExcEpctoNAt EN soBRETtEMpo NRo..,...

NOMBRES APELLIDOS CARGO GERENCTA /OFlf,tNA

A ámparo delartículo 10e delDecreto Supremo 007-2002 TR y elartículo 26-o del Decreto Supremo OO8-2002-TR. La EpS [,1OeUEGUAS.A.
y eltrabajador que suscribe, convienen en compensar eltrabajo excepcioñalen sobretiempo, mediante elotorgamiento de descansofísico
conforme aldetalle contenido en el presente documento, En tálsentido, ambas pertes reconoce¡ que el docurnento contiene elacuerdo
escrito de compensación deltrabajo eexcepcional er sobretiempo mediante otorgamiento de descanso equivalente.

NRO D€

AUfORIZACION DE

SOERETIEMPO

FECHA A COMPENSAR HORA

\lo
FECHA DE INICIO

HORA

Ylo
FECHADETERMINO

NRO DE HORAS

Ylo
DIASACOMPENSAR

DEL

TOÍAI OE HORAS POR COMPENSAR

Las partes aceptan que es de integra responsabllidad deltrabajador que suscribe hacer uso del descanso fisico compensatorio en la fecha y

hora ¡ndicadas eñ el presente acuerdo y según las disposiciones de la Directiva de Trabajo Excepcional en Sobretiempo.
P,D,: Adjuntar copia de las autorizaciones a compensar.

EP5MOQUEGUAS,A,

OFICIN A DE RECURSOS HUMAI'¡05 DNINS

IEFEINMEDIATO

(Iombre del.refé hmed¡ato)

RÉC -
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€t%T,"r," ANEXO NO 03
REPORTE MENSUAL DE COMPENSACION DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO (TES)

DEL,, ., ,,,,,,,,,,, AL ,,,,,,,,, ,, ,, , ,,,, ,

FECHA OE REPORTE

dlas TES Fecha ds TES Dias
Saldo por

Nombres y Apell¡do. Un¡dad/Of¡clns
No da hor¡É TESCódlgo d6l

Trabal.dor

2

3

5

6

8

9

10

11

12

13

14

TOTALES IIII

1¡ÓQ a
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aNEXO t{'4
"FI.UIOGRAMA DE COMPENSACION DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO"

s

NO

tNtc o

I

Solicita aútorDációñ de TES

justificando la necesidad,

mediante Formato de
Autorüación deTES con 24 horas

deánti.ipación.

l.

rnforma alpersonal de vigilañ.ia
para que perñit¿ delingreso del
persom I autorizado a reali¿ar TES

Mantendrá un a¡ch1vo físico o
drgital de las autori¿¿ciones para el

cóhÍol de las compeñeacioñet

Deberá regisftarsu ásiste¡cia al
inicio y al te.m rno delTES a tr¿ves

de los regishos ólicÉles
estabiecidos eñ su sede

Firman Autorüación deTEs por
trplrcadoy envla una copiá

a su Gerente de Unidad porcoreo

9. 8. l€r€ hmediato/rrabaiadorLL,

Firman elconvenD de
compensacióñ en triplic¿do en un

pla2o máxiñó de 43 ho.as de
autorDadas y ejecutadas elrEs

Program¿rá de común acuerdo los
periodos equivalentes de déscanso,

segÚñ formato "Acue.do de
Cohpensa.ióñ"

Gozá de su compenración sesún
programación acordada en el

Convenio, deñtro de los 30 dias de
elecutadas

Solicitará elretorno a su centro
de tr¿bajo (hásta por elmá!. de

ocho hora, previo acuerdo y
reprogramación

NO

72.

Elaborar reporte de conrolde
TEs deform¿ mensual secún

(Anexo Ne 3)p¿ra enviarlo¿ GAÉ

p¿.¿ su supervislón y controldel
procedimiento lnte¡ño.

\'i\o

(:
],t L

s.A.

rts: rr¿balo EKepdoi¿l ¿n sob,ér¡éhpo
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