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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 234 -2019-GG/EPS MOQUEGUA SA.

Moquegua, 15 de Octubre de 2019
VISTOS;

El Memorandum N° 170-2019- GG/EPS MOQUEGUA SA disponiendo la implementacién del Acuerdo
N° 02 del Acta del Acta de Sesion Ordinaria N° 011-2019 de Directorio de EPS MOQUEGUA SA, de 19
de Setiembre del 2019, sobre Aprobacion de Directiva N°010-2019-EPS MOQUEGUA S.A
“DISPOSICIONES QUE REGULAN LA COMPENSACION DE HORAS POR TRABAJO EXCEPCIONAL
EN SOBRETIEMPO EN LA EPS MOQUEGUA S.A,

Y CONSIDERANDO:

La EPS MOQUEGUA S.A., es una Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento, con personeria
de Derecho Privado, organizado como Sociedad Anénima; que se regula bajo los alcances de la Ley
Marco de la Gestién y Prestacion de los Servicios de Saneamiento, aprobada por Dec. Leg. 1280y su
Reglamento aprobado por D.S. N° 019-2017- VIVIENDA, sus modificatorias y normatividad del sector;
con aplicacién supletoria de la Ley N° 26887 — Ley General de Sociedades - sujeta a sus propios
Estatutos, cuya finalidad es prestar servicios de saneamiento dentro del ambito de su competencia. La
EPS MOQUEGUA S.A. actuaimente, se encuentra bajo el Régimen de Apoyo Transitorio — RAT a cargo
del Organismo Técnico de la Administracién de los Servicios de Saneamiento — OTASS, conforme a lo
dispuesto en la RCD N° 002-2014-OTASS/CD ratificado por RM N° 021-2015-VIVIENDA.

Que, conforme se dispone en el Memorandum N° 170-2019- GG/EPS MOQUEGUA SA, a efecto de su
cumplimiento, se debe emitir acto resolutivo para la aprobacion de la Directiva “DISPOSICIONES QUE
REGULAN LA COMPENSACION DE HORAS POR TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO EN
LA EPS MOQUEGUA S.A”, conforme al modelo estandarizado remitido por OTASS.

Que, la referida directiva tiene por objetivo establecer los lineamientos necesarios para efectuar el control
y realizacion de la prestacion de servicios, por motivo de trabajos excepcionales fuera de la jornada de
trabajo a favor de los trabajadores de la empresa, uniformizando criterios que aseguren la aplicacién de
las disposiciones legales vigentes y las normas internas.

Que, estando a las facultades conferidas en los Estatutos y Reglamento de Organizacién y Funciones
ROF, con los \V° B® de la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial, Gerencia de Administracion y

.\ Finanzas, Unidad de Planificacién y Gestién y Unidad de Asesoria Legal,
| SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 10-2019-EPS MOQUEGUA S.A,
“DISPOSICIONES QUE REGULAN LA COMPENSACION DE HORAS POR TRABAJO EXCEPCIONAL
EN SOBRETIEMPO EN LA EPS MOQUEGUA S.A", la misma que aparece del Anexo adjunto que forma

parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Encargar a la Asistenta de Gerencia General, la notificacion de la presente a
las Gerencias y 6rganos correspondientes incluyendo a la responsable para la publicacién en la pagina

web institucional.

REGISTRESE COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

“RAULA. -
GERENTE GENERAL
COORDINADOR OTASS - RAT
E.P.S. MOQUEGUA S.A.

Calle llo N° 653 Teléfono: (53) 461549 Emergencia 463838 E-mail: gerencia@epsmoquegua.com.pe
www.epsmoguegua.com.pe
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DIRECTIVA N° 010-2019-EPS MOQUEGUA S.A.
“DISPOSICIONES QUE REGULAN LA COMPENSACION DE HORAS POR
TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO EN LA EPS MOQUEGUA S.AY

L OBJETIVO

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

Il FINALIDAD

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

Il BASE LEGAL

3.1.  Constitucion Politica del Per(11993.

3.2.  Ley N’ 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico y/o vigente.

3.3.  LeyN°27671 - Ley que modifica la Ley de Jornada de Trabajo Horario y Trabajo
en Sobretiempo.

Decreto Supremo N° 007-2002-TR (04/07/02) Texto Unico 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 Unico
Ordenado de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.

Decreto Supremo N° 001-96-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 su modificatoria con Decreto Supremo N°011-2006-TR.

Reglamento Interno de Trabajo.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién obligatoria
para todos los trabajadores de la EPS MOQUEGUA S.A. sujetos a fiscalizacién
inmediata, quedando excluidos el personal que ocupa puestos de direccion y
confianza, asi como los trabajadores que sean exonerados al control de asistencia
segun los articulos 21 y 25 del RIT.
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V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.  La EPS MOQUEGUA S.A. fomenta el respeto de las jornadas 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.

De las jornadas de trabajo vy de los horarios habituales

5.2.  LaJornada 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 sabado para el personal operativo y/o segun los
horarios y turnos establecidos en el articulo N° 19 del Reglamento Interno de
Trabajo.

5.3.  Se entiende por “horario habitual de trabajo’ el que ha sido establecido en el
articulo 19 del RIT de la EPS MOQUEGUA S A o el que por razones del servicio
0 requerimientos operativos varie o se modifique mediante Resoluciéon de
Gerencia General, previamente justificado por la Gerencia de Administracion y
Finanzas, Oficina de Recursos Humanos y el Area Legal.

Del sobretiempo:

5.4. Se entiende por sobretiempo al tiempo adicional que utiliza un trabajador en la
prestacién efectiva de sus servicios, siempre que se encuentre fuera del horario
habitual de trabajo y que se encuentre previa y debidamente autorizado por su
jefatura inmediata.

Del trabajo excepcional en sobretiempo:

Ningun trabajador esta autorizado a prestar servicios y/o a mantenerse en las
instalaciones de la EPS MOQUEGUA S .A., fuera del horario habitual de trabajo,
salvo por motivo de la realizacion de un trabajo excepcional previamente
autorizado por su jefe inmediato y/o dependencias correspondientes. El
incumplimiento de esta disposicion constituye inobservancia del horario de
trabajo y por lo tanto una falta laboral a ser sancionada.

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

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

5.9.  Para su realizacidén y reconocimiento se requiere contar previamente con la
autorizacion formal del Jefe inmediato.

9.10. El trabajo excepcional en sobretiempo se compensara con el otorgamiento de
periodos equivalentes de descanso, no estando la EPS MOQUEGUA SA,
facultada para pagar las horas de sobretiempo bajo ninguna modalidad de pago
y/o bajo alglin concepto remunerativo, no remunerativo o condicién de trabajo,
de acuerdo a las normas de austeridad y presupuestales que rigen para el Sector
Publico.

5.11. Las horas de trabajo excepcional en sobretiempo reconocidas no podran
exceder de 16 horas durante el mes y seran compensadas como maximo hasta
el mes siguiente.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De la justificacién para el trabajo excepcional en sobretiempo

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 los servicios esenciales que brinda la empresa a
la comunidad. Para lo cual el jefe inmediato sera el responsable de justificar la
necesidad de realizar el trabajo excepcional en sobretiempo segun formato de la
presente directiva (Anexo N° 01 — Autorizacion de Trabajo Excepcional en
Sobretiempo).

El trabajo excepcional en sobretiempo no podra ser reiterativo. De requerirse
personal para poder realizar labores fuera de la jornada laboral, el jefe de la
unidad u oficina, debera evaluar la contratacién de personal y/o servicios de
terceros; considerando la disponibilidad presupuestaria y tener las
consideraciones legales pertinentes.

a) El jefe inmediato debera presentar el formato, debidamente llenado, de
“Autorizacion de trabajo excepcional en sobretiempo” conforme al
modelo establecido en el Anexo N.° 01. En triplicado 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 antes de iniciarse el
trabajo excepcional en sobretiempo y enviara una copia al Gerente de la
Unidad y/u Organo correspondiente a su correo institucional para su

/ conocimiento.
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b) La Autorizacién de trabajo excepcional en sobretiempo se emitird en
triplicado. Una copia quedara para el trabajador, una copia para el jefe directo
y otra para la Oficina de Recursos Humanos.

6.4. 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 que no hay labores ordinarias.

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

a) El jefe podra recurrir a la tercerizacién del servicio, para lo cual debera
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 tiempo de respuesta
requerido, el jefe inmediato podré autorizar a los trabajadores para que
realicen el trabajo excepcional en sobretiempo siempre y cuando no hayan
superado y/o acumulado mas de 16 horas en un mes.

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

6.5. El jefe de recursos humanos mantendra un archivo fisico y digital (escaneado)
mediante el cual almacenara cronolégicamente y por nimero de autorizacion,
los formatos de las autorizaciones de trabajos excepcionales en sobretiempo
que se han tramitado en su dependencia. El archivo deberd mantenerse
actualizado para el control de las compensaciones que se soliciten.

‘ﬁjDe la realizacion y del cumplimiento del trabajo excepcional en sobretiempo:

/

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

A. Debe ser real y efectivo.

B. Debera estar estrechamente vinculado a las actividades inherentes
y/o asignados por el jefe inmediato superior.

C. Para efectos del cémputo del trabajo excepcional en sobretiempo, se
considerara el tiempo de permanencia adicional autorizado antes y/o
después del horario de trabajo establecido en el RIT o su modificacién
aprobada por resolucion de Gerencia General.

D. Supervisién directa o indirecta de jefe inmediato, o de algun
representante del empleador.

E. Informe de resultados (cuando fuere necesario).
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6.7.

6.8.

Moquegua
Para la realizacién del trabajo excepcional en sobretiempo, el trabajador

autorizado tiene obligacion de registrar su asistencia al inicio y/o al termino a
traves de los mecanismos oficiales establecidos en cada sede.

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

De la compensacidén por trabajo excepcional en sobretiempo:

6.9.

8.10.

6.11.

El descanso fisico al que se tiene derecho por la realizacién de un trabajo
excepcional en sobretiempo se establecera considerando tanto la conveniencia
del trabajador, como las necesidades de la dependencia donde presta sus
servicios, sin que se afecte el servicio y necesidades institucionales.

El trabajador no podra acumular mas de 16 horas de descanso originado por la
realizacion de trabajos excepcionales en sobretiempo durante el mes segin
articulo 24 del RIT, quedando prohibido su ingreso en las fechas programadas
segun acuerdo firmado, por lo que sera de responsabilidad de la Oficina de
Recursos Humanos de coordinar las restricciones de acceso con el personal de
vigilancia.

La compensacion de trabajo excepcional en sobretiempo sera Unica y
exclusivamente por periodos equivalentes, no pudiendo estas ser
desproporcionadas, negociada y/o adjudicada a terceros de conformidad con lo
sefialado en el Primer Pleno Jurisdiccional Supremo en materia Laboral del
2012.

De la programacion vy control del descanso por trabajo excepcional en sobretiempo:

6.12.

Para la programacion del descanso debe observarse que:

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

b) Se dé hasta por un maximo 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 sefialado en el literal anterior.

c) Se tomen las previsiones necesarias para que no se afecte la atencion del
servicio, cuando corresponda.

d) La Oficina de Recursos Humanos debera enviar el reporte del trabajo
excepcional en sobretiempo a razéon de horas y su equivalente en dias,
previamente verificado con el registro de asistencia; asi como la fecha limite
en la que las jefaturas correspondientes puedan programar la compensacion
de las horas en sobretiempo, dentro de los plazos establecidos en la presente
directiva. (Numeral 6.12, literal a).
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6.13. El jefe inmediato programara, de comun acuerdo con el trabajador, el periodo o
periodos de descanso a favor de los trabajadores que se encuentran a su cargo,
de manera proporcional o en igual extensién de tiempo al trabajo excepcional
realizado en sobretiempo, para lo cual deberan firmar el “Acuerdo de
Compensacion” en triplicado por el trabajador, el jefe directo y jefe de recursos

humanos, en un plazo maximo de 48 horas de autorizadas y ejecutadas.

6.14. La programacion del descanso por trabajo excepcional en sobretiempo. Se
efectuara conforme al modelo establecido en el Anexo N.° 02. “Acuerdo de
compensacion de trabajo excepcional en sobretiempo”

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

6.16. Sdlo por motivos de fuerza mayor debidamente justificados, el jefe inmediato
podra solicitar que el trabajador que esta gozando de un descanso otorgado por
la realizacion de un trabajo excepcional en sobretiempo retorne a su centro de
trabajo (hasta por el maximo de ocho horas consecutivas). Para ello debera
contar con el consentimiento del trabajador, y reprogramar en un plazo maximo
de 48 horas la respectiva compensacion en coordinaciéon de Recursos Humanos
0 las que haga sus veces, utilizando para ello los formatos establecidos en la
presente Directiva.

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

Es de responsabilidad directa de la jefatura que autorizo el trabajo excepcional
en sobretiempo, la programacioén y ejecuciéon oportuna de la compensacion y/o
periodos de descansos en los plazos establecidos en la presente directiva (Art.
24 del RIT), bajo responsabilidad.

Vil. RESPONSABILIDAD

El Gerente General: Aprobar la presente directiva mediante resoluciéon de
Gerencia. Elaboracion de informe, previa validacion de la presente directiva con
la finalidad de presentarlo al Comité de Direccion Transitoria para su
aprobacion.

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

Jefe de Recursos Humanos:
e Administrar y velar por la correcta aplicacion y cumplimiento de las

disposiciones contenidas en la presente directiva.
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» Custodiary conservar los Registros de Control de Asistencia, fisico o digital,
para efectos de atencién de solicitudes de descanso por horas en
compensacion por el trabajo excepcional en sobretiempo.

* Computar las horas de permanencia adicional del personal.

¢ Realizar en coordinacion con el jefe inmediato del trabajador, visitas de
inspeccion, verificacion y/o de control del trabajo realizado fuera del horario
establecido como jornada laboral.

e Presentar al Gerente de Administracion y Finanzas el reporte de control del
trabajo excepcional en sobretiempo de forma mensual para su supervision,
segun Anexo N° 3 - “Reporte Mensual de Control de Compensacion de
Trabajo Excepcional en Sobretiempo.

e Aplicar, dar seguimiento y evaluar la presente directiva.

7.4. De los Directores y Jefes de érganos y Unidades organicas: De difundir y
aplicar lo establecido en este documento, en el ambito de su competencia.

7.5, El Trabajador: Dar cumplimiento a lo dispuesto en esta directiva.
Vil DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINALES
8.1. Extraordinariamente, las horas de trabajo excepcional de sobretiempo

acumuladas previamente a la implementacion de la presente directiva, deberan
ser programadas inmediatamente posterior al goce del descanso vacacional
correspondiente, con la finalidad de cumplir y/o regularizar lo dispuesto
conforme lo estipulado en el numeral 6.12 literal a).

82 A falta de acuerdo en la programaciéon para la compensacion del trabajo
excepcional en sobretiempo, el jefe inmediato en su facultad directriz, podra
programar dicha compensacién segun lo estipulado en el numeral 6.12 literal
a). y comunicara a la Oficina de Recursos Humanos segun lo estipulado en la
presente directiva.

Las autorizaciones de trabajo excepcional en sobretiempo de forma que sean
detectadas para beneficiar algun trabajador, sera considerado como falta
grave; por lo que sera sancionado disciplinariamente a la jefatura que lo
autorizo, segun los procedimientos internos o de conformidad de ley.

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

ANEXOS

Anexo Nro. 1: Formato de autorizacion de trabajo excepcional en sobretiempo

9.2 Anexo Nro. 2: Formato de acuerdo de compensacion de trabajo excepcional
en sobretiempo.
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94 Anexo Nro. 3: Reporte Mensual de Control de Compensacion de Trabajo
excepcional en sobretiempo.
9.3 Anexo Nro. 4: Flujograma de Control de Trabajo Excepcional en Sobretiempo.
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FORMATO DE AUTORIZACION DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO

AUTORIZACION DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO NRO

Fecha : / /
A Laboral icio de E i
MOTIVO POR LA QUE SE PROLONGA LA JORNADA ORDINARIA [AUMento carga Laboral [ ] Servicio de Emergencia [_]
|Falta de Dotacién |:| Otro: (Especificar):
ESPECIFICAR SI EL SOBRETIEMPO SE REALIZARA EN DIAS DE:  |Dia de Trabajo ) Dia Feriado [ ) Dia de Descanso { )

NRO. DE ORDEN DE SERVICIO |DESCRIPCION DEL TRABAJO A REALIZAR

El (Los) trabajador({es) se compromete(n) voluntariamente a laborar en horario adicional segtn el siguiente detalle;

N2 NOMBRES APELLIDOS DNI CARGO FECHA HORADE| HORS. LNRO bE FIRMA:

INCIO | TERMINO | HORAS

OBSERVACION:

AUTORIZADO POR:

Autorizado por:

. VB2 Recursos Humanos Fecha de autorizacién:
(Indicar Nombre y Firma del Jefe Directo)

El formulario debera estar firmado por el (los) trabajador(es) y una vez otorgadas las respectivas autorizaciones sera remitido a la oficina de Recursos Humanos.
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ANEXO N° 02

FORMATO DE ACUERDO DE COMPENSACION DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN
SOBRETIEMPO

ACUERDO DE COMPENSACION DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO NRO......

NOMBRES APELLIDOS CARGO GERENCIA /OFICINA

Al amparo del artfculo 102 del Decreto Supremo 007-2002-TR y el articulo 269 del Decreto Supremo 008-2002-TR. La EPS MOQUEGUA 5.A.
y el trabajador que suscribe, convienen en compensar el trabajo excepcional en sobretiempo, mediante el otorgamiento 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 compensacion 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/O
SOBRETIEMPO - " FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO DIAS A COMPENSAR

TOTAL DE HORAS POR COMPENSAR

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 segtin las disposiciones de la Directiva de Trabajo Excepcional en Sobretiempo.
P.D.: Adjuntar copia de las autorizaciones a compensar.

Fecha:

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

JEFE INMEDIATO

(Nombre del Jefe Inmediato)
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ANEXO N° 03

REPORTE MENSUAL DE COMPENSACION DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO (TES)

BEL v Pl
FECHA DE REPORTE:
L G Equivalencia en | . Fechade e Equivalente en Saldo por Saldo por
-Cédigo del > e Nede | N°dehoras TES | - dias TES Fecha de TES |vencimiento para|.  Horas Dias compensar en | compensar
N Trabajador L Nombres y Apellidos ‘Unidad/Oficina - | Autorizacién |  ejecutadas ~ ejecutadas . | ejecutadas | compensacién | compensadas | Compensados horas en dias

TOTALES

EMITIDO POR:

FIRMA 'Y SELLO:
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W Agua
Vi Moquegua

I INICIO l

N

1. Jefe Inmediato

Solicita autorizacion de TES
justificando la necesidad,
mediante Formato de
Autorizacion de TES con 24 horas
de anticipacion.

2.Trabajador
acepta

FIN | €——

ANEXO N° 4

"FLUJOGRAMA DE COMPENSACION DE TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO"

lefe Inmediato
/RRHH/Trabajador

4. lefe Inmediato

5. Oficina de RRHH

6. Trabajador

Firman Autorizacion de TES por
triplicado y envia una copia
a su Gerente de Unidad por correo.

Informa al personal de vigilancia
para que permita del ingreso del
personal autorizado a realizar TES.

Mantendra un archivo fisico o
digital de las autarizaciones para el
control de las compensacicnes

Debera registrar su asistencia al
inicio y al termino del TES a traves
de los registros oficiales
establecidos en su sede

11. lefe Inmediato

Sl

Solicitara el retorno a su centro
de trabajo (hasta por el max. de
ocho horas) previo acuerdo y
reprogramacion.

12, Oficina de RRHH

Elaborar reporte de control de
TES de forma mensual segun
(Anexo N 3) para enviarle a GAF
para su supervisién y control del
procedimiento Interno.

10. ¢Se solicita
retorno al trabajador
que esta

compensando?

9. Trabajador

lefe Directo / RRHH/
Trabajador

T lefe Inmediato/Trabajador

Goza de su compensacion segun
programacion acordada en el
Convenio, dentro de los 30 dias de
ejecutadas

Firman el convenio de

compensacion en triplicado en un
plazo maximo de 48 horas de
autorizadas y ejecutadas el TES

N

Programara de comun acuerdo los
periodos equivalentes de descanso,
segun formato "Acuerdo de
Compensacién"

LEYENDA

TES: Trabajo Excepcional en Sobretiempo

GAF: Gerencia de Adminstracion y Finanzas
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