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. OBJETO

| Establecer los linsamientos para realizar la compensacién de horas de licencia con goce de
haber olorgadas y olras horas, en el marco de la emergencia nacional o sanitaria ocasionada
por el COVID-19, de los trabajadores de la EPS MOYOBAMBA S.A,

. AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de aplicacion para todos/as los/as trabajadores/as de la EPS
MOYOBAMBA S.A., y que se encuentran o se encontraron de licencia con goce de haber
compensable en el marco de la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19.

. BASE NORMATIVA

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliacion de la Vida laboral y familiar.
Decreto Legislativo N° 1488, que establece disposiciones de prevencién y proteccion
para las personas con discapacidad ante la emergencia sanitaria ocasionada por el
COVID -19.

Decreto Legislativo N° 1474, que fortalece los mecanismos y acciones de prevencion,
atencion y proteccion de la persona adufta mayor durante la emergencia sanitaria
ocasionada por el COVID 19.

Decreto Legislativo N° 1499, que establece diversas medidas para garantizar y fiscalizar
la proteccion de los derechos socio laborales, de los/as trabajadores/as en el marco de
la emergencia por el COVID-19.

Decreto de Urgencia N° 139-2020, decreto de urgencia que establece medidas
extraordinarias y urgentes en el marco de la emergencia sanitaria por la covid-19, asi
como medidas en materia presupuestaria que impulsen a coadyuvar el gasto publico.
Decreto de Urgencia N° 026-2020, que establece diversas medidas excepcionales y
temporales para prevenir la propagacion del coronavirus (covid-19) en el territorio
nacional.

Decreto de Urgencia N° 029-2020, que dictan medidas complementarias destinadas al
financiamiento de la micro y pequefia empresa y otras medidas para la reduccién del
impacto del COVID-19 en la economia peruana.

Decreto de Urgencia N° 078-2020, que establece medidas extraordinarias para la
compensacion de horas de licencia con goce de haber otorgadas en el marco de la
emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19 en el Sector Publico.

- Decreto de Urgencia N° 055-2021, Decreto de Urgencia que establece medidas
extraordinarias complementarias que permitan el financiamiento de gastos para
promover la dinamizacion de la economia y dicta otras disposiciones.

. Decreto Supremo N° 008-2020-SA, que declara en emergencia sanitaria a nivel nacional
por el plazo de noventa (90) dias calendario y dicta medidas de prevencioén y control del
COVID-19, prorrogada por los Decretos Supremos N° 020-2020-SA, N° 027-2020-SA. N°
031-2020-SA y N° 009-2021-SA.

- Resolucion Ministerial N° 099-2020-TR, que aprueba el documenio denominado
“Declaracion Jurada”, a que se refiere el numeral 8.3 del articulo 8 del Decreto Supremo
N° 083-2020-PCM.
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. Resolucion Ministerial N° 972-2020-MINSA, que aprueba sl documento técnico
“Lineamientos para la Vigilancia, Prevencion y Control de la salud de los trabajaclores con
riesgo de exposicion a COVID-19".

. Decreto Legislativo N° 1280, Decreto legisiativo que aprueba la ley marco de la gestién y
prestacion de los servicios de sansamiento, y sus respectivas normas reglamentarias v
complementarias.

. Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del D. Leg N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

6. Decreto Legislativo N° 713 sobre los descansos remunerados de los trabajadores sujetos
al régimen laboral de la actividad privada, aprobacio por Decreto Supremo N° 012-92-TR.

. Resolucién de Gerencia General N° 041-2020-EPS-M/GG, que aprueba la modificacion
del horario de trabajo de la EPS MOYOBAMBA S.A, de manera temporal y excepcional.

. Resolucién de Gerencia General N° 012-2020-EPS-M/GG, que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF) de la EPS MOYOBAMBA S.A.

. Reglamento Interno de Trabajo de la EPS MOYOBAMBA S.A, aprobado con Resolucion
de Gerencia General N° 027-2019-EPS-M/GG, de fecha 12 de marzo del 2019.

| 4. DISPOSICIONES GENERALES

El presente documento constituye un instrumento de gestion para planificar e
implementar la compensacién de horas no laboradas por los/las trabajadores/as de la
EPS MOYOBAMBA S.A. en el marco de los dispositivos normativos promulgados por el
COVID19.

La compensacion de horas no laboradas a las que refiere el presente documento es
aplicable para el personal indicado:

- Trabajadores que desempefien puestos incompatibles con el trabajo remoto.

- Trabajadores que no cuenten con medios digitales que le permitan laborar a distancia.

- Trabajadores que una vez levantado el aislamiento social obligatorio (entiéndase
cuarentena) por pertenecer al grupo de riesgo se les impida realizar la prestacion
presencial de sus labores.
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. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1. SOBRE LA LICENCIA CON GOCE DE HABER

5.1.1 Los/as trabajadores/as a los/las que hubiera sido otorgada la licencia con goce de
remuneraciones' y que se reincorporen al trabajo deberan proceder a la recuperacion
de las horas no laboradas.

5.1.2 Los/as trabajadores/as que durante la Emergencia Sanitaria se encuentran
desarrollando labores bajo la modalidad presencial, pueden realizar la recuperacién
de horas bajo la modalidad de trabajo remoto o una modalidad mixta; para efectos de
lo cual, a solicitud de los mismos, excepcionalmente la entidad podra asignar
adicionalmente funciones distintas a las funciones propias del servidor.

5.1.3 En el marco de dicha compensacion, el/la trabajador/a puede optar por emplear
adicionalmente otro mecanismo compensatorio a efectos de reducir el tiempo de

' De conformidad con &l numeral 20.2 del articulo 20 del Decreto de Urgencia N° 026-2020 y el literal a) del
numeral 26.2 del articulo 26 del Decreto de Urgencia N° 029-2020
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compensacion correspondients, previo acuerdo expreso y por escrito, ante la Oiicina
de RRHH de la EPS MOYOBAMBA S.A, o las que haga sus veces.

5.2. SOBRE LA LABOR PRESENCIAL CON JORNADA REDUCIDA POR COVID-19

Los/las trabajaclores/as que han venido laborando en forma presencial durante sl
Estado de Emergencia Nacional, pero que han prestaclo servicios en una jornada menor
a la establecida por el Reglamento Interno de Trabajo de la EPS MOYOBAMBA S.A,
deberan realizar las coordinaciones con la oficina de RRHH de la EPS MOYOBAMBA
S.A, olas que haga sus veces, para recuperacion de las horas dejadas de laborar.
Para tal efecto, la EPS debera coordinar con los/as trabajadores/as, conjuntamente con
sus Jefaturas inmediatas, las horas y horarios adicionales para su pronta
compensacion. La Oficina de Recursos Humanos comunica el horario finalmente
definido.

SOBRE EL CONTROL DE HORAS POR COMPENSAR Y EL INICIO DE LA
COMPENSACION

La Oficina de Recursos Humanos, o las que haga sus veces, es responsable de llevar
en forma detallada el control de horas pendientes por compensar de cada uno de los
trabajadores de la empresa.

La Oficina de Recursos Humanos, o las que haga sus veces, deberd comunicar a los/las
trabajadores/as las horas compensadas de manera trimestral, a fin que puedan
contabilizar adecuadamente las horas pendientes de compensar a la empresa.

Para el inicio de la compensacion de horas dejadas de laborar, es inclispensable Ia
comunicacion a la oficina de RRHH, o las que haga sus veces; el jefe inmediato debera
informar previamente e indefectiblemente a la Oficina de recursos humanos el inicio de
la compensacion.

Cualquier prestacion de labores adicionales fuera del horario de trabajo o en dia no
laborable debera contar con la autorizacion de la oficina de RRHH (o las que haga sus
veces), para efectos de ser consideradas para la compensacion de las horas dejadas
de laborar por parte del trabajador.

MECANISMOS DE COMPENSACION DE HORAS

Las horas pendientes derivadas de la licencia con goce de haber otorgada a los/as
trabajadores/as, en el marco de la Emergencia Nacional o Sanitaria, se compensaran
de la manera siguiente:

a) Arazénde dos (2) horas diarias maximas adicionales a su jornada de trabajo,
de manera presencial o remota. Para el computo, se considerara horas completas,
No se consideraran para la compensacion, las labores prestadas en lapsos
menores a 01 hora.

b) Adicionaimente a la recuperacion de horas durante su jornada laboral, el personal
administrativo que a la fecha no labora los sdbados vy teniendo en cuenta la
cantidad de horas por devolver y con el fin de que concluyan la devolucion de horas,
deberan realizar la devolucién de horas los dias sabados hasta en 8 horas diarias.
Asimismo, de acuerdo a las necesidades de servicio y previa coordinacién con el
trabajador se podran ampliar la recuperacion de horas diarias en 01 a 02 horas.

EPS MOYOBAMBA 3.A. 4
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c) Para los trabajadores que realizan labores operativas de Produccion, la Gerencia
de Operaciones realizard la ampliacién en la programacion de turno pravia
coordinacion con el trabajador y la Oficina de Recursos Humanos.

En caso el/la trabajador/a opte por compensar mas horas de las sefialadas 2n el
parrafo anterior, debe contar con la autorizacion de su jefe/a inmediato/a.

Con las vacaciones pendientes de goce del/de la trabajador/a, seran
determinadas por fa EPS MOYOBAMBA S.A en coordinacién con elfla trabajacioi/a;
a falta de acuerdo prima la definicion de la empresa, conforme al articulo N° 7 del
Decreto Supremo N° 002-2019-TR.

En lo que respecta al adelanto de vacaciones, este mecanismo de compensacion
sera adoptado siempre y cuando sea solicitado voluntariamente por el/la propio/a
trabajador/a, a través de un documento formal dirigido a su jefe/a, con copia a la
Oficina de Recursos Humanos, respetando ias disposiciones establecidas en Ia
normativa que regula la materia.

En lo que respecta a los trabajadores que puedan tener horas extraordinarias a
su favor pendientes de compensar debidamente registradas, autorizadas y
confirmadas por el area de Recursos Humanos de la EPS, deberan ser
compensadas con las horas derivadas de la licencia con goce de haberes
compensable otorgadas en el marco de la emergencia sanitaria derivada por el
COVID-19. Para el efecto la Oficina de Recursos Humanos debe realizar las
gestiones respectivas, y documentar lo necesario, informando a los trabajadores
previa revision del récord establecido.

Las capacitaciones organizadas por la EPS que se encuentren dentro del PDP
(Plan de Desarrollo de Personas de la Empresa y/o el Plan de Fortalecimiento de
Capacidades aprobado con antelacion para el afio en curso, en el caso de las
Capacitaciones que irroguen costo) considerando las horas de capacitacién de
formacion laboral (taller, curso, diplomado, programa de especializacion, pasantia
y conferencia) efectuadas siempre que estén relacionadas con los objetivos
institucionales y/o las funciones asignadas y/o con los temas vinculados con la
Emergencia Sanitaria o que se deriven de esta. Durante la cuarentena, éstas
podran ser utilizadas también para compensar las horas derivadas de Ia licencia
con goce de haberes compensable otorgadas en el marco de la emergencia
sanitaria derivada por el COVID19. Para el efecto la Oficina de Recursos Humanos
debe realizar las gestiones respectivas, y documentar lo necesario, e incluir en el
récord establecido de capacitaciones, y debera comunicar a los trabajadores.

Para las capacitaciones que no irroguen gasto a la empresa, podran ejecutarse
de manera inmediata y considerarse en la compensacion, sin requerir la aprobacion
del Plan de Desarrollo de las Personas de la empresa y/o el Plan de Fortalecimiento
de Capacidades o estar inscritas en este, siempre que la capacitacion a la que
acceda el/la trabajador/a esté estrictamente relacionada con los objetivos
institucionales y/o las funciones asignadas y/o la capacitacion esté relacionada con
temas vinculados con la Emergencia Sanitaria o que se deriven de esta. De manera
previa a la ejecucién de este tipo de capacitaciones, ellla trabajador, mediante
correo electrénico o memorandum dirigido a la Oficina de Recursos Humanos, a
través de su jefe/a inmediato/a, debe remitir a siguiente informacién:

¥ Temario de la capacitacion.

¥ Fechas y horario de la capacitacién

¥ Entidad y/o Empresa que brinda la capacitacion.

¥" Copia de la matricula

EPS MOYOBAMBA S.A. 5
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Remitida la informacién por parte del/del trabajador (a), la ORH verifica que la
capacitacién se encuentre alineada a los objetivos institucionales y/o las funciones
asignadas y/o con los temas vinculados con la Emergencia Sanitaria o gue se
deriven de esta.

El plazo de evaluacion de la ORH sera de un (01) dia habil, luego del cual comunica
el resultado al/a la trabajador (a) y a la Gerencia de Administracidn y Finanzas.
Excepcionalmente, en el marco de la rscuperacidn, esta se puede realizar
medliante trabajo remoto o trabajo mixio; cabe destacar que resulta posible Ja
asignacion adicional de funciones distintas a las funciones propias del servidor, a
cargo de la empresa.

Los/as trabajadores/as pueden compensar sus horas derivadas de la licencia con goce
de haber, con uno o mas de los criterios indicados en el numeral 5.4.1.

La compensacion de horas diarias debera ser fijada por la Gerencia General a
propuesta de la Oficina de Recursos Humanos de la EPS tomando en cuenta criterios
como:

La zona de trabajo

El horario de ingreso

La jornada laboral establecida

La hora de inicio/fin de la inmovilizacion social obligatoria

Las condiciones médicas del trabajador/a

La condicion de discapacidad o la del familiar que se encuentra bajo su cuidado.

El tiempo necesario para que el/la trabajador/a retorne a su domicilio

Si es mujer gestante, si el/la trabajador/a tiene a su cargo hijos/as en edad escolar
0 si tiene bajo su cuidado a personas adultas mayores, asi como la conciliacién
familiar y laboral.

Dicha recuperacion de horas puede efectuarse de forma presencial o a través de la
ejecucion de trabajo remoto o mixta, y debe ser informada previamente a la Oficina
de Recursos Humanos.

En el caso de los/as trabajadores/as a los/las que hubiera sido otorgada la citada
licencia con goce de remuneraciones y que luego se hubieran reincorporado mediante
la modalidad de trabajo remoto, pueden efectuar la compensacién de las horas no
laboradas mediante la modalidad de trabajo remoto. Excepcionalmente, en el marco de
la recuperacion realizada mediante trabajo remoto, resulta posible la asignacion
adicional de funciones distintas a las funciones propias del trabajador.

3. MEDIDAS EXTRAORDINARIAS Y COMPLEMENTARIAS PARA LA COMPENSACION

DE HORAS DE LICENCIA CON GOCE DE HABER OTORGADAS EN EL MARCO DE
LA EMEGENCIA SANITARIA OCASIONADA POR EL COVID-19.

5.5.1. Exoneracion de horas de compensacién por desvinculacién de trabajadores/as

debido a factores ajenos a su voluntad.

Se exonera a los/as trabajadores/as que se desvinculen de EPS MOYOBAMBA
S.A. sin que hayan podido efectuar la compensacién de horas, del cumplimiento
de las mismas, siempre que la desvinculacion se produzca debido a factores ajenos
a su voluntad, conforme con las causales de cese previstas en su régimen laboral,
tales como: el fallecimiento, cese por limite de edad, entre otros, con excepcién de
la ne renovacién de contrato.?

% Segiin el numeral 2.1 del articulo N° 2 del Decreto de Urgencia 078-2020
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» De manera previa, la Oficina de RRHH aplica Ia compensacién de horas
acumuladas en sobretiempo a favor del trabajador o compensacion de horas por
capacitacion ejecutadas fuera del horario de labores, o de acuerdo con los criterios
desarrollados en el numeral 5.4.1 del presente documento. Luego de agotadas las
acciones sefaladas y en caso existieran horas restantss pendientes de
compensacion, procede la exoneracion de horas indicada en el presents punio.

» Las horas que no son materia de compensacion {gue gueden luego de descontar
las horas de trabajo en sobretiempe y las horas de capacitacién acumuladas), estas
no seran consideradas—como tiempo de servicios—para el computo de la liquidacion
de beneficios sociales o vacaciones truncas3.

&2.2. Compensacién de horas de licencia con goce de haber en caso de desvinculacién
por renuncia o no renovacién de contrato del/de trabajador/a.

En el caso de los/as trabajadores/as que durante el periodo de emergencia sanitaria
ocasionada por el COVID-19 se encontraron bajo licencia con goce de haber, y cuyo
vinculo laboral culminara anies de cumplir con la compensacion de horas a que se
refiere el numeral 5.1.1 de la presente directiva, como consecuencia de la renuncia o
no renovacion del contrato, EPS MOYOBAMBA S A. aplica para la compensacion de
horas y en orden de prioridad, lo siguiente:

a) Las horas acumuladas en sobretiempo a su favor, las horas de capacitacion
organizadas por la EPS y ejecutadas, o las horas de acuerdo con los criterios
desarrollados en el numeral 5.4.1 del presente documento,

b) En caso que luego de la aplicacion de las medidas indicadas en el literal a) anterior,
aun existieran horas restantes pendientes de compensacion, el/la trabajador/a
debe cumplir con la compensacion de las horas restantes en la siguiente
vinculacién laboral que tuviera con cualquier entidad del sector publico, hasta el 31
de diciembre de 2021* o la fecha que se establezca en las normas vigentes.

c) En caso que hasta el 31 de diciembre de 20215, ellla trabajador/a no hubiera
cumplido con la compensacién total de las horas de licencia con goce de haber
otorgada durante la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19, EPS
MOYOBAMBA S.A, a través de la ORH, deja constancia de la cantidad de horas
no compensadas en la hoja de liquidacion correspondiente al/al trabajador/a al
momento de su cese. Asimismo, la ORH lo hace de conocimiento a la Autoridad
Nacional del Servicio Civil (en adelante SERVIR) a efectos de que la empresa lo
incorpore en el Registro de Servidores con Horas Pendientes de Compensacion®.

5.5.3. Acciones de cobro en los casos de desvinculacién delide la trabajador/a por
aplicacion de sanciones administrativas o judiciales.

En el casoc de trabajadores/as que durante el periodo de emergencia sanitaria
ocasionada por el COVID-19 se encontraron bajo licencia con goce de haber, y cuyo
vinculo laboral culminara antes de cumplir con la compensacion de horas a que se
refiere el numeral 5.4.1, como consecuencia de la aplicacién de una sancién

3 Segiin el numeral 2.4 del articulo 2 del Decreto de Urgencia N* 078-2020

% Fecha limite segun el Decreto Urgencia N° 078-2020, articulo N° 3,

® Fecha limite seguin el Decreto Urgencia N° 078-2020, articulo N° 3.2

® El registro indicado se ubica en la pagina de servir:

https :f/app.semfr.gab.pe/CompensacionPortal/faces/seguridad/index.xhtmi
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administrativa o judlicial, EPS MOYOBAMBA S.A aplica para la compensacion de horas,
en orden de prioridad, lo siguiente:

a) Las horas acumuladas en sobretiempo y las horas de capacitacién ejecutadas, de
acuercle con los criterios desarrollados en el numeral 5.4.1 del presente
documento.

b) Silos mecanismos de compensacion sefalados en el literal a) anterior resultaran
insuficientes para la compensacion de horas, la EPS MOYOBAMBA S.A a través
de la Oficina de RRHH, aplicara e! descuento de las horas no compensadas de la
liquidacion de beneficios sociales y/o las vacaciones no gozadas o truncas que
tuviera acumuladas el/la trabajador/a al momento del cese.

©) En caso las acciones sefialadas en el presente punto no resultaran suficientes para
compensar el pago de las horas de licencia con goce de haber otorgadas, EPS
MOYOBAMBA S.A. a través de la Oficina de Recursos Humanos, deja constancia
de la cantidad de horas no compensadas en la hoja de liquidacién correspondiente
al trabajador al momento de su cese. Asimismo, la Oficina de RRHH de la EPS
deberan poner de conocimiento de SERVIR incorporandolo en el Registro de
Servidores con Horas Pendientes de Compensacion.

/ 5.6. RESPONSABILIDADES

5.6.1 La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces es la encargada de
implementar, controlar y ejecutar las disposiciones establecidas en el presente
documento.

5.6.2 La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces es la encargada de
validar las autorizaciones de compensaciones emitidas por las jefaturas
inmediatas, en base a la presente directiva.

5.6.3 La Oficina de RRHH, o la que haga sus veces, tiene la obligacion de revisar el
registro que SERVIR ha implementado para el control de las horas pendientes de
compensar, antes de la incorporacion de un/a nuevo/a trabajador/a, con el fin de
verificar si este/a cuenta con horas pendientes por compensar. De contar con horas
pendientes, la Oficina de RRHH, o las que haga sus veces, dispone las medidas
necesarias para el cumplimiento de dicha obligacion durante el desarrollo de esta
nueva relacion laboral.

5.6.4 La Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces es responsable de
informar en el registro de SERVIR el control de horas pendientes de compensar en
los casos que correspondan, segun el numeral 5.5 de la presente directiva.

5.6.5 Los jefes inmediatos son responsables de ejecutar y cumplir las disposiciones
establecidas en el presente documento, y son responsables de informar su
cumplimiento a la Oficina de Recursos Humanos, bajo responsabilidad.

6. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

6.1 Las horas dejadas de laborar por las facilidades brindadas como reducciones de
horarios, en el marco de la pandemia del COVID19, también podran compensarse bajo
estos lineamientos.

6.2 Los aspectos operativos no previstos en el presente documento, son resueltos por la
Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

6.3 Las fechas limites, asi como las medidas, a las que hace alusién el presente documento
se actualizaran automaticamente, en base la vigencia, prérroga y/lo modificatorias de la
normativa especial que regula la materia.
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6.4 La vigencia de los linsamientos del presente documento, esta sujeta a la vigencia del
marco normativo que regula la compensacion de horas dejadas de laborar en el sector
publico, debiéndose adecuar a sus respetivas modificatorias y/o prorrogas.
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