
'fucsEqat

''Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo"

_RESOLUC16N  DE GERENCIA GENERAL N° 081-2023 EMUSAP S.A/Ama3

Chachapoyas, lunes 31 de julio 2023

VISTO:

El informe N° 187-2023-EMUSAP S.A.-GAF-AREA RR.HH de fecha 31 de julio de 2023, con el provel'do

de Gerencia General y demas documentos; y,

CONSIDERANDO

Que,  LA  ENTIDAD,  es  una  empresa  ptiblica  de  derecho  privado,  Prestadora  de  servicios  de  Agua
Potable y Alcantarillado cuyo 5mbito de responsabilidad es en el Distrito y Provincia de Chachapoyas,
con autonomia t6cnica, presupuestal y administrativa en el ejercicio de sus funciones;

Que, mediante Resoluci6n de Gerencia General N° 047-2023 EMUSAP S.A/Ama3 de fecha 05 de mayo
de 2023, se aprob6 el  Plan  Estrat6gico lnstitucional  para el periodo 2023-2026.

ue,  mediante  Resoluci6n  de  Gerencia  General  N°  0127-2022  EMUSAP  S.A/Ama3  de  fecha  23  de

iciembre de 2022,  se aprob6 el  plan Operativo  de  EMUSAP  S.A.  para  el  2023,  luego de evaluar  las

proyecciones de las distintas gerencias y areas, en atenci6n a sus funciones y al  Plan Estrat6gico.

Que,  con  informe  N°  187-2023-EMUSAP  S.A.-GAF-AREA  RR.HH  de  fecha  31  de  julio  de  2023,  el
Coordinador  de  Recursos  Humanos  de  la  EPS  EMUSAP  S.A.,  informa  a  Gerencia  General  de  la  EPS

EMUSAP  S.A.,  alcanza  el  Manual  de  Procedimientos Administrativos del  area  de  Recursos  Humanos

para   su   aprobaci6n   mediante   acto   resolutivo,   documento   que   se   encuentra   registrado   en   la
Contraloria General de la Repllblica, para su cumplimiento como parte del sistema de Control Interno
como  Medidas de  Remediaci6n y las medidas de control.

Que,  en  raz6n  con  ello,  se  hace  necesario  emitir el  acto  administrativo  que  apruebe  el  Manual  de
Procedimientos Administrativos del area de Recursos Humanos.

t??``  Estando en aplicaci6n de las facultades conferidas a esta Gerencia General en el articulo 40°, numeral``¥   del   estatuto  de   la   Empresa,  y  demas  normas  concordantes,   con   los  vistos  del   Gerente  de

ministraci6n y Finanzas, Gerente de Asesoria Juridica y la Jefa(e) de  Desarrollo y Presupuesto.

ando a lo expuesto, y en el  uso de las atribuciones conferidas:

SE  RESUELVE:

ARTfcuLO PRIMERO.-APROBAR el Manual de Procedimientos Administrativos del area de Recursos
Humanos, )os mjsmos que como anexo son parte de )a presente resolucj6n.

ARTicuLO  SEGUNDO.-  NOTIFIQUESE  la  presente  Resoluci6n  a  los  6rganos  correspondientes  de  la
Empresa y dem5s instancias competentes interesadas.

ARTicuLO TERCERO.-DISPONER  Ia  publicaci6n  de  la  presente  resoluci6n  y anexos  (folios  25)  en  el

portal  institucional   ++    +           \           ;;

REGISTRESE,  COMUNI

Et BMum
CUMPLASE Y ARCHl'VESE.

C.c

Archivo.

Registro de Resoluci6n: 231028.002



EMuSAP S.A. e AGUA
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INFORME  N° 187-2023-EPS  EMUSAP S.A. -GAF-AREA RR.HH.

ASUNTO

REF

FECHA

lNG. CARLOS ALBERTO MESTANZA IBERICO
GERENTE GENERAL

Alcanza    Manual de Procedimientos Administrativos del Area de
Recursos Humanos para su aprobaci6n con Resoluci6n de GG.

Plan de Acci6n Anual -Secci6n Medidas de Remediaci6n de
Control lnterno

Chachapoyas, 31  de Julio de 2023

Por intermedio del presente me dirijo a Ud. para alcanzar el Alcanza
Manual   de   Procedimientos  Administrativos   del  Area   de   Recursos   Humanos,   para   su
aprobaci6n   mediante   acto   resolutivo,   documento   para   elaboraci6n   que   se   encuentra

::sgtj:#:d°deend:n%Tt|:'t:rr':oG:::roa[&eEba,E=SdbjjEa'RPEawlaEiiAC:.Eprdjmyjerat:C#:5,8%:eseE
CONTROL,  que  son  acciones  programadas  para  implementar  y  ejecutar  en  los  plazos
establecidos.

EI Manual de Procedimientos Administrativos del Area de Recursos Humanos de 25 folios, y
se debe aprobar con acto resolutivo.

Es lo que informo a Usted para los fines pertinentes y lo que estime por conveniente.

Atentamente.

C.c. Archivo
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EMUSAP S.A.
Tral)ojamos pare seruirLe mejor eAguaChachapoyas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

1.-OBJETIVO

EI  objetivo del  Manual  de  Procedimientos  de  la  Oficina  de  Recursos  Humanos de  la
Empresa   Prestadora   Municipal   de   Servicio   de  Agua   Potable   y  Alcantarillado   de
Amazonas  Sociedad  An6nima  ``EIVIUSAP  S.A.",  es  la  de  proporcionar  lineamientos
basicos en cuanto a las actividades que se desarrolla en dicha area como:  las tareas
especificas, el flujo de comunicaci6n e informaci6n, el estudio de tiempos y movimientos,
asi  como  la  responsabilidad,  ademas  de  su  relaci6n  entre  las  areas  dentro  de  la
empresa cumpliendo mas objetivos.

1.1.       Lograr el funcionamiento del sistema de Recursos Humanos, en concordancia
con las disposiciones legales vigentes, con el POA - plan Operativo Anual, y la
politica general de la Empresa.

1.2.       Obtener los recursos humanos necesarios para la ejecuci6n de las funciones de
la Empresa.

1.3.       Velar  por  el  empleo  eficiente  de  los  recursos  humanos  de  que  dispone  la
Empresa,   en   armonia   con   los   principios   generales   de   administraci6n   del
personal.

1.4.       Dinamizar   el    cumplimiento    de    las    Normas    lnternas    de    Control    en    la
administraci6n del personal en las areas funcionales de la Empresa.

1.5.       Mantener actualizado todos los informes y registros de personal.
1.6.       Lograr la administraci6n eficiente de las remuneraciones del personal.
1.7.       Suministrar  la  informaci6n  necesaria  para  la  direcci6n  y  administraci6n  del

personal.
1.8.       Cumplir  oportunamente  con  las  disposiciones  legales,  tributarias,   laborales,

administrativas y de control en vigencia.
1.9.       Lograr la coordinaci6n  del  desarrollo de las actividades del Area de  Recursos

Humanos con las demas areas funcionales de la Empresa.

2.-FINALIDAD

El presente manual, tiene como finalidad el de informar, guiar y establecer uniformidad,
; - claridad y eficiencia en cada uno de los procedimientos que realiza el Area de Recursos

Humanos, describiendo la secuencia 16gica de las distintas operaciones o pasos de que
se compone un procedimiento.

3.- ALCANCE

I ambito operacional del presente Manual de Procedimientos, esta circunscrito al Area
de Recursos Humanos

4.- RESPONSABILIDAD DEL PROCEDIMIENTO

EI Area  de  Recursos  Humanos  sera  el  nivel  organizacional  que  se  ha fa  cargo de  la
aplicaci6n  del  procedimiento  establecido,  debiendo  la  Gerencia  de  Administraci6n  y
Finanzas velar de su cumplimiento previa aprobaci6n mediante resoluci6n de Gerencia
General.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS ®
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5.-REVISION

El presente Manual de Procedimientos, sera revisado permanentemente, estando sujeto
a modificaciones, cuando las circunstancias lo requieran; Ios cambios se haran efectivos
de  acuerdo  a  disposiciones  legales  y  administrativas  pertinentes.  EI  Coordinador de
Recursos   Humanos,   programa  y  ejecuta   la   actualizaci6n  del   MAPR0  como   una
actividad en el  Plan Operativo de cada afio,  lo que sera coordinado y apoyado por la
Oficina de Desarrollo y Presupuesto.

6.- PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

6.1.-REMUNERACIONES
6.1.1.- Elaboraci6n de Planillas de Remuneraciones.
6.1.2.-Elaboraci6n de Compensaci6n por Tiempo de Servicios.
6.1.3.-Elaboraci6n de Reportes para Descuentos -Remuneraciones.
6.1.4.-Elaboraci6n de Planillas de Tributos, Aportaciones y Otras Obligaciones.
6.1.5.-Control de Asistencia
6.1.6.-Control de Licencia C/ Sin Goce de Haber.
6.1.7.- Control de Vacaciones
6.1.8.-Contratos de Personal.
6.1.9.-Liquidaci6n Beneficios Sociales

6.2.-CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS
6.2.1.- Plan Anual de Capacitaci6n, capacitaciones y feplicas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECuRSOS HUMANOS ®
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6.1.- REMUNERACIONES

6.1.1.-Elaboraci6n de Planilla de Remuneraciones

Responsable NO Descripci6n de la Actividad

Area de Recursos

1 Registra informaci6n de un nuevo trabajador
empleado u obrero, en el sistema.

2 Si el trabajador se reintegra a la empresa, solo
se activa de nuevo el registro y verifica toda la
informaci6n pertinente.

3 Registra en el sistema las tardanzas y faltas de
Humanos Ios reportes elaborados, asi como [as licencias

y permisos para procesar la planilla de
remuneraciones.

4 Verifica en el sistema la cantidad y conceptos
de todos los trabajadores de la empresa, tanto
empleados como obreros.

5 Si existieran anomalias en cuanto al ingreso de
datos, conceptos, ingresos o descuentos del
trabajador se rectifican oportunamente.

Area de Recursos
6

lmprime tres juegos de las planillas de
remuneraciones, que son enviadas al Area de
Contabilidad, quien las revisa y de encontrarlas

Humanos conforme las firma y sella en serial de
conformidad y las devueltas al Area de

Area de Contabilidad 7
Recursos Humanos para seguir con los
tfamites correspondientes,

Gerencia de

8

Recursos Humanos solicita la certificaci6n
Administraci6n y Finanzas presupuestal a la Oficina de Desarrollo y
Oficina de Desarrollo y Presupuesto para proceder con el pago
Presupuesto respectivo acompafiando los tres juegos de las
Gerencia General planillas de remuneraciones, quien certifica las

firma y sella las que son derivadas al Area de
Recursos Humanos con la certificaci6n quien
las hacer firmar a las Gerencia General y
Gerencia de Administraci6n y Finanzas, para
luego alcanzar a  Tesoreria para su Dago.

Area de Tesoreria 9

Recepciona las planillas y boletas por
triplicado, y procede a efectuar el pago a los
trabajadores por medio del Banco, archivando
un juego de las planillas y deriva al Area de
Recursos Humanos dos juegos de planillas y
Ias boletas de pago debidamente firmados por
Ios trabajadores en sefial de conformidad.

Area de Recursos 10 Recepciona las planillas por duplicado y
Humanos boletas de pago, verifica que esten

debidamente firmadas por los trabajadores y
procede a su archivo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS ®
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 01  Elaboraci6n de Planilla de Remuneraciones

ffi¢?¥.fi,.¥

AREA DE RECURSOS AREA DE CONTABILIDAD OFICINA DE GERENCIA AREA DE
HUMANOS DESAR. Y PRE. GENERAL y OAF TESORERIA

INICIOJRegistrainformaci6n del niievotrabajadorenelsistemaJ

Area de Contabilidad, revisadeencontrarlaseroresu

Fteepejona las
Recepciona las planillas Reeepciena las

Trabajador se reinfegra a la empresa, se observaci6n devuelve a Area

activa nuevo regisfro de RR. HH. de estar bien loenviaGerenciadeAdminy

JRegistraalsistemalastardanzas,faltas,licenciasypemisospa/aprocesodelaplanilladeremuneraciones.JVerificaenelsistemalosconceptosdetodoslostrabajadoressegtlnfegimenJSiexisteanomaliasalingresodedatos,conceptos,ingresosodescuentosdel

Finanzas pare la fimaObservaci6nsedevuelveparaSucorreoci6rl'II''''II--------JIIIIIIIII'i'Contabilidadquienrevisa de

trabajador se rectifican opertu namente.

iiijE)          '...EN+r\
I.-€1  Ii.>.?'|mprime tree juegos de las planiwas

de remuneraclones, y boletas de

Pago planLIlas de

encontrarlas conforme I as remuneiaciones, de remuneraciones, planillas y bolctas,

-:i±`_ fima y sella en seflal de verifica dispenibilidad para su fima y sello procedo a efwhar el
corfomidad las envla a presupuestal las pago a los trabajadores

Recursos Humanos para qiie certifea,  fima y sella par medio del Banco.I
`£, solicite  la certifcaci6n Ias registra.

6Jc)=)-J2.9~r~3--.``f,a/
presupuestal

a""ee2j2,y               ,RecepcionalasplanillasyboletasdepagofirmadasvlosarohivaA,,@z"o`,

7F-    /§§J/'

PS'A..

-  -  -I-+
:,          ,l,,i    ,   ,-``,``
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6.1.2.- Elaboraci6n de Planilla de Compensaci6n por Tiempo de Servicios

#%i.S=ifei..

Responsable NO Descripci6n de la Actividad

Area de Recursos

1 Efectua el calculo de la Compensaci6n por
Tiempo de Servicios de acuerdo a la
normatividad vigente de cada uno de los
trabajadores empleados u obreros.

2 Verifica los conceptos computables y realiza el
Humanos calculo de todos los trabajadores de la

empresa, tanto empleados como obreros.
3 Si existieran anomalias en cuanto al calculo

efectuado, ingresos de datos o conceptos
computables se rectifican oportunamente.

Area de Recursos 4
Imprime tres juegos de las planillas de CTS,
que son envjadas al Area de Contabilidad,

Humanos quien las revisa y consolida con las provisiones

Area de Contabilidad 5
mensuales de encontrarlas conforme las firma
y sella en serial de conformidad y las envia a
Ias instancias superiores, caso contrario son
devueltas al Area de Recursos Humanos para
las correcciones necesanas.

Gerencia de

6

Recepciona los tres juegos de las planillas de
Administraci6n y Finanzas CTS, por cada entidad financiera para su firma
Oficina de Desarrollo y y sello las que son derivadas al Area de
Presupuesto Recursos Humanos para que solicite la
Gerencia General Certificaci6n Presupuestal para que se proceda

con el respectivo deposito.

Area de Tesoreria 7

Recepciona las planillas por triplicado y
liquidaci6n de CTS, y procede a efectuar el
dep6sito a los trabajadores por medio de Las
instituciones financieras que ellos eligieron
archivando un juego de las planillas y deriva al
Area de Recursos Humanos un juego de planilla
y las liquidaciones de CTS y dep6sito de los

+.-A#:¥"h/i`-`
trabajadores en serial de conformidad.

Area de Recursos 8 Recepciona las planillas de CTS por duplicado
Humanos del dep6sito realizado, verifica que esten

debidamente firmadas por las entidades
financieras. trabajadores y procede a su
archivo.

®



EMUSAP S.A.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 02 Elaboraci6n de Planilla de Compensaci6n
por Tiempo de Servicios

AREA DE RECURSOS AREA DE CONTABILIDAD OFICINA DE GERENCIA AREA DE

INICIOJEfectoaelcalculodela CompensacionporTiempodeServiciosdeacuerdoalanormatividadvigenteJVerificalosconceptoscomputablesyserealieaelcalculodelostrabajadores,de

Area de Contabilidad las revisayconsolidadeencontrarerroreslasdevuelveaRR.HH.

Reeepciona lasplanillasdeCTSverificadisponibilidad

Recepciona las planillasdeCTS,parasufimayselto,derivaaTesoreria

Reeepciona laspLanillasdeCTS yprecedeaefwharel

empleados como obreros.
y de estar conforme lo firma ysellaenschaldeconformidad y

JSiexistierananomaliasencuantoalcalculoefectuado,ingresosdedatosoconceptoscomputablesserecfficanoportunamente.

las envia al JDAF'Observaci6nse .

J
devuelve parasucomaci6nIJ

II,:%PcriTms: #e 'suo¥:nvieeda£ :I,aAn#:eContabilidedFZS\lJfs11,/::..•--_--s:

q5.6
Se envia Area de Contabilidad,quienrevisadeencontrarlas_urfisfip

=`_i+`+±`1

conforme lo firma y sella en seflaldeconformidadlasenvlaaRR. presupLiesfal lascertfficalasfirma y
deFdsito en lasontidedesfinancieras y

HH: para que solicite la sello, las registra. se las entrega la
Cedicaci6n Presupuestal, para el litiuidacton de CTS a

depesito respectivo cada trabajador.

I

'RecepcionalasPlanillasdedepdsitofirmadasylosarohiva©*`.-.--~.CA,`1DQ,.

-
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6.1.3.-Elaboraci6n de Reportes para Descuentos -Remuneraciones

Responsable NO Descripci6n de la Actividad

Area de Recursos 1

Al t6rmino del procesamiento e impresi6n de
planillas con todos los conceptos de
descuentos por tardanzas, faltas, retenciones

Humanos judiciales, retenciones por pfestamos, etc. a fin
de mes efectua el reporte de descuentos y
retenciones efectuados a los trabajadores
empleados u obreros.

Area de Recursos

2

Realiza en lnforme respectivo, las imprime
para ser enviados al Area de Contabilidad,

Humanos quien las revisa y concilia, de encontrarlas
conforme emite su visto bueno las firma y sella

Area de Contabilidad
en serial de conformidad y la envia a la Area
de Recursos Humanos para enviar a la
Gerencia de Administraci6n y Finanzas.

Gerencia de
3

Recepciona los informes y reportes de
Administraci6n y Finanzas descuentos y retenciones, para su firma y sello

y son derivadas al Area de Tesorerfa para su
Pago.

Area de Tesoreria
4

Recepciona los reportes de descuentos y
retenciones, y procede a efectuar el pago a los

q5.-€r.uc;,. acreedores por medio del Banco.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS ®
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 03 Elaboraci6n de Reportes para Descuentos
Remuneraciones

#€2......=.:..

AREA DE RECURSOSHUMANOS AREA DE CONTABILIDAD AREA DE TESORERIA

lNIcloiPrcoesamientodedescuento en laplanjlladeremuneraciones§ueldos ysalarios,faltastardanzaspermisosparticulares,cuotasindicalPrcoesamientodedescuentoenla

Area de Contabilidad lasrevisayconsolidaconlosreportesdeenlacede

Recepciona los informes decedaconceptoderetenci6n

planilla de remuneraciones sueldos y planillas de remuneraciones

salarios  retenciones judjcjales, verifica los descuentos de

prestamos de Bancos, cajas encontrar errores las

Municipales Cooperatives de Cred itoEfectdaelinfomedelosdescuentosderetencionesjudiciales,pfestamosdeBancos,CajasMunicipales,CooperativasdeCredito devuelve a RR.HH. y deestarconfom`elasenviaalGAFObservacionsedevuelveparasucorrecci6nII

S#,".-.
f'FS/y

S.6`trys!pi>.,¢So6"tc,TA
f,,

Imprine tres juegos de cada
III

informe de descuento que sonenviadasalDpto.deAdministraci6nyFinanzas`q . . -------. .I.Seenviaal Area deContabilidad,quienrevisa alestarconformelosenviaalArea

`.`.-/ .`..`=.
de Tesoreria para el respectivopago,alosBancos,CajasMunictpalesCooperativaspagos para el pago respectivobancos,cajasmunicipales,

2....GEN:.... ccoperativas de cTedito

rs." -*€.-:=x.,{.iaJffi--.-ZS.P..
+TT`(

jiidiciales etc.
financieras, retencionesjudicialeseta.iPagoefecfuedode

los descuentos ylosarchiva

r\-I..
\  _I,  :-  `\\,

l'-``-J'  /  -~.--
--`\,,--`\
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6.1.4.- Elaboraci6n de Planilla de Tributos, Aportaciones Y Otras Obligaciones

Responsable NO Descripci6n de la Actividad

Area de Recursos 1

Al termino del procesamiento e impresi6n de
planillas con todos los conceptos retenidos al
trabajador y de los aportes del Empleador, a fin
de mes efectda las planillas y reportes tanto
para las aportaciones retenidas como para los

Humanos tributos por pagar (AFPs -Aportaciones
retenidas, Essalud  - Prestaciones de salud -
SCTR y ONP -Sistema Nacional de
Pensiones), procediendo a validar con los
totales generados en las planilla de
remuneraciones.

2

Si se encuentra correcta la validaci6n de
planillas 6 reportes de aportaciones y tributos,
se procede a imprimir las planillas 6 reportes
generados, caso contrario se revisan las bases
imponibles y se corrigen generando reportes
corregidos con nuevos totales.

Area de Recursos

3

Las planillas de aportes a las AFPs las registra
y paga el Area de Recursos Humanos previa
consolidaci6n de reporte, los registra en una

Humanos hoja de Excel y las genera los pagos en linea
desde AFpne£,   el pago de sus planillas con

'{.' /iQ*5*6trys.i.#Sot`G0,{,,1
cargo a su cuenta del banco con tan solo dar
un clic en AFpnet, previamente, la empresa
EMUSAP S.A. firmo un convenio con el banco
autorizandolo a realizar los cargos instruidos
desde AFpnet.

I,I/ Area de Recursos

4

Recursos Humanos registra y elabora el Pdt
``.:/```..:._`1.`

planilla electr6nica plame, luego consolida con-=9€^..I.Rf%:./)
el reporte de Nomina Avalon el pago de la-`.`.`.\      /`.•s9eeELee32L¢,\`EA6Ad`'si(---_IT§re"--.AS.A.
planilla con cargo a su cuenta del banco con
tan solo dar un clic a reporte de la planilla

Humanos electr6nica, mss un USB con la grabaci6n de la
generaci6n de la planilla PDT PLAME de
aportaciones y descuentos de los trabajadores
para el pago por medio del Banco.

rea de Tesoreria 5 EI reporte de pago se entrega a Tesoreria para
realizar la caj.a banco egresos del pago de PDT
Plame Planillas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS ®



EMuSAP S.A.
Trot)ajomos pare seruirle mejor eAguaChachapoyas

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 04 Elaboraci6n de Planilla de Tributos,
Aportaciones y Otras Obligaciones

(,,,,,I,,I,:`:i,:i,I,:,:,,:i,,,,,.:,,;,,\,

AREA DE RECURSOS REA DE CONTABILIDAD AREA DE TESORERIA
HUIVIANOS

lNICIOIElaboraci6nygeneraci6n de planillas de

Area de ContabilidadverificasicuedreconlosenlacesdelaplanilladeremuneracionesdelSistemaAVALON,paralasAFPsyelredondeodelosmontosapagardelPOTPLAME

+esorerlarecepciorreportedepagos}emiteCBEy08

aportes de AFP mediante sistema internet
AFPNET, elaboraci6n de planillas de
aportes y desouentos mediante POT

PLAME - Planilla electronjcaProcesamientodeplanillasAFPs y

Planilla electr6nica PDT PLAME de
las retenciones y aportes los

trabajadores RR.HH   paga via lntemet

por Sistema de AFPNET y pagina do
la Sunat Operaciones en LineaConsolidaci6nconlosreportesde la

planilla de remuneraciones sueldos y salan.os
verificacj6n de lo§ montos, se graba en un

USB y genera el envi6 en los sistemas

I    Imprime las planillas de aportes AFP

con el respectivo  page, se imprime la

generaci6n de los reportes del PDTPLAMEplanillaelectronicaypago__1Recepcionalasplanillasde

AFPs pagadas atreves de
AFPNET virfual y Planilla

Eleefronica pagadas
mediante sistema virtual a la

presentaci6n y pago en un
Banco.
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EMuSAP S.A.
Trobajamos para seruirLe mejor eAguaChachapoyas

6.1.5.- Control de Asistencia

Responsable NO Descripci6n de la Actividad

Trabajador 1

El trabajador ingresa a la Empresa realizando
su registro en el reloj digital, de originarse
alguna ocurrencia (no poder registrar su
ingreso) comunicafa de inmediato al
Coordinador de Recursos Humanos para las
acciones pertinentes.
Las omisiones del registro de asistencia solo
pod fan ser autorizadas por la Gerencia
General, asi como el ingreso pasado los
minutos de tolerancia.

El trabajador tiene el horario de lunes a viernes
con excepci6n de Personal Gasfitero que
labora los dias sabados

Al personal que se le conceda permiso de
salida dentro de su horario de labores, debefa
registrar su salida la misma que debe estar
autorizada por el Jefe de Departamento del
area de adscripci6n del trabajador previo
conocimiento del Area de Recursos Humanos

Area de Recursos 2

EI Coordinador de Recursos Humanos realiza
Ia extracci6n de los registros diarios y las
importa al Sistema de Recursos Humanos para

Humanos generar el control de asistencia de todo el
personal de la Empresa.

Area de Recursos 3

Al final del mes se realiza la verificaci6n del

gr...i:R'E::.RA±.:I:I,.:pfi.:j`;`c`ii+

control de asistencia y se genera el reporte de
descuentos mensuales por faltas, tardanzas,

Humanos permisos sin goce] amonestaciones y/o
suspensiones, licencias sin goce, subsidios,
etc. Para la ejecuci6n de las planillas de
remuneraciones sueldos y salarios.
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EMuSAP S.A.
Trabajomos pars seruirle mejor eAguaChachapoyas

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 05 Control de Asistencia

AREA DE RECuRSOS HUMANOS

Generaci6n de sistema para la
tran§accion del confrol de asistencia

de la tarjeta de asistencia de
trabajadores

Calculo de d`as,  horas,  minutos de
inasistencias, tardanzas, permisos

patculares. suspensiones y/o
amonestaciones en forma mensual de

todos los trabajadores

Inclusion de los descuentos par

tardanza i nasistencias, permiso

partieular, suspensiones y/o
amonestaciones en sistema de planilla
de remuneraciones AVALON -NOMINA

Procesamiento de los descuentos en el
sistema AVALON -NOMINA;  panilla de

remuneracione§ sueldos salaries de las

tardanzas, inasistencias, permisos

pat.culares, suspensiones y/o
amonestaciones.

lmprime de ser necesan.o el reporfe
de confrol de asistencia de cada
trabaj.ador, en forma mensual.
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EMUSAP S.A.
Trabojamos para seruirLe mejor e tE::hapoyas

6.1.6.-Control de Licencia C/ Sin Goce de Haber.

Responsable NO Descripci6n de la Actividad

Trabajador
1 El trabaj.ador presenta por mesa de partes su

solicitud a trav6s del Asistente Administrativo,
y este lo alcanza a Gerencia General.

Gerencia General
2

Tramita la solicitud presentada a la Gerencia
del Trabajador correspondiente para su
autorizaci6n y visto bueno.

Gerente Correspondiente 3 Recepciona y da visto bueno 6 rechaza la
licencia solicitada con o sin goce, emitiendo el
informe correspondiente a la Gerencia
General.

Gerencia General 4
Deriva el expediente a Asesoria Legal Externa
para emitir su opini6n de procedencia 6
improcedencia de ser el caso en base al

Gerencia de Asesoria tiempo solicitado dias, meses en conformidad
Juridica Legal a la normatividad legal vigente, proyecta la

resoluci6n correspondiente. De ser procedente
se deriva el expediente a la Gerencia de
Administraci6n y Finanzas caso contrario la
Gerencia comunica al trabajador solicitante la
improcedencia de su solicitud.

Gerente de Administraci6n 5 Deriva el expediente al Area de Recursos
y Finanzas Humanos para los fines de su competencia.' rea de Recursos

6 Procede a efectuar el descuento o pago segdn
I   umanos la licencia otorgada, asi mismo si procede la

licencia la Resoluci6n se archiva en el legajo
: E.tiu,s:: personal del trabajador

(i,,,,,:;;,:j!;:.:,;,,:;,),,.,:",,,
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EMuSAP S.A.
Trobajamos para seruirle mejor eAguaChachapoyas

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 06 Control de Licencia C/ Sin Goce de Haber

ggdy+`°:.:iEURENC§=...'eENE.....%5>•fJ,us,,\psh.ae.G`

TRABAJADOR
GERENCIACORRESPONDIENTE GERENTEGENERAL GERENCIA DEASESORIAJURIDICA RECuRSOSHUMANOS

INICIOiDocumentode solicitud

De ser neeesario lasautorizaydavistobueno

De acuerdo al tiempoderivaasesorialegalparavcrsiprecededeacuerdoalanomaslegalesydocumentosdeaesti6nT-.- - - Emits infome con laopinionsiprocedeonodeprocederdeacuerdoalanormatvidadlegalvigenteyproyectalaResoluci6nII--.--I

Aplica la Resoluci6n deautorizaci6ndelalicenciacongoceosingocesegtlnlasolicitudLosarohivaensulegajopersonaldeltrabajador_'FINAL

RE!,,,::7/.i¢c.I,I.rs??Z

Emite la Resolucibn delaaprobaci6ndelalicencjasegtinsolicrfud

-`I,,:,-`-\`
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EMuSAP S.A.
Trabojamos para seruirle mejor eAguaChachapoyas

6.1.7.- Control de Vacaciones

ResDonsable NO Descripci6n de la Actividad

Area de Recursos 1

Elabora anualmente el Rol de Vacaciones del
personal empleado y obrero de la Empresa

Humanos teniendo en cuenta el record vacacional y la
normatividad vigente y se eleva a la Gerencia
de General para su aprobaci6n.

Gerente de Administraci6nyFinanzas
2

Revisa para su aprobaci6n y los firma

Jefe de la Oficina deDesarrolloyPresupuestoelnformatica
3

Lo firma previa consolidaci6n

Gerencia General
4 Recepciona el expediente y tramita su

aprobaci6n mediante Resoluci6n.

Area de Recursos
Publica el Rol de Vacaciones del personal
debidamente aprobado en lugar visible en la

Humanos Oficina de Recursos Humanos.

Area de Recursos
5 En base al Rol de Vacaciones aprobado,

comunica oportunamente (con quince dias de
Humanos anticipaci6n al mes que corresponde hacer el

descanso fisico vacacional) a cada trabajador,
el Gerente o Jefe inmediato, y a Logistica a fin
de que se efectt]e la designaci6n de
encargatura del cargo segdn comesponda, y
entrega - recepci6n del cargo y de los bienes
patrimoniales correspondientes.

Area de Recursos 6 Procede a realizar el pago por Vacaciones
Humanos antes de que el trabajador haga uso del

Descanso Fisico Vacacional.

(i.,,:tl`[,jiiiy,,::,:))I,-,,,,,,,,I,.,,
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EMuSAP S.A.
Trabajamos para seruirle mejor eAguaChachapoyas

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N® 07 Control de Vacaciones

AREA DE RECURSOSHUMANOS GERENTE DE.ADIVIINISTRACION Y OFICINA DEDESARROLLO Y GERENCIA GENERAL

FINANZAS PRESUPUESTO

INICIOiIIElaboracidnyremisi6ndel rol devacacionesparasurevisionyaprobaci6nAplicalaresoluci6nylaestructuraVacacional

Recepcion del lnforme conlosanexosdelRoldeVacacionesparaeladosiouienteApruebaelRol

Aprueba el Rol

Emite la Resoluci6n del Rol deVacacionesparaelsjguienteajlo

de Vacactones y de Vaoaciones y fiscal.

la firma la firma I
Elaboraci6n y remisi6n del rol devacacionesparasurevisionyaprobaci6n
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EMuSAP S.A.
Trabajamos para seruirle mejor e tE::hapoyas

6.1.8.-Archivo de Personal -Documentos -Registro Control de Personal

Responsable NO Descripci6n de la Actividad

Area de Recursos 1

Mantiene actualizado el registro de datos de
los trabajadores, siempre y cuando estos

Humanos hayan brindado los datos que se requieren con
veracidad los datos de cafacter personal y
familiar, asi como su legajo personal
conteniendo la informaci6n basica del
trabajador.

Area de Recursos 2
Lleva el control de la documentaci6n que se
recibe de Gerencia General, Gerentes de

Humanos Linea y Apoyo y otras, de la permanencia del
personal, asi como el cumplimiento de las
horas efectivas de labor durante los dias
laborables.

Gerencia Correspondiente 3
EI control de permanencia esta a cargo de los
Gerente de Administraci6n y Finanzas,
Gerente de Operaciones, Gerente Comercial,
Jefe de Oficina, asi como tambien que
cumplan efectivamente con las funciones del
Cargo.

Gerencia General 4
Es el que autorizara el ingreso o no ingreso del
trabajador que haya llagado pasado la hora de
tolerancia.

Area de Recursos 5 Genera reporte del sistema de Asistencia y
Humanos permanencia del personal.
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EMuSAP S.A.
Trot)ajomos para seruirle mejor e tE::hapoyas

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 08 Registro de Control de Personal

t`gq¢+`i?;-E.;:.-.,Ai:i

AREA DE RECuRSOS GERENTE DE LINEA Y GERENTE GENERAL
HUMANOS APOYO

lNIC'OiMantieneactualizadoelregistro de datos delostrabajadores,aslcomoellegajodelpersonalconlainformaci6nbtsica,uevaelcontroldeasistonciay

Gerencia correspondiente las Autoriza de ser necesario emite
permanencia de todo el personal, asl autoriza la solicitud de permiso Resol uct6n de encargatura

como el cumplimiento de las horasefectivasdelaborConsolidaci6nconlassolicitudesdepermisoconlosautorizacionesylospermisoderetenesIRegistraelcontroldeasistenciaZ\I? con visto bueno

5....GE....t...e/J'/i`..S8Lee+:-.,,rrsi¥i25ire-- 6:

S.
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EMuSAP S.A.
Ttobajomos pare seruirle mejor eAguaChachapoyas

6.1.9.-Contratos de Personal

stSfe`::......ife

Responsable NO Descripci6n de la Actividad

Area de Recursos 1

Entrega su Curriculum vitae a mesa de partes
con los requisitos establecidos, presentando

Humanos copia DNl, Certificados de Estudios, Titulos
profesionales legalizados, Constancias de
trabajo, certificados o constancias, partida de
nacimiento, certificado de antecedentes
penales, judiciales,  policiales, medico,
certificado domiciliario entre otros.

Jefatura de Departamento
2

Verifica la disponibilidad presupuestal y la
de Planificaci6n existencia del puesto, para luego otorgar el
Presupuesto e lnformatica proveido respectivo.

Jefatura de Departamento
3

Evaluaci6n del Curriculum Vitae juntamente
de Administraci6n y con la Oficina solicitante, asi como la selecci6n
Finanzas, Area deRecursosHumanos de candidatos

Area de RecursosHumanos 4
Genera un informe de selecci6n indicando la
persona que califica para su contrataci6n

Area de Recursos 5
Elabora el contrato de trabajo de acuerdo a la
modalidad y tiempo que se indique en el

Humanos Memorando emitido por Gerencia General

Gerente General, Jefatura
6

Una vez elaborado el contrato de trabajo es
del Departamento de suscrito por ambas partes por el trabajador y
Administraci6n y Finanzas, Empleador posteriormente se da el visto bueno
Jefa. Departa. para ser Visado por las areas respectivas de la
Planificaci6n PresupuestoelnformaticaAsesoriaLegalExterna,AreadeRecursosHumanos Empresa

' rea de Recursos
7

Una vez firmado los contratos de trabajo, se
elabora las hojas informativas y el Oficio para

€1       iidrEirdi)=....eENA umanos3> ser remitido a la Direcci6n Regional de Trabajo
i,;±: y Promoci6n del Empleo para su registro yez=,,.......I```:`+:`.5B.A2=sx]•-,-E,,I.ue...

conocimiento.

Direcci6n Regional de
8

Registra los contratos y devuelve 02 copias de
Trabajo y Promoci6n delJ±-mpleo cada contrato

ea de Recursos
9

Una fotocopia las entrega al trabajador, otra
manos copia en el file personal, y la otra copia en el

archivo general de contratos.
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EMuSAP S.A.
Trobajamos para seruirLe mejor eAguaChachapoyas

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 09 Contratos de Personal

i,-,s#S:i.6.E.;.E.;;.'.=GENE

AREA USUARIA GERENTE DEADMINYFINAN.JEFEDEDESARR.YPRESUPUESTO GERENTEGENEFIAL RECURSOSHUMANOS DIRECCIONREGloNAL DETRABAJOYPROM.DELEMP.

lNICIOI:I

.------.tIII

Registro de Contrato deTratajo

Aprueba el
Emits el menerando

I    EmitB el infome de II

para el rec]utamiento y I

requerimiento de requerimientoIIIIIIIII contrataci6n del person al
II

personalF]£/Ilnducoi6n y capacitaci6nalpersonalconhatado IIII'IIII

i     :Ta'to#::d::ude##: |`I
Reeliltamieiito de personalparelaevaluacion1JSelrfu6ndepersonalTredianteevaluaci6n

'IIIIIIIII                                Aprueba el

1I                          presupuestoIIIIIII1II:Emitelnfomeyderiva aI--GerenciaGeneraldandoviabilidadPresupuestaria
curricularSuson.pcibndelcontratodetrabajoInduccionycapacital6nalpersonalcontratadoIAsisnacondefuncionesdeTaouerdoalMOF

4.Jr-^a•-s?
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EMuSAP S.A.
Trabajamos paro seruirle mejor eAguaChachapoyas

6.1.10.-Liquidaci6n Beneficios Sociales

Responsable NO Descripci6n de la Actividad

Area de Recursos 1

Emite el informe del personal que supera del
Iimite de edad, a su vez analiza y verifica la

Humanos solicitud de autorizaci6n de baja del personal,
de acuerdo a los siguientes casos:
a)  EI trabajador voluntariamente da por

terminada la relaci6n laboral con la
Empresa.

b)  Rescisi6n por causa justificada del contrato
de trabajo cualquiera sea la modalidad.

c)  Muerte del Trabajador.

Gerencia de
2

Emite un informe dirigido al Gerente General
Administraci6n y Finanzas de EMUSAP S.A. sugiriendo el cese del

trabajador o trabajadores con limite de edad.

Gerente General 3
Evaluaci6n del desempefio e importancia del
trabajador.

Gerente General 4
Emite la resoluci6n de cese de trabajador o
trabajadores.

Trabajador 5
Recepci6n de resoluci6n de cese o emisi6n de
renuncia voluntaria por parte del trabajador.

Area de Recursos 6
Revision del archivo e informaci6n de afios
remotos y dep6sitos semestrales del trabajador

Humanos a la fecha, para la elaboraci6n del formato de
Iiquidaci6n e impresi6n de la misma

Gerente General, DAF,
7

Revision, Visaci6n firma del formato de
Contabilidad, Area de Iiquidaci6n por las areas respectivas.

q5.6rtysAps'..-.- Recursos Humanos

Tesoreria
8 Recepcjona los documentos de liquidaci6n

para su respectivo pago.
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EMuSAP S.A.
Trobajamos para seruirLe mejor eAguaChachapoyas

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 10 Liquidaci6n de Beneficios Sociales

OFICINA DE RECURSOS GERENCIA DE ADMIN. GERENCIA TRABAJADOR OFICINA DE
HUMANOS Y FINANZAS GENERAL TESORERIA

INIC'OI,Emiteinformedepersonal que

Recepciona informe y lo Recepciona Emite renuncia

Recepciona losdto§d

supera el limite de edad. remife sugiriendo cese depersonal sugermcias de cesedepersonal voluntaria

T.---.----- -.----.-i       TContabilidadrevisayvisalaliquidacidnGeientedeAdministrac. lJ`-/      .--.-`.Evaluaci6n  '..`'.decese

Recepciona

Revision del alchivo einformaci6ndeltrabajadoriElaboraci6ndeformatode

Emits resoluci6n de
Iiquidacion Cese resoluci6n de cese

tocq3q

.i.-. ..  `'`   lmpresi6n de la liquidaci6n de>..beneficiosscoiales.i'in

Gerencia General Fima

I    `JT`'         1(`;``,...-.||,JL-_I:,^ Visa la liquidacich la llquidacich ocurTren         eIiquidacichparasucaoo

C>c,aI,.9S*S `,.1, \ ..rJfyRIF!jrdi/tenGE•..:A.-PaA2.gr£5se.ae,£•--,.•.A..

J|D,
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EMuSAP S.A.
Trabajamos para seruirle mejor e t#::hapoyas

6.2.I CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

6.2.1.-Plan Ahual de Capacitaci6n

Responsable NO Descripci6n de la Actividad
Oficina de Recursos

1

Elaboraci6n de propuesta de programas de
Humanos capacitaci6n al personal dada por las

diferentes Oficinas de la Empresa.
Gerente de Administraci6n

2
Evaluaci6n y Visto Bueno de la propuesta de

y Finanzas capacitaci6n, por parte de GAF y visto bueno
General.

Gerente General 3
Evaluaci6n y Visto Bueno de la propuesta de
capacitaci6n, por parte de Gerencia y visto
bueno.

Oficina de Recursos 4
Emite informe de requerimiento de capacitaci6n
realiza el requerimiento de las capacitaciones y

Humanos da a conocer capacitaciones a realizarse por
invitaciones

Gerente General 5
Evaltla y de proceder lo visa y lo envia al
Gerente de Administraci6n y Finanza para visto
bueno.

Gerente de Administraci6n 6 Recepciona Revisi6n y visto bueno del
y Finanzas documento. Si se encuentra alguna

observaci6n se remite el documento para su
correcci6n

Oficina de Recursos 7 Inicio del taller o capacitaciones con la
Humanos participaci6n de trabajadores involucrados en

el tema, feplicas de capacitaci6n
Oficina de Recursos 8 lnforme final de todas las capacitaciones
Humanos realizadas durante el afro.
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EMuSAP S.A.
Trabojamos para seruirle mejor eAguaChachapoyas

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Plan de Capacitaci6n

¢.'

OFICINA DE RECuRSOS GERENTE DE ADMINIS. GERENTE GENERAL TRABAJADOR(ES)
HUMANOS Y FINANZAS

lNICIOIIIElaboraci6nyremisi6ndel Plan anualdecapacitaci6nparasurevisionyaprobact6nCoordinartallerdecapacitaci6nrealizaelrequerimientodelas•t.dnr     -

Taller o ourso de capacitaci6n

Evaltla

IIEvaltla

el plan anual de el plan anual de
capacitact6nVlstoBuenodeGAF

T                        capacitaci6nVistoBuenodeGerenciaGeneral

I I

gs§?¥!:;:N.5i•.J.-..f`..`/.$9`.stu_sfp±':r=z•..S,`Lthulro#at.,®,--,,

capaci aciones y   aaco  oce             .capacitacionesarealizarseporRinvitacionesI

L        Evalhael requerimientoItemadecapacitacichVistobueno

gl

11           lnfome final de todas las Visto Bueno de
GAF y autonzacidn a realiearse participacidn detrabajadores

T

Replicas de capacitaci6n al

capacitaciones realizedas en elano personal de la empresa

I        Reeepci6ndelinfome-finalIFINAL

£©
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