“Afo de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 081-2023 EMUSAP S.A/Ama3

Chachapoyas, lunes 31 de julioc 2023
VISTO:

El informe N° 187-2023-EMUSAP S.A.-GAF-AREA RR.HH de fecha 31 de julio de 2023, con el proveido
de Gerencia General y demas documentos; vy,

CONSIDERANDO

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

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 047-2023 EMUSAP S.A/Ama3 de fecha 05 de mayo
\, de 2023, se aprobd el Plan Estratégico Institucional para el periodo 2023-2026.

% Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 0127-2022 EMUSAP S.A/Ama3 de fecha 23 de
Hiciembre de 2022, se aprob¢ el Plan Operativo de EMUSAP S.A. para el 2023, luego de evaluar las
~/ proyecciones de las distintas gerencias y areas, en atencién a sus funciones y al Plan Estratégico.

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 [a EPS EMUSAP S.A., informa a Gerencia General de la EPS
/@“‘W@% EMUSAP S.A., alcanza el Manual de Procedimientos Administrativos del area de Recursos Humanos
N/ ;para su aprobaCIon mediante acto resolutivo, documento que se encuentra registrado en la

5 .' ’ 7Contralor|a General de la Republica, para su cumplimiento como parte del sistema de Control Interno
f como Medidas de Remediacion y las medidas de control.

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

. Estando en aplicacion de las facultades conferidas a esta Gerencia General en el articulo 40°, numeral
‘\j \3 del estatuto de la Empresa, y demas normas concordantes, con los vistos del Gerente de
- \.Administracién y Finanzas, Gerente de Asesoria Juridica y la Jefa(e) de Desarrollo y Presupuesto.

- /+Estando a lo expuesto, y en el uso de las atribuciones conferidas:
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos Administrativos del area de Recursos
Humanos, los mismos que como anexo son parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFIQUESE la presente Resolucién a los érganos correspondientes de la
Empresa y demas instancias competentes interesadas.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER la publlcauon de la presente resolucion y anexos (folios 25) en el

portal institucional www.emusap.com j
REGISTRESE, COMUNIQ& CUMPLASE Y ARCHIVESE.
gs, EMUSAP §.A,
C.c
Archivo.

Registro de Resolucion: 231028.002
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INFORME N° 187-2023-EPS EMUSAP S.A. — GAF-AREA RR.HH.

A . ING. CARLOS ALBERTO MESTANZA IBERICO
GERENTE GENERAL
ASUNTO . Alcanza Manual de Procedimientos Administrativos del Area de

Recursos Humanos para su aprobacion con Resolucién de GG.

REF . Plan de Accion Anual — Seccion Medidas de Remediacion de
Control Interno

FECHA : 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
aprobaciéon mediante acto resolutivo, documento para elaboracion que se encuentra
registrado en la Contraloria General de la Republica, para su cumplimiento como parte del
sistema de Control Interno como MEDIDAS DE REMEDIACION y las MEDIDAS DE
CONTROL, que son acciones programadas para implementar y ejecutar en los plazos
establecidos.

El 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.

ICARDO MEZA
HRS0S HUMANOS

C.c. Archivo
N/T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

1.- OBJETIVO

El 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 Anénima “EMUSAP 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 comunicacion e informacion, el estudio de tiempos y movimientos,
asi como la responsabilidad, ademas de su relacion 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 ejecucion 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 administracion del
personal.

1.4. Dinamizar el cumplimiento de las Normas Internas de Control en la

administracion del personal en las areas funcionales de la Empresa.

Mantener actualizado todos los informes y registros de personal.

Lograr la administracién eficiente de las remuneraciones del personal.

Suministrar la informaciéon necesaria para la direccion y administracion del

personal.

1.8. Cumplir oportunamente con las disposiciones legales, tributarias, laborales,
administrativas y de control en vigencia.

1.9.  Lograr la coordinacién del desarrollo de las actividades del Area de Recursos
Humanos con las demas areas funcionales de la Empresa.

—
N o

_ 2.-FINALIDAD

7 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 logica de las distintas operaciones o pasos de que
se compone un procedimiento.

3.- ALCANCE

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

4.- RESPONSABILIDAD DEL PROCEDIMIENTO
El Area de Recursos Humanos sera el nivel organizacional que se hara cargo de la
aplicacion del procedimiento establecido, debiendo la Gerencia de Administracién y

E| Finanzas velar de su cumplimiento previa aprobacion mediante resoluciéon 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; los cambios se haran efectivos
de acuerdo a disposiciones legales y administrativas pertinentes. El Coordinador de
Recursos Humanos, programa y ejecuta la actualizacion del MAPRO como una
actividad en el Plan Operativo de cada afo, 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.- Elaboracién de Planillas de Remuneraciones.

6.1.2.- Elaboracion de Compensacion por Tiempo de Servicios.

6.1.3.- Elaboraciéon de Reportes para Descuentos — Remuneraciones.

6.1.4.- Elaboracién 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.- Liquidacion Beneficios Sociales

6.2.- CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS
6.2.1.- Plan Anual de Capacitacion, capacitaciones y réplicas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS @
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6.1.- REMUNERACIONES

6.1.1.- Elaboracion de Planilla de Remuneraciones

Responsable

NO

Descripcion de la Actividad

Area de Recursos
Humanos

1

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

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

Registra en el sistema las tardanzas y faltas de
los reportes elaborados, asi como las licencias
y permisos para procesar la planilla de
remuneraciones.

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

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

Area de Recursos
Humanos

Area de Contabilidad

Imprime tres juegos de las planillas de
remuneraciones, que son enviadas al Area de
Contabilidad, quien las revisa y de encontrarlas
conforme las firma y sella en sefal de
conformidad y las devueltas al Area de
Recursos Humanos para seguir con los
tramites correspondientes,

Gerencia de
Administracién y Finanzas

Oficina de Desarrollo y
Presupuesto

Gerencia General

Recursos Humanos solicita la certificacion
presupuestal a la Oficina de Desarrollo y
Presupuesto para proceder con el pago
respectivo acompanando los tres juegos de las
planillas de remuneraciones, quien certifica las
firma y sella las que son derivadas al Area de
Recursos Humanos con la certificacién quien
las hacer firmar a las Gerencia General y
Gerencia de Administracién y Finanzas, para
luego alcanzar a Tesoreria para su pago.

Area de Tesoreria

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
las boletas de pago debidamente firmados por
los trabajadores en sefal de conformidad.

Area de Recursos
Humanos

10

Recepciona las planillas por duplicado y
boletas de pago, verifica que estén
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 Elaboracion de Planilla de Remuneraciones

AREA DE RECURSOS
HUMANOS

AREA DE CONTABILIDAD

OFICINA DE

DESAR. Y PRE.

GERENCIA

GENERAL y GAF

AREA DE
TESORERIA

INICIO l

Registra informacion del nuevo
trabajador en el sistema

=

y

Trabajador se reintegra a la empresa, se
activa nuevo registro

~

licencias y permisos para proceso de la
planilla de remuneraciones.

=\
[ Registra al sistema las tardanzas, faltas,

A

Verifica en el sistema los conceptos de
todos los trabajadores segin régimen

\ 4

e
Si existe anomalias al ingreso de datos,
conceptos, ingresos o descuentos del

trabajador se rectifican oportunamente.

Area de Contabilidad, revisa
de encontrarlas errores u
observacion devuelve a Area
de RR. HH. de estar bien lo
envia Gerencia de Admin y
Finanzas para la firma

Observacion se
devuelve para
su
correccion

'
'
'
Il
'
'
'
'
i
Il
|
|

Imprime tres juegos de las planillas
de remuneraciones, y boletas de

A 4

encontrarlas conforme las
firma y sella en sefial de
conformidad las envia a
Recursos Humanos para que
solicite la certificacion
presupuestal
S

Contabilidad quien revisa de w

Recepciona las
planillas de
remuneraciones,

verifica disponibilidad
presupuestal las

certifica, firmay sella
las registra.

Recepciona las planillas
de remuneraciones,
para su firmay sello

Recepciona las
planillas y boletas,
procede a efectuar el
pago a los trabajadores

por medio del Banco.

A

y

Recepciona las
planillas y boletas
de pago firmadas
v los archiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
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6.1.2.- Elaboracién de Planilla de Compensacion por Tiempo de Servicios

Responsable

NO

Descripcion de la Actividad

Area de Recursos
Humanos

1

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

Verifica los conceptos computables y realiza el
calculo de todos los trabajadores de la
empresa, tanto empleados como obreros.

Si existieran anomalias en cuanto al calculo
efectuado, ingresos de datos o conceptos
computables se rectifican oportunamente.

Area de Recursos
Humanos

Area de Contabilidad

Imprime tres juegos de las planillas de CTS,
que son enviadas al Area de Contabilidad,
quien las revisa y consolida con las provisiones
mensuales de encontrarlas conforme las firma
y sella en sefial de conformidad y las envia a
las instancias superiores, caso contrario son
devueltas al Area de Recursos Humanos para
las correcciones necesarias.

Gerencia de
Administracién y Finanzas

Oficina de Desarrollo y
Presupuesto

Gerencia General

Recepciona los tres juegos de las planillas de
CTS, por cada entidad financiera para su firma
y sello las que son derivadas al Area de
Recursos Humanos para que solicite la
Certificacion Presupuestal para que se proceda
con el respectivo deposito.

Area de Tesoreria

Recepciona las planillas por triplicado y
liquidaciéon de CTS, y procede a efectuar el
deposito 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 depésito de los
trabajadores en sefal de conformidad.

Area de Recursos
Humanos

Recepciona las planillas de CTS por duplicado
del deposito realizado, verifica que estén
debidamente firmadas por las entidades
financieras. trabajadores y procede a su
archivo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 02 Elaboracién de Planilla de Compensacion

por Tiempo de Servicios

AREA DE RECURSOS

AREA DE CONTABILIDAD

OFICINA DE

GERENCIA

AREA DE

l INICIO l

y

Efectua el calculo de la Compensacion
por Tiempo de Servicios de acuerdo a la
normatividad vigente

A 4

Verifica los conceptos computables y se
realiza el célculo de los trabajadores, de
empleados como obreros.

\s

A

Si existieran anomalias en cuanto al
calculo efectuado, ingresos de datos o
conceptos computables se rectifican
oportunamente.

R

|
=

I

Imprime tres juegos de las planillas
N de CTS, que son enviadas al Area
. \de Contabilidad

Area de Contabilidad Ias revisa
y consolida de encontrar
errores las devuelve a RR HH.
y de estar conforme lo firma y
sella en sefial de conformidad y
las envia al JDAF

'

Observacion se

& devuelve para
Y correccion
R
1

Se envia Area de Contabilidad,
quien revisa de encontrarlas
conforme lo firma y sella en sedal
de conformidad las envia a RR. —
HH: para que solicite la
Certificacion Presupuestal, para el
deposito respectivo

Recepciona las
planillas de CTS
verifica disponibilidad
presupuestal las
certifica las firma y
sello, las registra.

Recepciona las planillas
de CTS, parasu firmay
sello, deriva a Tesoreria

W

Recepciona las
planillas de CTS y
procede a efectuar el
deposito en las
entidades financieras y
se las entrega la
liquidacién de CTS a

cada trabajador.

Recepciona las
Planillas de
deposito firmadas

y
los archiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
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6.1.3.- Elaboracion de Reportes para Descuentos - Remuneraciones

Responsable N° Descripcion de la Actividad

Al término del procesamiento e impresion de
planillas con todos los conceptos de

Area de Recursos 1 descuentos por tardanzas, faltas, retenciones
Humanos judiciales, retenciones por préstamos, etc. a fin
de mes efectua el reporte de descuentos y
retenciones efectuados a los trabajadores
empleados u obreros.

Realiza en Informe respectivo, las imprime
Area de Recursos para ser enviados al Area de Contabilidad,
Humanos quien las revisa y concilia, de encontrarlas
conforme emite su visto bueno las firma y sella
2 en sefal de conformidad y la envia a la Area
Area de Contabilidad de Recursos Humanos para enviar a la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Gerencia de Recepciona los informes y reportes de
Administracién y Finanzas 3 descuentos y retenciones, para su firmay sello
y son derivadas al Area de Tesoreria para su

pago.

Recepciona los reportes de descuentos y
Area de Tesoreria retenciones, y procede a efectuar el pago a los
o acreedores por medio del Banco.

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

AREA DE RECURSOS AREA DE CONTABILIDAD| AREA DE TESORERIA

HUMANOS

INICIO I

Procesamiento de descuento en la
planilla de remuneraciones sueldos y
salarios, faltas tardanzas permisos
particulares, cuota sindical

Area de Contabilidad las
revisa y consolida con los
reportes de enlace de
planillas de remuneraciones
verifica los descuentos de
encontrar errores las
devuelve aRR.HH. y de
estar conforme las envia al

J

Procesamiento de descuento en la
planilla de remuneraciones sueldos y
salarios, retenciones judiciales,
prestamos de Bancos, cajas
Municipales Cooperativas de Crédito

4

Efectta el informe de los descuentos de
retenciones judiciales, préstamos de
Bancos, Cajas Municipales,
Cooperativas de Crédito

Observacion se
devuelve para
Su correccion

L i
| ! 1

Imprime tres juegos de cada :

informe de descuento que son T =

enviadas al Dpto. de Administracion

y Finanzas

Se envia al Area de

Contabilidad, quien revisa al
estar conforme los envia al Area
de Tesoreria para el respectivo
pago, a los Bancos, Cajas
Municipales, Cooperativas pagos
judiciales etc.

Recepciona los informes de
cada concepto de retencion
para el pago respectivo
bancos, cajas municipales,
cooperativas de crédito
financieras, retenciones
judiciales etc.

I

Pago efectuado de
los descuentos y
los archiva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
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6.1.4.- Elaboracion de Planilla de Tributos, Aportaciones Y Otras Obligaciones

Responsable

NO

Descripcion de la Actividad

Area de Recursos
Humanos

Al término del procesamiento e impresion de
planillas con todos los conceptos retenidos al
trabajador y de los aportes del Empleador, a fin
de mes efectua las planillas y reportes tanto
para las aportaciones retenidas como para los
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.

Si se encuentra correcta la validacién 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
Humanos

Las planillas de aportes a las AFPs las registra
y paga el Area de Recursos Humanos previa
consolidacién de reporte, los registra en una
hoja de Excel y las genera los pagos en linea
desde AFPnet, el pago de sus planillas con
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.

Area de Recursos
Humanos

Recursos Humanos registra y elabora el Pdt
planilla electrénica plame, luego consolida con
el reporte de Nomina Avalon el pago de la
planilla con cargo a su cuenta del banco con
tan solo dar un clic a reporte de la planilla
electrénica, mas un USB con la grabacién de la
generacion de la planilla PDT PLAME de
aportaciones y descuentos de los trabajadores
para el pago por medio del Banco.

Frea de Tesoreria

El reporte de pago se entrega a Tesoreria para
realizar la caja banco egresos del pago de PDT
Plame Planillas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

&)




EMUSAP S.A. Agua

Trabajamos para seruvirle mejor é ChaChapoyas

f

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

AREA DE RECURSOS hREA DE CONTABILIDAD | AREA DE TESORERIA
HUMANOS

| INICIO l

Elaboracion y generacion de planillas de
aportes de AFP mediante sistema internet
AFPNET, elaboracion de planillas de
aportes y descuentos mediante PDT
PLAME - Planilla electronica

Area de Contabilidad \
verifica si cuadre con los

" ; enlaces de la planilla de
Procesamiento de planillas AFPs y } remuneracionespdel Sistema

Planilla elect(bmca PDT PLAME de AVALON, para las AFPs y el
las retenciones y aportes los
: : redondeo de los montos a
trabajadores RR.HH paga via Internet ar del PDT PLAME
por Sistema de AFPNET y pagina de pag
la Sunat Operaciones en Linea

J

A 4

‘esoreria recepcior

reporte de pagos y
emite CBE y OB

Consolidacion con los reportes de la
planilla de remuneraciones sueldos y salarios
verificacién de los montos, se graba en un
USB y genera él envio en los sistemas

-
Imprime las planillas de aportes AFP
con el respectivo pago, se imprime la
generacion de los reportes del PDT
PLAME planilla electronica y pago

mm—

Recepciona las planillas de
AFPs pagadas atreves de
AFPNET virtual y Planilla

Electronica pagadas
mediante sistema virtual a la
presentacion y pago en un

Banco.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
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6.1.5.- Control de Asistencia

Responsable N° Descripcion de la Actividad

El trabajador ingresa a la Empresa realizando
su registro en el reloj digital, de originarse
Trabajador 1 alguna ocurrencia (no poder registrar su
ingreso) comunicara de inmediato al
Coordinador de Recursos Humanos para las
acciones pertinentes.

Las omisiones del registro de asistencia solo
podran 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 excepcién de Personal Gasfitero que
labora los dias sabados

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

El Coordinador de Recursos Humanos realiza
la extraccion de los registros diarios y las

Area de Recursos 2 importa al Sistema de Recursos Humanos para
Humanos generar el control de asistencia de todo el
personal de la Empresa.

Al final del mes se realiza la verificacion del
control de asistencia y se genera el reporte de
Area de Recursos 3 descuentos mensuales por faltas, tardanzas,
Humanos permisos sin goce, amonestaciones y/o
suspensiones, licencias sin goce, subsidios,
etc. Para la ejecucioén de las planillas de
remuneraciones sueldos y salarios.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 05 Control de Asistencia

AREA DE RECURSOS HUMANOS

| INICIO l

de la tarjeta de asistencia de

Generacion de sistema para la
transaccion del control de asistencia
trabajadores

amonestaciones en sistema de planilla
de remuneraciones AVALON — NOMINA

Calculo de dias, horas, minutos de
inasistencias, tardanzas, permisos
particulares, suspensiones y/o
amonestaciones en forma mensual de
todos los trabajadores

Inclusion de los descuentos por
tardanza inasistencias, permiso
particular, suspensiones y/o

A4

Procesamiento de los descuentos en el
sistema AVALON -NOMINA; panilla de
remuneraciones sueldos salarios de las

tardanzas, inasistencias, permisos
particulares, suspensiones y/o
amonestaciones.

Imprime de ser necesario el reporte
de control de asistencia de cada FINAL
trabajador, en forma mensual.
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6.1.6.- Control de Licencia C/ Sin Goce de Haber.

Responsable N° Descripcion de la Actividad
1 El trabajador presenta por mesa de partes su

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

Tramita la solicitud presentada a la Gerencia

Gerencia General del Trabajador correspondiente para su

2 autorizacién 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.

Deriva el expediente a Asesoria Legal Externa

Gerencia General 4 para emitir su opinién 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
resolucién correspondiente. De ser procedente
se deriva el expediente a la Gerencia de
Administracién y Finanzas caso contrario la
Gerencia comunica al trabajador solicitante la
improcedencia de su solicitud.

Gerente de Administracion | 5 Deriva el expediente al Area de Recursos

y Finanzas Humanos para los fines de su competencia.

Area de Recursos 6 Procede a efectuar el descuento o pago segun

umanos la licencia otorgada, asi mismo si procede la

licencia la Resolucion se archiva en el legajo
personal del trabajador
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 06 Control de Licencia C/ Sin Goce de Haber

TRABAJADOR

GERENCIA
CORRESPONDIENTE

GERENTE
GENERAL

GERENCIA DE
ASESORIA
JURIDICA

RECURSOS
HUMANOS

‘ INICIO

De ser necesario las

{ Documento de solicitud w

De acuerdo al tiempo
deriva asesoria legal
.

para ver si procede de

'Lauloriza y da visto bueno

"| acuerdo ala normas
legales y documentos de

Emite informe con la
opinion si procede o0 no
de proceder de acuerdo
ala normatividad legal

vigente y proyecta la

Resolucion

agestion

l.
Emite la Resolucion de
la aprobacién de la

licencia segun solicitud

J-

Aplica la Resolucion de
autorizacion de la licencia
con goce 0 sin goce
segun la solicitud

Los archiva en su
legajo personal del
trabajador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS




;‘ EMUSAP S.A.

Trabajamos para servirle mejor

a Agua
vae Chachapoyas

6.1.7.- Control de Vacaciones

Responsable N° Descripcion de la Actividad
Elabora anualmente el Rol de Vacaciones del
Area de Recursos 1 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 aprobacion.
Gerente de Administracién Revisa para su aprobacién y los firma
y Finanzas 2
Jefe de la Oficina de Lo firma previa consolidacion
Desarrollo y Presupuesto | 3
e Informatica
4 Recepciona el expediente y tramita su
Gerencia General aprobacién mediante Resolucion.
Publica el Rol de Vacaciones del personal
Area de Recursos debidamente aprobado en lugar visible en la
Humanos Oficina de Recursos Humanos.
5 En base al Rol de Vacaciones aprobado,
Area de Recursos comunica oportunamente (con quince dias de
Humanos anticipacién 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 efectue la designacion de
encargatura del cargo segun corresponda, y
entrega — recepcioén 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.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 07 Control de Vacaciones

AREA DE RECURSOS GERENTE DE. OFICINA DE GERENCIA GENERAL
HUMANOS ADMINISTRACION Y DESARROLLOY
FINANZAS PRESUPUESTO

| INICIO l

[
Elaboracion y remision del rol de f Rlecepc'bn dgl IIan%rlrr;e con
vacaciones para su revision y > 0S anexos de e
aprobacion Vacaclor‘\es' para el afio
siguiente

H-

Emite la Resolucion del Rol de
Vacaciones para el siguiente afo

fiscal.

Aprueba el Rol
de Vacaciones y
la firma

Aprueba el Rol
de Vacaciones y
la firma

Aplica la resolucion y la
estructura Vacacional

o
[

Elaboracién y remision del rol de
vacaciones para su revision y
aprobacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS




;‘ EMUSAP S.A.

Trabajamos para servirle mejor

ﬁ Agua
Ve Chachapoyas

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

Responsable N°

Descripcion de la Actividad

Area de Recursos 1
Humanos

Mantiene actualizado el registro de datos de
los trabajadores, siempre y cuando estos
hayan brindado los datos que se requieren con
veracidad los datos de caracter personal y
familiar, asi como su legajo personal
conteniendo la informacién basica del
trabajador.

Area de Recursos 2
Humanos

Lleva el control de la documentacién que se
recibe de Gerencia General, Gerentes de
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

El control de permanencia esta a cargo de los
Gerente de Administracion y Finanzas,
Gerente de Operaciones, Gerente Comercial,
Jefe de Oficina, asi como también 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
Humanos

Genera reporte del sistema de Asistencia y
permanencia del personal.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 08 Registro de Control de Personal

AREA DE RECURSOS
HUMANOS

GERENTE DE LINEA Y
APOYO

GERENTE GENERAL

| INICIO I

Mantiene actualizado el registro de datos de
los trabajadores, asi como el legajo del
personal con la informacion basica,

i

Lleva el control de asistencia y
permanencia de todo el personal, asi
como el cumplimiento de las horas
efectivas de labor

Consolidacion con las solicitudes de
permiso con los autorizaciones y los permiso
de retenes

—

[

Registra el control de asistencia

Gerencia correspondiente las
autoriza la solicitud de permiso
con visto bueno

Autoriza de ser necesario emite
Resolucion de encargatura
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6.1.9.- Contratos de Personal

Responsable N° Descripcion de la Actividad
Entrega su Curriculum vitae a mesa de partes
Area de Recursos 1 con los requisitos establecidos, presentando
Humanos copia DNI, 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 Verifica la disponibilidad presupuestal y la

de Planificacion 2 existencia del puesto, para luego otorgar el
Presupuesto e Informatica proveido respectivo.

Jefatura de Departamento Evaluacion del Curriculum Vitae juntamente

de Administracion y 3 con la Oficina solicitante, asi como la seleccién
Finanzas, Area de de candidatos

Recursos Humanos

Genera un informe de selecciéon indicando la

Area de Recursos 4 persona que califica para su contrataciéon
Humanos
Elabora el contrato de trabajo de acuerdo a la

Area de Recursos 5 modalidad y tiempo que se indique en el
Humanos Memorando emitido por Gerencia General
Gerente General, Jefatura Una vez elaborado el contrato de trabajo es

/| del Departamento de 6 suscrito por ambas partes por el trabajador y
Administracién y Finanzas, Empleador posteriormente se da el visto bueno
Jefa. Departa. para ser Visado por las areas respectivas de la
Planificacién Presupuesto Empresa

e Informatica Asesoria
Legal Externa, Area de
Recursos Humanos

A | Una vez firmado los contratos de trabajo, se

rea de Recursos i ] elabora las hojas informativas y el Oficio para
(,( )l;‘,umanos ser remitido a la Direccion Regional de Trabajo
‘ Y& y Promocién del Empleo para su registro y
o 4 conocimiento.
Direcciéon Regional de Registra los contratos y devuelve 02 copias de

Trabajo y Promocién del 8 cada contrato
@Xmpleo

VBrea de Recursos Una fotocopia las entrega al trabajador, otra
glimanos 9 copia en el file personal, y la otra copia en el
archivo general de contratos.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 09 Contratos de Personal

AREA USUARIA GERENTE DE GERENTE RECURSOS DIRECCION
ADMIN Y FINAN. GENERAL HUMANOS REGIONAL DE
JEFE DE DESARR. TRABAJO Y
Y PRESUPUESTO PROM. DEL EMP.
| INICIO l
e e L e
L !
1 1
1 Emite el memorando i
Emite el informe de Aprueba el para el reclutamiento y '
requerimiento de . requerimiento contratacion del personal :
personal H 1
: :
' '
E i
L :
| |Emite el proveido y deriva < Reclutamient'o d personalw
E sla Ovﬁg',lasfgul::fm'b para la evaluacion
i
1
1
|
i Seleccion de personal
: Aprueba el mediante evaluacion
: presupuesto curricular
1
1
i
1
a -
: Suscripcion del contrato Registro de Contrato de
| Emite Informe y deriva a de trabajo Trabajo

Induccion y capacitacion
al personal contratado

- | Gerencia General dando
viabilidad Presupuestaria

\

| Induccion y capacitacion
al personal contratado

& ' Asignacion de funciones de

'L acuerdo al MOF

FINAL
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6.1.10.- Liquidacion Beneficios Sociales

Responsable N° Descripcion de la Actividad
Emite el informe del personal que supera del
Area de Recursos 1 limite de edad, a su vez analiza y verifica la
Humanos solicitud de autorizacién de baja del personal,

de acuerdo a los siguientes casos:

a) El trabajador voluntariamente da por
terminada la relacién laboral con la
Empresa.

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

c) Muerte del Trabajador.

Gerencia de Emite un informe dirigido al Gerente General
Administracion y Finanzas 2 de EMUSAP S.A. sugiriendo el cese del
trabajador o trabajadores con limite de edad.

Evaluacion del desempefio e importancia del

Gerente General <) trabajador.

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

Recepcion de resolucion de cese o emisién de
Trabajador 5 renuncia voluntaria por parte del trabajador.

Revision del archivo e informacién de afios
Area de Recursos 6 remotos y depdsitos semestrales del trabajador
Humanos a la fecha, para la elaboracién del formato de

o mu.,% liquidacién e impresion de la misma
ADHNIS % Gerente General, DAF, Revisién, Visacién firma del formato de
Y FINANZAS g ope . . ol z .
%Q """""""""" /" | Contabilidad, Area de 7 liquidacion por las areas respectivas.
Qg Recursos Humanos

8 Recepciona los documentos de liquidacién
Tesoreria para su respectivo pago.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO N° 10 Liquidacion de Beneficios Sociales

liquidacion

“X' Impresion de Ia liquidacion de

Contabilidad revisa y
visa la liquidacion

beneficios sociales

T

=

/8

Visa la liquidacion

~
[ Gerente de Administrac.

cese

f Recepciona
resolucion de cese

Gerencia General Firma

OFICINA DE RECURSOS GERENCIA DE ADMIN. GERENCIA TRABAJADOR OFICINA DE
HUMANOS Y FINANZAS GENERAL TESORERIA
Emite informe de personal que f Recepciona informe y o ) Recepciona Emite renuncia
supera el limite de edad. remite sugiriendo cese de sugerencias de cese voluntaria
'L personal 'L de personal —
iamanell SR T 1 ]
L . ) Evaluacion -

Revision del archivo e de cese
[ informacion del trabajador

Elaboracion de formato de Emite resolucion de

Recepciona los
documentos de

la liquidacion

liquidacion para su
paao

| Final l
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6.2.- CAPACITACION DE RECURSOS HUMANOS

6.2.1.- Plan Anual de Capacitacion

Humanos

Responsable N° Descripcion de la Actividad

Oficina de Recursos Elaboracion de propuesta de programas de

Humanos 1 capacitacion al personal dada por las
diferentes Oficinas de la Empresa.

Gerente de Administracion Evaluacién y Visto Bueno de la propuesta de

y Finanzas 2 capacitacion, por parte de GAF y visto bueno
General.
Evaluacién y Visto Bueno de la propuesta de

Gerente General 3 capacitacion, por parte de Gerencia y visto
bueno.
Emite informe de requerimiento de capacitaciéon

Oficina de Recursos 4 realiza el requerimiento de las capacitaciones y

Humanos da a conocer capacitaciones a realizarse por
invitaciones
Evallia y de proceder lo visa y lo envia al

Gerente General 5 Gerente de Administracién y Finanza para visto
bueno.

Gerente de Administracién 6 Recepciona Revisién y visto bueno del

y Finanzas documento. Si se encuentra alguna

‘ observacion se remite el documento para su

correccion

Oficina de Recursos 7 Inicio del taller o capacitaciones con la

Humanos participacion de trabajadores involucrados en
el tema, réplicas de capacitacion

Oficina de Recursos 8 Informe final de todas las capacitaciones

realizadas durante el afno.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: Plan de Capacitacion

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

GERENTE DE ADMINIS.
Y FINANZAS

GERENTE GENERAL

TRABAJADOR(ES)

| INICIO l

[
—

Elaboracion y remision del Plan anual

Evalla
el plan anual de

de capacitacion para su revision y

aprobacion

) 4

capacitacion

Visto Bueno de GAF

Evalua
el plan anual de
capacitacion

Visto Bueno de
Gerencia General

capacitaciones y da a conocer <
capacitaciones a realizarse por

Coordinar taller de capacitacion
realiza el requerimiento de las
invitaciones J

( Eval(a el requerimiento

Informe final de todas las
capacitaciones realizadas en el
afo

—

Visto Bueno de
GAF

=tema de capacitacion

Visto bueno
y autorizacion

Taller o curso de capacitacion
a realizarse participacion de
trabajadores

A

Réplicas de capacitacion al
personal de la empresa

Recepcion del informe

final

.

FINAL

J

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS




