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INTRODUCCION

En estos ultimos tiempos el capital humano desempefia un papel clave en una
organizacion gubernamental y no gubernamental, ya que la productividad de una
organizacion también se basa en la calidad de formacion, cualidades, habilidades,

capacidad y experiencia que posee el trabajador.

La labor que desempefia un trabajador es fundamental debido a que realizan tareas
indispensables, por ello muchas organizaciones tienen en cuenta el impacto y
beneficio de contar con personal idoneo que genere valor agregado, asimismo
impulsan la conveniente gestion del personal. La gestion del capital humano busca
estrategias para mejorar la competitividad de los trabajadores desde el reclutamiento
del talento humano, incorporacién, entre otras etapas que componen el proceso de

seleccion del personal en una organizacion.

El crecimiento y la demanda laboral del sector minero en el Peru conllevan a la
necesidad captar y proveer el capital humano de manera eficaz y eficiente, por ende,
es primordial que cada etapa que compone al proceso de seleccion del personal
desde la definicion del perfil de puesto, difusién, blsqueda interna o externa,
entrevistas, entre otras etapas, cada una de ellas debe contar con un tiempo
adecuado para captar los mejores candidatos que posteriormente formaran parte de

la organizacion.

El &rea de recursos humanos juega un rol importante dentro de las organizaciones,
por ende, cada proceso que se realice para la integracion de un personal es
imprescindible para cumplir con los objetivos establecidos por la organizacion,
asimismo es fundamental cumplir con cada etapa que compongan los distintos

procesos que cuenta el area de recursos humanos.

Contar con un proceso adecuado es crucial para la toma de decisiones, ya que no
solo es una secuencia de actividades a seguir para obtener resultados esperados,
igualmente permite identificar, describir, coordinar, documentar actividades con la
finalidad de contribuir a la mejora continua de alguna tarea dentro de una

organizacion.
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RESUMEN

En nuestro pais el sector minero es una de las actividades mas importantes que
promueve el desarrollo de la economia nacional debido a que el Perl posee una
variedad de minerales de exportacion, debido a lo cual, el sector en mencion genera
trabajo, por ello el &rea de recursos humanos tiene la responsabilidad y el compromiso
de captar personal que posea cualidades, capacidades, experiencia y conocimientos

referente al rubro en que desempeiiara.

Las pequefias y grandes organizaciones buscan liderar y ser reconocidos en su rubro,
por ello no solo se enfocan en formar una empresa que cuente con una infraestructura
ordenada y organizada, igualmente se enfoca en la gestion del capital humano,
debido a que fomenta el compromiso la motivacion de los trabajadores con la finalidad

de mejorar la productividad en base a la cultura y metas de la organizacion.

El area de recurso humanos de la empresa Zamine Service Peru S.A.C., se observo
gue no cuenta con un adecuado disefio de proceso de seleccion del personal, por ello
se describe la realidad problematica donde se explica la importancia de la gestion del
capital humano, orientado al proceso de seleccion del personal. Igualmente se explica

lo crucial que puede a llegar a ser la gestion del proceso en un area y organizacion.

Mas adelante se describe las distintas etapas del proceso a mejorar y de las causas
obtenidas del problema planteado teniendo en cuenta el analisis y los objetivos

planteados.

El presente trabajo de suficiencia profesional se centra en el area de recursos
humanos de la empresa Zamine Service Pert S.A.C., como oportunidad de mejora
en el mercado competitivo del rubro minero busca la adecuada gestion del capital
humano por intermedio de la mejora del proceso de seleccion del personal para
obtener y proveer personal cualificado al cliente interno y externo que posee Zamine
Service Pert S.A.C., asimismo, habra mejora en los distintos formatos que se utilizan
en el proceso de seleccion, se definiran responsables y las responsabilidades
respectivas, se eliminaran reprocesos, se optimizara el tiempo de seleccién del

personal.

Por dltimo, concluye en los beneficios que se pueden obtener de las herramientas
utilizadas en el presente trabajo de suficiencia profesional y las recomendaciones que

se debe tener en cuenta al disefiar o desarrollar un proceso de seleccion del personal.

Péagina | IV



ABSTRACT

In our country, the mining sector is one of the most important activities that promotes
the development of the national economy because Peru has a variety of export
minerals, due to which, the sector in question generates work, therefore the area
Human Resources has the responsibility and commitment to attract staff with qualities,

skills, experience and knowledge regarding the area in which they will perform.

Small and large organizations seek to lead and be recognized in their field, therefore
they not only focus on forming a company that has an orderly and organized
infrastructure, they also focus on the management of human capital, because it
encourages commitment to the motivation of workers in order to improve productivity

based on the culture and goals of the organization.

The human resources area of the company Zamine Service Perd S.A.C., it was
observed that it does not have an adequate design of the personnel selection process,
therefore the problematic reality is described where the importance of human capital
management is explained, aimed at staff selection process. It also explains how crucial

process management can become in an area and organization.

Later on, the different stages of the process to be improved and the causes obtained
from the problem are described, taking into account the analysis and the objectives

set.

The present work of professional sufficiency focuses on the human resources area of
the company Zamine Service Pert S.A.C., as an opportunity for improvement in the
competitive market of the mining sector, it seeks the adequate management of human
capital through the improvement of the selection process of the personnel to obtain
and provide qualified personnel to the internal and external client that Zamine Service
Pert SAC has, likewise, there will be improvement in the different formats that are
used in the selection process, responsible parties and the respective responsibilities

will be defined, reprocessing will be eliminated, it will be optimized staff selection time.

Finally, it concludes on the benefits that can be obtained from the tools used in the
present work of professional sufficiency and the recommendations that must be taken

into account when designing or developing a personnel selection process.
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CAPITULO |
GENERALIDADES DE LA EMPRESA
1.1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

Zamine Sevice Peru S.A.C., es parte de Marubeni Corporation fundada en Japon
en 1858, Marubeni es una de las principales corporaciones a nivel mundial que
opera en diversos sectores como mineria, construccion, transporte, energia,

finanzas, etc. (Zamine Perud, 2021)

En julio de 2011, Zamine Service Perd S.A.C., subsidiaria de Marubeni
Corporation. Compra HCMA Perid S.A.C, por lo que el contrato de
mantenimiento MARC de palas Hitachi con minera Yanacocha, de 2001 a 2017.
Zamine se logra como una organizacién de servicios especializados, y se
diversifica progresivamente de acuerdo con las necesidades de cada operacion

minera. (Zamine Pera, 2021)

Zamine Servicie Peru S.A.C., se encuentra ubicado en el departamento de Lima,
cuenta con dos sedes, uno en el distrito de Lurin, donde se encuentra las areas
de soporte operativo, dichas areas brindan soporte directo a las necesidades del
negocio principal como el abastecimiento de repuestos, Seguridad y Salud
Ocupacional Medio Ambiente (SSOMA), ingenieria de mantenimiento,
ingenieria de desarrollo, etc.

La segunda sede esta ubicada en el distrito de Santiago de Surco, donde se
encuentra el area comercial quien se encarga de la venta y distribucion de

equipos mineros.
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EN LA UA
UAP TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

llustraciéon 1

Logo de la Empresa Zamine Service Per( S.A.C.

2/{Miine.

Fuente: (Zamine Peru, 2021)

1.2. PERFIL DE LA EMPRESA

Zamine Servicie Pert S.A.C., ademas de ser distribuidor de Furukawa, Excel
Foundry, Jaws, CQMS Razer, KVX, Trevi Benne, KBJ y Donaldson, fabricantes
de equipos, accesorios y consumibles cuya calidad es reconocida en el mercado
minero y de construccion, también brinda servicios técnicos especializados para
el mantenimiento y reparacion de los equipos mencionados. (Zamine Peru,
2021)

Datos de la empresa:

= Razoén social: Zamine Service Peru S.A.C.
=  Nombre comercial: Zamine Peru.
= Ruc: 20392995006

= Direccion Legal: Av. La Encalada Nro. 1420 - Edifico Polo Hunt Il —

Oficina 801; Surco, Lima — Peru.

= Direccion de Operaciones: Av. Martir Olaya Mz. G Lote. 11 urb. Huertos

de Santa Genoveva Lurin, Lima — Peru.
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1.3. ACTIVIDADES DE LA EMPRESA

Desde 2011 Zamine Servicie Perd S.A.C., se establece en Peru como
distribuidor oficial de equipos Hitachi para la gran mineria, quien es fabricante

de palas hidraulicas y camiones de avanzada tecnologia para carguio y acarreo.

Actualmente Zamine Peru esté en la capacidad de brindar soporte a la poblacion
de estos equipos bajo diversas modalidades de servicio como el contrato de
mantenimiento y reparacion de equipos mineros, a su vez brinda asistencia
técnica con transferencia tecnolégica; disefiados a la medida de la necesidad de
cada cliente. (Zamine Perua, 2021)

llustracién 2

Pala & Excavadora Hidraulica Modelo Hitachi

EX1200-6 Pala Excavadora
Peso Operativo 114000 Kg | 112000 Kg
Capacidad de cucharon 6.5 m3 6.7 m3
Potencia Bruta 760 HP

Fuente: (Zamine Peru, 2021)

llustracion 3

Camion Eléctrico Modelo Hitachi

EH3500AC-3
Peso Operativo 322000 Kg
Capacidad de carga 181 Tannes (200 Tans)
Potencia Bruta 2000 HP

Fuente: (Zamine Perq, 2021)
1.3.1. Misién

Proveemos soluciones integrales de equipamiento y mantenimiento

para el sector minero e industrial, desarrollando servicios orientados a
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la productividad y la seguridad. Generamos asi rentabilidad y valor
sostenibles en el tiempo para nuestras partes interesadas. (Zamine
Peru, 2021)

1.3.2. Visién

Ser la mejor opcién en soluciones de suministro y mantenimiento
especializado para las empresas mineras e industriales de

Latinoamérica. (Zamine Peru, 2021)
1.3.3. Valores

= Justicia: La equidad y el respeto inspiran nuestras acciones.
(Zamine Perq, 2021)

* |nnovacion: Promover la creatividad con espiritu emprendedor e

iniciativa. (Zamine Peru, 2021)

» Armonia: Nos ganamos el respeto a través de la cooperacion.
(Zamine Perq, 2021)

» Seguridad: Las personas son lo mas importante, por ello

cuidamos de ellas. (Zamine Perud, 2021)

»= QOrientacion al cliente: Consideramos las expectativas del cliente

en cada actividad. (Zamine Peru, 2021)

* Integridad: Hacemos lo que decimos, decimos lo que pensamos.
(Zamine Perq, 2021)

= Trabajo en equipo: Colaboramos activamente para conseguir

mejores resultados. (Zamine Peru, 2021)
1.4. ORGANIZACION ACTUAL DE LA EMPRESA

La empresa Zamine Service Peru S.A.C., cuenta con las siguientes areas:
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b)

d)

f)

g)

Gerencia General: Se encarga de dirigir, planificar, organizar las
actividades de la empresa segun los objetivos planteados por Zamine
Service Peru S.A.C.

Gerencia de Administracion y Finanzas: Es el area encargada de la
gestion, planificacion y control de los procesos administrativos vy

financieros de Zamine Service Perud S.A.C.

Area de Tecnologia e Informatica: Es el area encargada de brindar
servicio técnico a los usuarios de equipos, cOmputo, laptop, impresoras,
sistemas y programas informéticos y entorno de Windows que soliciten

asesoria en su funcionamiento.

Gerencia de Operaciones Mineras: Es el area administra, gestiona los
servicios y operaciones de la empresa Zamine Service Pert S.A.C., a
fin de conseguir los resultados planeados respecto a los estandares de
calidad, margenes de utilidad y la satisfaccion del cliente. Asi mismo se
encarga de aprobar el inicio de las operaciones mineras, el cual es

coordinado con las distintas operaciones.

Gerencia de Operacion: Es el area encargada de administrar las
activos e instalaciones de la operacion y asegurar la gestion del

mantenimiento de palas y camiones Hitachi.

Area de calidad: Es el area encargada de gestionar el cumplimiento de
los planes, programas, procedimientos, estandares y objetivos del
sistema integrado de gestion de Zamine Service Peru S.A.C.,
desarrollando una cultura de prevencion de riesgos y promocion de

oportunidades de mejora.

Area de SSOMA: Es el area encargada de gestionar y administrar los
planes de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente de Zamine
Service Peru S.A.C., con la finalidad de minimizar los riesgos y prevenir

dafos personales, patrimoniales y medioambientales.
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h) Area de Cadena de Suministro: Es el area encargada de planificar y

)

k)

controlar el abastecimiento de los activos, repuestos y servicios en los
distintos proyectos y reparaciones en centro de operaciones a fin de

satisfacer las necesidades y objetivos de Zamine Service Peru S.A.C.

Area de Ingenieria de Mantenimiento: Es el area encargada de
garantizar una alta disponibilidad y confiabilidad de los equipos Hitachi
y contribuir a la seguridad, respeto al medio ambiente, productividad y

rentabilidad del negocio de Zamine Service Peru S.A.C.

Area de Ingenieria de Desarrollo: Area encargado de gestionar
nuevos proyectos de desarrollo de sistemas de informacién para

automatizar procesos del negocio.

Gerencia Comercial: Es el &rea encargada de conseguir los resultados
planeados respecto a la venta de los distintos equipos mineros y

prestacion de servicios, segun lo solicitado por el cliente.
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Gréfico 1

Organigrama de Zamine Service Perd S.A.C.

Jefe de Recursos
Humanos
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— Jefe de Contabilidad
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— Operacion
Yanacocha
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Gerente General
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|  Mantenimiento
— Gerente Comercial Jefe de Ventas
Jefe de Ingenieria de
| Desarrollo
L Jefe de SI1G

Fuente propia: (Mamani Condori, 2021)

Area de recursos humanos

El 4rea de Recursos humanos se encuentra dentro de la Gerencia de
Administracion y ofrece soporte a las tres Gerencias de la Empresa:
Administracion, Comercial y Operaciones en procesos de gestion de personas
siendo el punto de contacto entre los clientes internos y gerencia de

administracion. El area de recursos humanos planifica, implementa y hace
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seguimiento a las estrategias y proyectos de la gestion del personal para las

distintas operaciones.

El jefe de recursos humanos: Es responsable principal de los procesos de
némina y administracion de personal. La posicion atiende a las Gerencias:

Comercial y Administracion y labora fisicamente en la Central administrativa.

El supervisor de recursos humanos: Es responsable principal de los procesos
de dotacion y evaluacion de personal. La posicion atiende a la Gerencia de

Operaciones y labora fisicamente en la Central de operaciones.

El Supervisor de relaciones labores: Tiene el rol de asesor legal para ambos

centros.

Supervisor de bienestar social: Es responsable del bienestar de los
empleados, promueve la cultura laboral para lograr un ambiente de trabajo
positivo dentro de Zamine Service Peru S.A.C.

Grafico 2

Organigrama del Area de Recursos Humanos
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Fuente propia: (Mamani Condori, 2021)
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1.5. DESCRIPCION DEL ENTORNO DE LA EMPRESA

Fortalezas

F1: Capacitacion periddica de seguridad y salud ocupacional, calidad

del servicio a todo el personal.

F2: Infraestructura adecuada para servicios de soldadura, reparacion de

componentes y mantenimiento de equipos.
F3: Cultura de Disponibilidad y Compromiso.

F4: Comunicacion fluida entre el personal operativo que se encuentra
en mina con el personal administrativo que se encuentra en la sede

principal.

F5: Zamine Service Perd S.A.C. cuenta con 5 unidades mineras como

clientes.

Debilidades

D1: Zamine Service Peru S.A.C., no cuenta con ninguna certificacion
ISO.

D2: Falta de proteccion intelectual de productos y procesos,
vulnerabilidad de la plataforma de desarrollo (Zapcod).

D3: Ausencia de area comercial y mercadeo (marketing).

D4: Falta de espacios administrativos para el almacenamiento de

documentos.

Oportunidades

O1: Creacion de un nuevo taller de mantenimiento y soldadura en la

ciudad de Arequipa.

02: Incremento de la demanda de maquinas para nuevas operaciones

(Bambas, Antamina, etc.)
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= O3: Incremento de la Demanda de Servicios para nuevas operaciones

(Bambas, Antamina, etc.)
» O4: Demanda de Equipos Autbnomos, Electricos y de 400 Tn.
= O5: Alianzas globales Hitachi.
Amenazas

= Al: Fortaleza de los competidores de servicios de soldadura: Austin,

Esco, Us- Item, Metcom, Metso, Stracon.

» A2: Fortaleza de los competidores de reparacion de componentes:
Recolsa, Hidraulic System, Famai, Mur, Stracon, R budge, H+E parts,

Hofmann.

= A3: El tipo de cambio del dolar se incremente ya que las compras de
repuestos para los equipos requeridos son de importacion y se maneja

el dolar para realizar la compra.

» A4: Falta de producto alineado a la demanda del mercado (Camidn

minero de mayor capacidad).

= A5: El brote de alguna amenaza biologica, que posteriormente pueda

ser considerado una pandemia.
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Tabla 1

Matriz de Estrategia

Estrategia FO:

Estrategia DO:

F3,F4,02,03,04:Aprovechar la actual y futura demanda de productos , servicios y
productos soportados con nuestra cultura reconocida de disponibilidad ,compromiso
con el cliente y comunicacién fluida que existe entre el area operativa y administrativa
que posee Zamine.

D3,02,03,04,05:Desarrollar de Plan Comercial Segun Plan Estrategico y de Mercadeo,
promover Ventajas del Producto Original Hitachi y Negociar con Fabrica gestionanado
condiciones relacionadas con las necesidades de las comunidades alineadas a la
minera. Aprovechar la demanda de servicios y equipos que posee Zamine.

F5,05:Promover la los equipos mineros que posee Hitachi a las distintas unidades
mineras que posse Zamine como clientes.

D1,D2,D4,05,01:Desarrollar un Plan para la obtener la certificacién de la ISO, hacer uso
del soporte que nos brinda la alianza con Hitachi.

Estrategia FA:

Estrategia DA:

F3,F4,F5,A4,A3:Creacion de Area Comercial y Mercadeo dentro de Operaciones
promoviendo la participacion de Operaciones en la venta de nuevos equipos.
Evaluar la Satisfaccion de Cliente, dar a conocer, comunicar nuestro conocimiento y
experiencia en Palas Hidraulicas y Contratos Marc.

D1,A1,A2,A4:Para hacer frente a las fortalezas de los competidores se debe desarrollar y
reforzar la linea de carrera de los trabajadores implentando plan de capacitaciony
entrenamiento en las diferentes areas y niveles, teniendo en cuenta la inclusion de nuevas
tecnologias en los equipos y procesos.

F3,F4,A1,A2:Debemos de hacer frente a las ventajas de los competidores tanto en
repuestos como en servicios basados en nuestra cultura de disponibilidad y
compromiso, asegurando disponibilidad de repuestos y aumentando la disponibilidad
de los equipos del cliente en campo

F1,A5:Aprovechar las capacitaciones de Seguridad y Salud Ocupacional Medio
Ambiente que posee Zamine para hacer frente ante una posible amenaza biol6gica.
Contar con un plan de respuesta ante una posible pandemia.

D3,D1,A1,A2,A3:Se debe hacer frente a las fortalezas y ventajas de la competencia
asegurando la Calidad, Seguridad, Salud y Medio Ambiente de nuestros servicios a un
precio y entrega oportunos.

Fuente propia: (Mamani Condori, 2021)
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CAPITULO Il
REALIDAD PROBLEMATICA
2.1. DESCRIPCION DE LA REALIDAD PROBLEMATICA

En estos ultimos tiempos el proceso de seleccién del personal es de suma
importancia debido a que tiene la finalidad de proporcionar capital humano con
las cualidades, capacidades y habilidades requeridas para realizar una
actividad, desde la tarea mas pequefia hasta la ocupacion mas importante que
pueda existir en una organizacion gubernamental y/o no gubernamental, por ello
es sustancial contar con un buen proceso de seleccion, induccion e

incorporacion de personal.

Contar con un buen proceso de seleccion contribuye a que el reclutamiento y la
contratacién del personal sea organizado, reduzca la rotacion del personal,
cubrir rpidamente una vacante, el personal calificado se alinea a los objetivos
y valores planteados por la empresa. El disefio adecuado de un proceso de
seleccién de personal no solo tiene como objetivo elegir al personal capacitado,

también favorece la productividad, competitividad de una organizacion.

El area de recursos humanos de Zamine Service Peru S.A.C., cuenta con una
central administrativa que se encuentra en la sede de surco donde se ejecutan
las funciones de bienestar social y planilla de pago del personal, en la central de
operaciones ubicado en el distrito de Lurin, se toman decisiones respecto a los
negocios de la empresa asociados a la gestiéon del personal.

El 70 % de las actividades administrativas del area de recursos humanos tales
como la dotacion, evaluacién, seleccidn e incorporacion del personal se ejecutan
en el centro de operaciones, se observo que el proceso de seleccion del
personal no consideraba ciertas etapas para la eleccion del posible candidato a
cubrir el puesto vacante, como consecuencia se originaba demora en la
incorporacion del personal en las areas operativas 0 administrativas , demora
en el ingreso del personal, inducciones incompletas del personal, vacantes no
cubiertas, el personal que se incorpora en ocasiones no se ajusta al perfil

profesional solicitado para desempeiar el puesto. Asimismo, se observo la
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demora del ingreso del personal a las &reas solicitantes de personal, generando

sobrecarga y el reproceso en las actividades del proceso de seleccion.

A su vez se observo que el formato de requerimiento e induccion del personal
no cuentan con un orden especifico y carecen de informacion para su debido
uso, como la descripcion del puesto a cubrir, por ello se sugiere mejorar los

formatos que se aplicaran en el proceso de seleccion.

El proceso actual de seleccion del personal de Zamine Service Pera S.A.C.,

cuenta con las siguientes etapas:

Requerimiento del personal: Es la solicitud que realiza las distintas areas de
administracion, comercial y operaciones de Zamine Service Peru S.A.C., para

poder contratar al personal.

Reclutamiento del personal: Esta etapa consiste en realizar convocatorias,
evaluaciones, entrevistas, examenes de conocimientos, determinar si cumple o

no el perfil, y si es recomendable psicolaboralmente o no.

Seleccién del Personal: Esta etapa del proceso consiste en escoger al

candidato idoneo para la vacante de trabajo a cubrir.

Verificacion de seguridad (Rastreo): Consiste en realizar un filtro a los
candidatos a ocupar la vacante con la finalidad de verificar que no cuenten con

problemas penales o civiles entre otros.

Examen Médico Pre Ocupacional: El candidato seccionado debera pasar un
examen médico con la finalidad de determinar su estado de salud y sus aptitudes

meédicas para el puesto a cubrir antes de iniciar a laborar.

Induccién del cliente: El candidato seleccionado deberd pasar cursos de
induccion que la operacion minera requiera para realizar la tarea asignada, dicha
induccion puede ser trabajos en caliente, trabajos en altura, trabajos en espacios

confinados, entre otras inducciones.
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Firma de contrato: En esta etapa el candidato seleccionado que cumple con
los requisitos para cubrir la vacante procede a firmar contrato para dar laborar

en la empresa.

Induccion de Zamine: El personal nuevo debe pasar por las distintas
inducciones que Zamine Service Peru S.A.C., requiera.

Grafico 3

Proceso Actual de Selecciéon del Personal

. . . Verificacion
o perconal | el Paronal. [>| " Persona > Sequridad
v |
Examen Induccion del Firma de Induccién de
gﬂggigg — Cliente — Contrato — Zamine

Fuente propia: (Mamani Condori, 2021)

Después de la descripcién de las etapas que componen el proceso de seleccion
de personal de Zamine Service Peru S.A.C., se puede observar que se omiten
ciertos pasos que conforman en el proceso, como la preseleccién de candidatos,
ranking de candidatos, entre otras etapas que se describiran en la mejora del
proceso.

Toda organizacion debe considerarse simultaneamente desde los puntos de
vista de la eficacia y de la eficiencia. Eficacia es una medida normativa del logro
de resultados, mientras que eficiencia es una medida normativa de la utilizacion
de los recursos en los procesos. En términos econdémicos, la eficacia de una
organizacion se refiere a su capacidad de satisfacer una necesidad de la
sociedad mediante los productos (bienes o servicios) que proporciona, mientras
gue la eficiencia es una relacion técnica entre entradas y salidas. (Chiavenato,
2007)

Para el presente trabajo de suficiencia profesional se tendra en cuenta la eficacia

y la eficiencia en el proceso de seleccién del personal, debido a que la eficiencia
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significa realizar las cosas de forma correcta y la eficacia busca cumplir con los
objetivos establecidos en un periodo a largo plazo, por lo tanto toda organizacion
debe buscar las estrategias apropiadas mediante el area de recursos humanos
para obtener un personal que sea eficiente y eficaz con la finalidad de los
objetivos y metas de la organizacion. Asimismo, representa un ahorro

econdémico para la organizacion.

Para la obtencion de un personal eficiente y eficaz, el area de recursos humanos
debe tener cuenta las distintas etapas que posee su proceso de reclutamiento
para lograr alcanzar el maximo de potencial del trabajador mediante sus

habilidades, cualidades, experiencia entre otros factores.
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UAP

TU ERES PARTE

‘ EN LA UAP
DEL CAMBIO

llustracién 4

Formato Actual de Requerimiento del Personal

z/fMine.

1. DATOS GENERALES:

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

FO-10

Fecha de Solicitud: Solicitado por:
Area: Responsable:
2. ESPECIFICACIONES DE LA VACANTE:
2.1 Nombre del Puesto Vacante
2.2 Tipo de Reclutamiento: Interno [ | Externo [ | Mixto [ |

2.3 Fecha estimada de mgreso:

2.4 Motivo de la vacante:

Nuevo [ | |Reemp1azo ]

2.5 De ser nuevo motivo del incremento:

2.6 De ser reemplazo nombre de la persona a quien reemplaza:

2.7 Horario de Trabajo:

2.8 Régimen de trabajo:

2.9 Numero de vacantes por cubrir:

2.10 Jefatura a la que reporta:

3. DESCRIPCION DEL PUESTO

Cantidad personas requeridas:
Cantidad de personal a cargo:
Tipo de Contratacion:

Plazo del Contato de Trabajo:
Periodo de prueba
Funciones:

3 meses

]

Tiempo Completo

Tiempo Parcial [_|

|:] 6 meses |:|

12 meses \:]

4. PERFIL DEL CANDIDATO

Estudios:

Carteraprncipal . ..o susasgns

Condicion:

B SDECIAIZACIOTERIN . von e esiosrimes e S S I N S B S B e SR s RS SRS

Competencias principales
Actitud proactiva

Capacidad para relacionarse en todos los niveles de la organizaciéon.

Dinamismo, empatia, carisma, iniciativa.
Orientacion de servicio.

Capacidad de planificacién y organizacion.
Experiencia minima:

Dominio de:

Otros conocimientos:

Idiomas:

Software:

Estado Civil

Sexo

Disponibilidad del puesto

Lugar

Rango de Ingreso Mensual S/.

Centro de Costo:

OB CHTEIAN: o coooon s vomumepi s snenssesrs

Egresado [] Bachitter[] Titulado []

Maestria [_]

Soltero J Casado []
Femenino [ Masculino [

Indistinto [ ]
Indistinto [_]

Inmediata [] Otros:
Oficina  [] Mina []

ELABORADO POR:

FECHA:

V° B° GERENTE DE PROYECTOS

V° B° GERENTE ADMINISTRATIVA:

V°B® GERENTE DE OPERACIONES MINERAS

V° B° GERENTE GENERAL:

Fuente: (Zamine Perq, 2021)
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EN LA UAP
UAP TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

llustracién 5

Formato Actual de Induccién del Personal

CODIGO: FO-27
FORMATO DE INDUCCION AL PERSONAL | .00 02

<
= PAGINAS: 01
z Mlne NUEVO RECURSOS HUMANOS

Umstoppatie FHfort Fxtreme Support

NOMBRE COMPLETO DEL INSTRUCTOR D.N.I/CE
NOMBRE COMPLETO DE QUIEN RECIBE D.N.I/CE
LA INDUCCION

MODALIDAD DE VINCULACION

PERSONAL NUEVO D MINA D PROYECTO
REMAN CENTER |:| OFIC. LIMA D

PERSONAL REINGRESANTE D
AREA: CARGO: FECHA DE INDUCCION:

Cada una de las inducciones se relaciona con los diferentes temas que el personal instruido debe saber mostrando la
responsabilidad y el entendimiento de cada una de las tematicas en el momento que es firmado.

INDUCCION GENERAL

PRESENTACION GENERAL DE LA HISTORIA Y CULTURA oRGANIZacioNAL L] | mision'y vision

EMPRESA D D
MANUAL DE CUMPLIMIENTO D DOCTRINA DE LA EMPRESA D REGLAMENTO INTERNO D
DERECHO Y OBLIGACIONES DE LA DERECHO Y OBLIGACIONES DE LOS PROCESO DE RECLUTAMIENTO DEL
EMPRESA D TRABAJADORES D PERSONAL D
POSTULACION, SELECCION, REMUNERACION Y BENEFICIOS D LICENCIAS,PERMISOS, ASISTENCIAS E
CONTRATACION D INASISTENCIAS D
MEDIDAS DISCIPLINARIAS D ORGANIGRAMA I:] OFICINAS, UNIDAD MEDICA, COMEDOR I:]
EXAMENES MEDICOS DE LEY D EPP D BENEFICIOS SOCIALES Y SEGUROS D
SALUD OCUPACIONAL
REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EI OBJETIVOS D IDENTIFICACION DE TERMINOS D
MATRIZ DE ANALISIS DE RIESGO D RIESGOS ERGONOMICOS D ENFERMEDAD OCUPACIONAL D
TRABAJO DE ALTO RIESGO D PETAR D IPERC D
PETS I:I ATS I:] COMITE (SST) D

FIRMA DEL PERSONAL INSTRUIDO FIRMA DEL INSTRUCTOR 1 FIRMA INSTRUCTOR 2
N° DE FOTOCHECK : N° DE FOTOCHECK: N° DE FOTOCHECK:

Fuente: (Zamine Perq, 2021)

Se observo en el formato actual de induccion del personal de Zamine Service
Perd S.A.C., solo cuenta con la induccion general que es realizado por el area

de recursos humanos y la induccion de salud ocupacional realizada por el area
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de SSOMA, sin embargo, falta colocar las inducciones respectivas del area de
cadena de suministro, tecnologia de informacion, sistema integrado de gestion
e induccidn especifica del puesto a ocupar. Cabe mencionar que también se

debera actualizar los temas a tratar en la induccién de cada area.

llustraciéon 6

Diagrama de Ishikawa
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Fuente propia: (Mamani Condori, 2021)

Mediante la herramienta del Ishikawa, se puede investigar, analizar y determinar
las causas del proceso inadecuado de la incorporacién de personal, igualmente,
se evalla el grado de relacion que puedan tener las distintas causas halladas,
para evaluar la relacién que pueda existir entre ellas, con la finalidad de mejorar

el proceso y estandarizarlo.
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Puntaje

llustraciéon 7

Diagrama de Pareto
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Fuente propia: (Mamani Condori, 2021)

2.2. ANALISIS DEL PROBLEMA

2.3.

Dentro de las actividades de recursos humanos, se observé demora en el
ingreso de personal, vacantes no cubiertas, en ocasiones que el candidato no
cumplia con el perfil solicitado, por lo consiguiente, se plantea si un nuevo disefio
del proceso de seleccién del personal proveerd personal cualificado para
desempefiar el puesto que se le asigne en la empresa Zamine Service Peru
S.A.C.,, con la finalidad de brindar un servicio de calidad y optimizar la

productividad.
FORMULACION DEL PROBLEMA

La mejora del disefio del proceso de seleccion del personal proveera personal
cualificado para desempeniar el puesto que se le asigne en la empresa Zamine
Service Peru S.A.C.
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2.4. OBJETIVO DEL PROYECTO

2.4.1.

2.4.2.

Objetivo general

Estandarizar el proceso de seleccion del personal en el area de recursos
humanos, con la finalidad de proveer personal cualificado a la empresa
Zamine Service Peru S.A.C.

Objetivos especificos
= Mejorar el formato de requerimiento del personal.
» Realizar un programa de induccion del personal.

* Plan de difusion del proceso de seleccion del personal.
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3.1.

3.2.

CAPITULO Il
DESARROLLO DEL PROYECTO
DESCRIPCION Y DESARROLLO DEL PROCESO

En el presente trabajo de suficiencia profesional se realizara el analisis
organizacional, enfocandose en el area de recursos humanos, especificamente
en el proceso de seleccidn del personal, desde la tarea de captar potencial
capital humano para que este pueda desenvolverse en la actividad que se le
asigne dentro de la organizacion, para ello se revisara cada etapa que
componga dicho proceso, factores que interviene en el proyecto, descripcion
de actividades y responsabilidades, haciendo uso de distintas herramientas
descriptivas y de analisis con la finalidad de cumplir con los objetivos

establecidos.
ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

Antecedente nacional

Actualmente la gestion del talento humano no solo enfoca en la captacién de
personal para laborar en su organizacion, también se busca la mejora de los
procesos referentes al area de recursos humanos, en especial del proceso de
seleccién del personal debido que es la etapa inicial para proveer personal con
las cualidades, habilidades, requeridas para ocupar el puesto solicitado por el
cliente ya que el trabajador es pieza fundamental para la ejecucién y toma
decisiones en las actividades que se le asignen desde el cargo mas pequefio

hasta el cargo con mayor relevancia.

El proceso de reclutamiento de personal es considerado
una de las actividades importantes y cruciales de la gestion
de talento humano. La manera en la cual las empresas
eligen al capital humano que labora dentro de ellas y la
forma en que integran a los nuevos colaboradores a sus

funciones es un momento importante, que, de hecho,
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3.3.

repercute directamente en el éxito y cumplimiento de las

metas organizacionales. (Adecco, 2021)

Antecedente internacional

La mejora del proceso de seleccion del personal en el &rea de recursos humanos
en Ecuador, el tema en mencion es fue realizado por un estudiante de la
Universidad Central del Ecuador en la facultad de ciencias administrativas en el
afio de 2015.

El trabajo de investigacion se realizo en la ciudad de Quito, dicho trabajo de
investigacion propone mejorar el procedimiento de reclutamiento y seleccion de
personal en base a la administracion de recursos humanos, debido a que en la
empresa en la que se realiza la investigacion se detectd demora en el ingreso
del personal, dicha investigacion se realiz6 mediante la identificacién vy
asignacioén de responsabilidades para la ejecucién del proyecto.

Asimismo, se efectud las técnicas de reclutamiento, mejora de formatos que se
utilizaran en el proceso de seleccién, disefio de nuevo proceso, definicion de
actividades a ejecutar por parte de recursos humanos. Mediante la elaboracion
de un nuevo proceso de seleccion se definird un flujo idéneo y una adecuada

gestion de capital humano para garantizar personal cualificado a la empresa.
BASES TEORICAS
3.3.1. Analisis FODA

Para toda organizacién grande, mediana o pequefia es recomendable
contar con un FODA, debido a que la herramienta en mencion es de
utilidad para la identificacién de puntos fuertes y débiles ya sean internas
y externas que posee la organizacion, el FODA es punto de partida para
la implementacion de nuevas estrategias en base a la toma de

decisiones referentes al analisis de la empresa.

El andlisis FODA, es una herramienta analitica que permite
trabajar con toda la informacién que se posea sobre una

organizacion determinada. Se define las fortalezas, las
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3.3.2.

3.3.3.

debilidades, las oportunidades y las amenazas que se
presentaran para un proyecto particular o para la
organizacion en su totalidad en el momento de tratar de
implantar los resultados de una programacion. (UNIT,
2009)

Diagrama de Pareto

Se usa un diagrama de Pareto para presentar, en orden de importancia,
la contribucion de cada elemento al efecto total y ordenar las
oportunidades de mejora. Un diagrama de Pareto es una técnica gréafica
simple para ordenar elementos, desde el mas frecuente hasta el menos

frecuente, basandose en el principio de Pareto. (UNIT, 2009)
Diagrama de Ishikawa

Para la descripcion del problema se considera el uso del diagrama de
Ishikawa, ya que esta herramienta es de gran utilidad para la
identificacion de causas que provocan el inadecuado proceso de
seleccion del personal en el area de recursos humanos en la empresa
Zamine Service Peru S.A.C., con la finalidad de realizar una propuesta

de mejora para el proceso mencionado.

En este diagrama se representan los principales factores
(causas) que afectan la caracteristica de calidad en estudio
como lineas principales y se continta el procedimiento de
subdivision hasta que estan representados todos los
factores factibles de ser identificados. El diagrama de
Ishikawa permite apreciar, facilmente y en perspectiva,
todos los factores que pueden ser controlados usando
distintas metodologias. Al mismo tiempo permite ilustrar
las causas que afectan una situacion dada, clasificando e

interrelacionando las mismas. (UNIT, 2009)
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3.3.4. Diagrama de flujo

El diagrama de flujo al ser una herramienta de facil uso y de gran de
gran utilidad para la representacion de procesos, por ello se hara uso de
dicha herramienta para la representacion de las distintas actividades
que conforman el proceso de seleccién del personal con la finalidad de

comprender las etapas que se ejecuten en ella.

El diagrama de flujo es una representacion grafica que
indica las actividades que constituyen un proceso dado y
en el cual se da la ordenacion de los elementos. Es la
forma mas facil y mejor de comprender como se lleva a
cabo cualquier proceso. Se puede dibujar tanto el
diagrama de flujo del proceso primario como el de
procesos paralelos o alternativos. (UNIT, 2009)

3.3.5. PHVA

Para el presente trabajo se hara uso de la herramienta en mencién para
la mejora de proceso de selecciobn del personal por ejemplo se
procedera a identificar los formatos que se haran uso durante el proceso
de selecciéon del personal, para ello se recolectara los formatos que
cuenta el area, a fin de actualizarlo y mejorar ciertos puntos para

optimizar su uso, se reflejara mediante un plan de mejora.
3.3.6. Programa de Induccion General

Mediante un formato de induccién general, se tendra& mapeado los
temas de las distintas areas que participaran en la induccion del
personal segun el puesto de trabajo, asimismo se mencionara los

documentos que se entregaran al nuevo ingreso.
3.4. BASES NORMATIVAS

= Resolucibn Ministerial 312-2011-MINSA Protocolo de examenes

médicos ocupacionales.
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Ley de proteccion de Datos personales, Ley 29733.
Ley General de la persona con discapacidad, Ley 29973.

Ley que prohibe la discriminacion remunerativa entre varones y mujeres,
Ley 30709.

D.S. 002-2018-TR Reglamento de la Ley que prohibe la discriminacion

remunerativa entre varones Yy mujeres.

3.5. PROPUESTA DE PROYECTO

3.5.1.

Plan de mejora del proceso de seleccion del personal

Como primer paso, se debe proceder a analizar el proceso de seleccion
del personal que posee el area de recurso humanos, con la finalidad de
comprender el grado de alcance del proceso a mejorar y el impacto que

pueda ocasionar en la organizacion.

Al tratarse de una empresa dedica al rubro de mineria, es fundamental
para recursos humanos contar con un proceso idoneo para la obtencion
del personal, ya que son responsables de proveer y optimizar las
caracteristicas que poseen segun el perfil requerido con la finalidad de

maximizar el desempeiio y la productividad en la empresa.

Una vez identificado el proceso a mejorar, es crucial estudiar las etapas
con las que cuenta para poder establecer y estandarizar de forma
idénea, fijando nuevas etapas omitidas en el anterior proceso para
asegurar una buena calidad de servicio teniendo en cuenta los objetivos
establecidos en la descripcion del problema, ya que es capital humano
es pieza fundamental para satisfacer las necesidades del cliente interno

y externo de la empresa.

Factores que intervienen en desarrollo de proyecto

Para realizar el nuevo proceso de seleccion, es necesario tener en
cuenta las etapas de anterior proceso ilustrado en el capitulo dos del

presente trabajo, ya que nos ayudara a identificar y definir los factores
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criticos que intervendran en cada etapa del nuevo proceso, igualmente

es crucial para la elaboracion y el desarrollo del diagrama del proceso,

formatos que participan en el proceso con la finalidad de brindar calidad

en el reclutamiento del personal.

Tabla 2

Factores Clave Para el Desarrollo del Proyecto

Factores Claves Puntaje
Responsables 5

8
3 Importa Equipo y Maquina 4
O Poco
3
= Importante Materiales 4
©
& Muy
g £ | importante bajo Método 5
S .
© o]
> Q . Muy . Medicion 4
o £ | importante medio
o

)
= S Muy importante
S = yimp Entorno laboral 2
2 alto

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

a) Responsables: Para la ejecucion de la mejora del proceso, la

formacién de equipo es un factor muy importante para la

asignacion de responsables y las responsabilidades que tendran

a cargo, segun los resultados obtenidos en la gréafica de escala

de valor de factores claves, ya que seran los encargados de

realizar las actividades planteadas en el proceso de seleccion del

personal.
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Tabla 3

Personal y Responsabilidades del Proyecto

Responsable Responsabilidad

Supervisor de Recursos | Responsable de supervisar el cumplimiento del
Humanos proceso de seleccion del personal para la
adecuada gestién del recurso humano de la

organizacion.

Determinar la competencia necesaria para el
personal ingresante que afecte la calidad del
servicio, impacten sobre la seguridad, salud en el
trabajo y/o el medio ambiente en coordinacién con

los responsables de las distintas areas.

Asistente de Recursos | Responsable de la habilitacién del trabajador, de
Humanos acuerdo a los requisitos de las unidades
operativas y administrativas de Zamine y del
cliente, ademéas de otras coordinaciones
necesarias para que el trabajador ingrese a laborar

en la locacion asignada.

Medico Ocupacional Responsable de realizar la vigilancia de la salud
del personal ingresante mediante el plan anual de
salud ocupacional teniendo en cuenta la gestiéon
de los casos COVID-19.

Practicante de Recursos | Responsable de apoyar y brindar soporte en el

Humanos proceso de seleccién del personal.

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

b) Equiposy maquina: segun los resultados obtenidos de la escala
de valor de factores claves es considerado muy importante,
debido que para el proceso de reclutamiento del personal se debe
utilizar por ejemplo la impresora para la impresién de formatos

requeridos, y pruebas técnicas que se aplicaran a los distintos
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candidatos, escanear los documentos de ingreso del personal,
asi como también las hojas de vida y pruebas técnicas del
postulante. Se observdé que el area de recursos humanos
comparte la maquina impresora con las distintas areas, esto
genera retrasos en las tareas administrativas que conforman el
proceso de seleccion del personal, por ello se sugiere una

impresora exclusivamente para el uso del area de recurso

humanos.
Tabla 4
Factor de Equipo y Maquina
¢RR.HH.
) Cuenta con
Equipo y . . .
) Funcion un equipo y Comentario
Magquina ]
magquina
propio?
Escanear documentos de
) Comparte con
Impresora |candidatos 'y de los No o
. las demas areas.
trabajadores.
Es de utilidad para que tanto Se tiene que
como candidatos, nuevo prestar la laptop del
personal y trabajadores practicante para
puedan realizar pruebas gue el candidato o
Laptop o ) No ]
técnicas, llenar su perfil en la trabajador pueda
plataforma de la empresa, realizar sus
actualizacion de curiculum pruebas o llenado
vitae. de cv.

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

c) Método: Este factor se encuentra en la escala muy importante,
por ello después de formar el equipo de trabajo con sus

respectivas responsabilidades, en este factor se tendra en cuenta
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las causas encontradas en la descripcion del problema debido a

gue este factor es crucial para la descripcion del nuevo proceso.

Se debe tener en cuenta como control el nUmero de vacantes solicitadas

vs las vacantes cubiertas.

Tabla b

Registro de Vacantes de Puesto a Cubrir

VACANTES VACANTES VACANTES
CARGO EL %
SOLICITADAS CUBIERTAS NO CUBIERTAS

Técnico mecanico

. 12 8 4 67%
de mantenimiento
Técnico soldador 15 7 8 47%
Técnico mecanico
" 10 4 6 40%
electricista
Ingeniero de
] 4 2 2 50%
seguridad
Operador gria 4 1 3 25%
Almacenero 6 2 4 33%
Desarrollador 2 2 0 100%
Asistente de cadena de
o 3 3 0 100%
suministro
Asistente SIG 1 1 0 100%
Asistente de
2 1 1 50%

contabilidad

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

Para llevar a cabo el plan de mejora del proceso de seleccion del personal se

debe tener en cuenta los siguientes puntos:
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d) Calidad en el proceso: El equipo del area de recursos humanos,
debe cumplir con la satisfaccion del cliente interno (centro de
operaciones de zamine y oficina administrativa) y con el cliente
externo (operaciones mineras), mediante el proceso de seleccién
del personal, para ello el equipo de recursos humanos se dara
soporte en el formato de requerimiento con la finalidad de cumplir
con los requerimientos del personal que solicita el cliente interno

y externo.

e) Identificacion del cliente: Zamine cuenta con dos clientes
(interno y externo), en caso del cliente interno son las distintas
areas gue posee y que solicitan el requerimiento de personal,
estas areas pueden ser tecnologia e informética, SSOMA, entre
otras. El cliente externo son las operaciones mineras como

Constancia, Antamina, Marcobre, entre otras.
3.5.2. Propuesta de mejora del proceso de seleccion del personal

Después de realizar el plan a utilizar para la mejora del proceso se hara
la descripcion de las distintas etapas que componen el nuevo proceso.

a) Requerimiento del personal

Mejora del formato de requerimiento del personal

Para la mejora del formato de requerimiento del personal el
asistente de recursos humanos identificara la informacion
necesaria requerida para que el cliente pueda realizar la solicitud
del personal con las especificaciones requeridas para el puesto

de trabajo.

Pagina | 30



Tabla 6

Requisitos para la Elaboracion del Formato de Requerimeinto

Informacién ) .
N° i Contenido de Formato Comentario
Requerida
Quien lo solicita, a que y o
: Informacion del solicitante
1 Datos generales area pertenece la
o del personal.
solicitud
Datos generales de la|Debe ser llenado por el
) Especificaciones de la | vacante como el puesto a | area de recursos
vacante cubrir, régimen laboral | humanos en previa
al que estard sujeto, etc. | coordinacién con el cliente.
El nimero del personal|Se debe indicar las
o requerido para cubrir la|funciones que se
Descripcion del ] .
3 vacante, el tipo de| requiera para el puesto,
puesto )
contrato que se aplicara | debe ser llenado
para la vacante. por el cliente.
Las cualidades,
habilidades, experiencia, | Debe ser llenado por el
4 Perfil del candidato estudios que se | cliente previa coordinacion
requieran para el puesto | con recursos humanos.
de trabajo requerido.
Se busca la aprobacion de
_ Estd conformado por el|la gerencia para iniciar con
5 Aprobaciones

area de gerencia.

el reclutamiento del

personal.

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

El responsable de area identifica una necesidad de personal, y
debera completar el FO-RH-01 para solicitar la aprobacion del
gerente de operaciones. Se debe tener en cuenta que los
distintos campos del formato tales como los datos generales del
solicitante, las especificaciones de la vacante, descripcion del

puesto y por ultimo el perfil del candidato. Deberan ser llenados
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correctamente, en el caso de una posicion nueva se requerira la

aprobacion adicional del Gerente General.

Grafico 4

Proceso de Requerimiento del Personal

de personal cliente (llenadao) gerente de

Solicitud de Entregar Recepcmn de SEEUS_CE l::l |
requerimiento FO-RH-01 al FO-RH-01 aprobacionde
operaciones

Inicia

Sl se
abtiens
aprobacion

Se atendera el
requerimiento

Mo se obtiens
aprobacion

Mo se atendera el
requerimiento

Fin
Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

Se debe tener en cuenta que no se atendera o procesara el
requerimiento si no es bajo el formato FO-RH-02 con las
aprobaciones que apliquen.

b) Reclutamiento: De ser llenado y aprobada el formato de
requerimiento, la solicitud es remitida al asistente de recursos
humanos, quien coordina con el responsable de area la estrategia
para cubrir la posicion solicitada, dicha estrategia podria ser
mediante:

= Candidatos aptos de procesos anteriores
= Convocatoria interna y/o externa

= Otros.
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Tabla 7

Ventajas y Desventajas de Tipos de Reclutamiento

ELEMENTO VENTAJAS DESVENTAJAS

o EIl trabajador conoce las | ¢ Reduce el numero de
funciones y los procesos candidatos.

de su area. .
e Blsqueda de nuevo

e Se emplea menos tiempo. reemplazo.
Reclutamiento

Interno e EI trabajador conoce la
cultura, valores de Ila

empresa.

e Motiva el crecimiento

profesional.

e Se puede conocer mas | ¢ Mayorinversion de tiempo

candidatos idéneos para. en el proceso.
Reclutamiento ) )
¢ Candidatos que presentan | e Algunos candidatos
Externo o ]
mayor experiencia que los desisten del proceso por
candidatos internos. ofertas de otra empresa.
¢ Manera mas rapida y | e Candidatos no
Candidatos aptos econém|ca dISpOI‘lIb|eS
de procesos e Reduccion de actividades | e Expectativa salarial
anteriores administrativas. supera el rango que

ofrece el puesto.

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

Se realiza la convocatoria en base a la estrategia de
reclutamiento, los interesados deberan registrar sus datos
personales y profesionales en la plataforma Zapcod. Aquellos
interesados que no completen el registro al 100% no seran

incluidos en el proceso.
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Nota: En el caso de que el puesto sea nuevo, se debera solicitar
al responsable del area la creacion FO-RH-03 Identificacion del

puesto y la aprobacién del jefe de SIG.

Preseleccidn: En esta etapa el supervisor de recursos humanos
con el asistente de recursos humanos realiza la preseleccion de
los CV ’s de los candidatos aspirantes a la vacante de acuerdo
con el perfil del puesto requerido. Los que superen esta primera
etapa, seran referidos al responsable del area para la segunda
preseleccion y dar paso a la etapa de evaluaciones.

El supervisor de recursos humanos y el asistente de recurso
humanos via correo electronico y/o contacto telefénico se
comunica con los postulantes para realizar el filtro respectivo e

invitarlos a participar en el proceso de seleccion de personal.

Gréafico 5

Diagrama de Pre-Seleccion

o1

Revisar el perfil

Difusion en busqueda y .
Seleccion de
de puesto bolsa de filtro de candidatos
P trabajo candidatos

Inicio

Fin

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

d) Evaluaciones: Durante la etapa de evaluacion, se realiza lo

siguiente:

Evaluaciones psico-laborales y técnicas: Los candidatos
participaran de evaluaciones psico-laborales y técnicas para
explorar sus capacidades. A partir de estas pruebas obtendran
un puntaje que sera ponderado para la elaboracion de la lista de

candidatos calificados como aptos y no aptos.
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Tabla 8

Evaluaciones Psico-laborales y Técnicas

PRUEBAS PARA EL CANDIDATO SE APLICA
Hombre bajo la lluvia. A todos
Prueba del domino A todos
Evaluacién segun competencias
A todos

requeridas.

Prueba técnica de campo - Taller de

Mantenimiento

Técnicos mecanicos,
electricistas, auxiliar

de servicios generales.

Prueba técnica de campo - Taller de
Soldadura

Técnicos soldadores

Prueba técnica de campo - Logistica 'y

almacén

Digitador, almacenero, archivador.

Evaluacién dinamica grupal

Personal administrativo

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

e) Verificacion de referencias personales: El Supervisor de

Recursos Humanos solicita la verificacion de referencias

personales, estos hallazgos estan sujetos a las politicas de
personal de la empresa, en caso de que estos resulten

significativos el postulante sera descalificado del proceso.

Nota: En el caso particular de contrataciones de ingenieros de
Seguridad, de personal no especializado por empleo local, y otros
gue estén afectos a las politicas de los clientes es posible que se
incluya una evaluacion adicional que involucre la conformidad de

admision a la unidad minera o locacion del cliente.
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llustracion 8
Analisis de Caso A de Competencias

Valor Esperado )
Orden ¥ La Calidad

Valor Obtenido

Apoyo A Los Compaferos Integridad

N e

- _,_F—'-"'_F' —
Aptitudes Mentales Logico-Espacial Autocontrol

/ | \
Apertura Mental
Optimismo

Fuente: (Zamine Peru, 2021)

Después de que el candidato haya pasado por las distintas
pruebas técnicas y psi colaborales, puede observar en la gréfica
de telarafia de la ilustracion 8, que el valor obtenido no se acerca
al valor esperado, se puede destacar que posee dos
competencias como la integridad y el optimismo, cercanos al
valor esperado y la competencia de autocontrol que supera el
valor esperado, favoreciendo al candidato, sin embargo en las
otras competencias requeridas para la vacante a cubrir no llega a
acercarse al valor esperado. Cabe mencionar que se debe
corroborar los resultados obtenidos por competencias en una
entrevista con el candidato, también se debe comparar con los
resultados obtenidos con el resto de candidatos. Para la debida

seleccion de los finalistas.
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llustracién 9

Analisis de Caso B de Competencias

Valor Esperado .
Orden y La Calidad

Valor Obtenido

Apoyo A Los Compafieros Integridad

Aptitudes Mentales Logico-Espacial Autocontrol

Apertura Mental
Optimismo

Fuente: (Zamine Peru, 2021)

f)

En comparacion a los resultados obtenidos del candidato A, se
observa que la grafica de telarafia de la ilustracion 9 cumple con
las competencias requeridas para la vacante a cubrir, debido a
gue el valor obtenido esta muy cerca de del valor esperado, se
destaca que el candidato B posee dos competencias resaltantes,
el autocontrol y la apertura mental. De igual manera los
resultados obtenidos deberan ser corroborados en una entrevista
con el candidato, y comparados con los resultados de los
candidatos restantes, a fin de seleccionar al candidato que

cumpla con las competencias requeridas para el puesto a cubrir.

Ranking de candidatos: En esta etapa el reclutador emitira la
lista final de postulantes aptos al responsable del area, dicha lista
se organiza por orden de mérito y se denomina Ranking de
candidatos. Segun el visto bueno y la respuesta del responsable
del area solicitante de la vacante a cubrir se procedera con la

seleccién de titulares y suplentes.
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Tabla 9
Ranking de Candidatos

NOTA DE

N APELLIDOS Y PRUEBA RESULTADOS DE RESULTADO DE NOTA DE PRUEBA

NOMBRES COMPETENCIAS PRUEBA DOMINO DE CAMPO

TECNICA

1 Candidato A 18 82% superior 17

2  Candidato B 16 80% superior 17

) Superior al
3 Candidato C 14 73% o ) 15
Término Medio

4  Candidato D 12 64% Promedio 13

5 Candidato E 12 50% Promedio 11

6  Candidato F 11 42% Inferior 10

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

g)

Después de gue los candidatos hayan realizado las distintas
pruebas de seleccion, se obtiene los resultados que son
ordenados y enviados mediante un correo electrénico al

responsable del area para proceder con la siguiente etapa.
Seleccidn de titulares y suplentes

En esta etapa el responsable del area elige al titular y los
suplentes del proceso de seleccién. El equipo de recursos
humanos recomienda elegir dos finalistas y dos suplentes con la
finalidad de que la vacante sea cubierta completamente, en caso
de que el finalista 1 desista del proceso se tendran como
contingencia al finalista 2 y los dos suplementes restantes.
Brindando seguridad de continuar con el proceso y evitar

demoras en el proceso de seleccién del personal.
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Tabla 10

Resumen de Ranking de Candidatos

RESUMEN DE RANKING

Candidato A Finalista 1
Candidato B Finalista 2
Candidato C Suplemente 1
Candidato D Suplemente 2

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

h) Asignacion Salarial

Luego de definir al titular del proceso de seleccion, el supervisor
de recursos humanos evaluara la asignacion salarial y

condiciones de trabajo que apliquen la vacante a cubrir.

En esta etapa se debe tener en cuenta la comunicacion formal de
la asignacion salarial mediante correo electrénico y las
condiciones de trabajo, Unicamente en caso de personal
requerido para cargos de jefaturas y gerentes se deben formalizar
a través de una carta oferta. Asimismo, el salario no discrimina

entre hombres y mujeres a ocupar el puesto.
Examen médico pre ocupacional

Una vez seleccionado al titular del proceso, el asistente de
recursos humanos realizara las coordinaciones necesarias con el
centro médico autorizado para la programacion del examen
médico pre ocupacional. Tener en cuenta que en esta etapa los
dos finalistas pasaran el examen médico a fin de garantizar el
candidato apto a cubrir la vacante, en caso de que ninguno de

ellos no cuente con el apto médico, se procedera a programar el
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examen meédico de ingreso al suplente segun el ranking de

candidatos.

Asimismo, en esta etapa se realiza la coordinacion con el médico
ocupacional de Zamine Service Peru S.A.C., para que eéste
posteriormente envie los resultados al &rea médica del cliente, si

fuera el caso.

Nota: La aptitud médica es un requisito para que el postulante

sea admitido como trabajador.
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EN LA UAP
UAP TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

Gréfico 6

Diagrama de Proceso de Examen Médico Pre-Ocupacional

Ingreso de Coordinacion conla Cardinacion con la Gerencia
Resultados de Clinica Para el Ervio de Operacion para Ingresa
Examen Médico al o Recojo del Legajo del Trabajadaora la
Sistema de Zamine v Médica Empresa Zamine,

Fin

Recepcion de Programacion de Envio de Haoja de . . Ingreso de Resultados de
- - . Levantamiento Recepcion de L
Solicitud de Examen Examen Medico Recepcion de Interconsulta para de Observacian MNueva Aptitud Examen Médico al
Médica (24 hrs de {mediante correo Aptitud Médica Levantamiento de . . .p Sistema de Zamine y del
T . OBSERVADO . Médica. Médica _ A ) )
anticipacion) electranico) observacion cliente {Unidad Minera)
Inicia

v

Coordinacion con la
Clinica Para €l Envio o

Recojo del Legajo
Mo cantinua el Médico

Procesa, ¢

Cordinacion con la
Gerencia de Operacion
para Ingresa del Trabajador
a la Empresa Zamine.

Fin

Fin

Fuente elaboracién propia: (Mamani Condori, 2021)
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)

Induccién del cliente

En esta etapa solo se aplica para el personal que sera destacado
en las unidades operativas del cliente, como Marcobre, Antamina,
entre otras unidades, cuya politica de seguridad contemple la

aprobacion de uno o méas cursos de induccién.

La programacion de induccion serd realizada por el asistente de
recursos humanos, quien posteriormente comunicara al
trabajador la institucion, lugar, fecha y hora de la induccion al
finalista que cubrird la vacante. Para continuar con la siguiente
etapa del proceso se debera contar con el certificado de
aprobacion de la induccion, a su vez dicho certificado sera

enviado al cliente para el posterior ingreso a unidad minera.

3.5.3. Verificacién del proceso de seleccion del personal

La verificacidon del nuevo proceso se realizara a través del acta de

seleccién del personal.

a)

b)

Acta de proceso de seleccion

Después de obtener resultados requeridos del finalista, se
procede con el acta del proceso de seleccion, como parte del
cierre del proceso el supervisor de recursos humanos dirige un
FO-RH-04 acta del proceso de selecciébn al Gerente de
Operaciones y responsable de area, buscando la conformidad.
Para coordinar con el supervisor de relaciones laborales quien
estd a cargo de la redaccion del contrato, posteriormente dicho
contrato sera enviado al asistente de recursos humanos para que

sea firmado por el candidato apto a cubrir la vacante.
Firma de contrato

El asistente de recursos humanos solicita al seleccionado los

documentos de incorporacion, tales como:
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= CV documentado y actualizado.

= Copia de DNIy de sus derechohabientes.

= Foto digital o en fisico.

= Certificado de 5ta categoria del periodo actual.

= Acta de matrimonio o resoluciéon de union de hecho (en

caso aplique).
= Constancia de aplicacion de AFP u ONP
= Antecedentes policiales y penales

Finalmente, el candidato seleccionado entrega los documentos
solicitados, se llena los documentos correspondientes para su

ingreso y firma el contrato de trabajo.

Pagina | 43



Gréafico 7

Breve Resumen de Etapas del Proceso de Seleccion

Planificacién de
necesidades
de personal,
reemplazos,

Seleccion y Contratacién

de personal

Induccidn general
de personal

1
Regquerimiento Seleccién Examen Induccion Acta i Programa Induccién
g Médico P. Cliente de Seleccién ! Zamine
i
i Temas para facilitar la
1 .
. adaptacion
Estado Req . Solicitado . . i .
) g . Candidatos . , Registro de la i |del trabajador al puesto de
(sin aprobaciones) . . Segun Segun . I .
seleccionados (titulares) decision del 1 trabajo y
-Estado Req . Aprobado protocolo de protocolo de . 1 .
- y ) . candidato ! al entorno de trabajo.
(con aprobacion de uUn. minera/ Un. minera/ . ! .
ALTA suplentes. Un. operat Un. operativa seleccionado. H 2 DIAS
GERENCIA / GG) -Acta de seleccién - P - OP ) ¢ Cumple perfil? I | = No incluye INDUCCION
| |ESPECIFICA (en unidades
i mineras)
1
) | i
| ! f
1
1
1
1
1
1
1
1
1
!

nuevos.

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

Frma de Contrato de Trabajo

Ingreso de Hoja de Vida en Zapcod
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3.5.4.

Control del proceso de seleccion del personal
El control se realizara a través del formato de induccion del personal.

Induccion Zamine

El asistente de recursos humanos tendra la responsabilidad de realizar
las coordinaciones para las inducciones del personal nuevo que le
corresponden de acuerdo a su perfil de puesto, sean ejecutadas por el
area correspondiente (sistemas integrados de gestion, SSOMA,

tecnologia e informética, recursos humanos y area a laborar).

Programa de induccién del personal

Para realizar el programa de induccién del personal, el asistente de
recursos humanos debe realizar una lista de los temas a tratar en la
induccion del personal por parte del area de recursos humanos,
igualmente se procede a recolectar los temas de las distintas areas
involucradas en la induccion. Con la finalidad de mejorar el formato de

induccion del personal en Zamine Service Pert S.A.C.
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Tabla 11

Lista 1 de Temas a Tratar en la Induccién del Personal

" COMENTARIO -
AREA TEMA MATERIAL ENTREGADO
RR-HH Presentacion general de la empresa
RR-HH Mision, visién y valores
RR-HH Manual de cumplimiento y politica Se entrego.

anticorrupcion
RR-HH Reglamento interno de trabajo: Se entreg6 reglamento
Derechos y obligaciones interno de trabajo
RR-HH Organigrama y perfil de puesto Se entrego.
RR-HH Politica salarial & beneficios
RR-HH Procedimiento de asistencia 'y
ausentismos
RR-HH Medidas dlSClp_Ilnarlas y proceso Se entregé politica salarial
sancionador
RR-HH Prevencion frente al hostigamiento
sexual
RR-HH Exposicion de riesgos de madres
gestantes

RR-HH Examenes médicos de ley

SIG Definicion de SIG

SIG Mapa de procesos

SIG Manual del SIG

SIG Politica SIG Se entreg6 politica SIG

Procedimiento de control de
SIG . S )
informacion documentaria
SIG Procedimiento de salidas no conformes
SIG Procedimiento de no conformidades y
acciones correctivas
SIG Procedimiento de comunicacion,

participacion y consulta

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)
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Tabla 12

Lista 2 de Temas a Tratar en la Induccién del Personal

COMENTARIO - MATERIAL

AREA TEMA
ENTREGADO
Opciones disponibles en
SIG
Zapcod.
FO-SST-LIM-04.03 Y FO-
SSOMA
SST-LIM-04.02
Diptico (puntos importantes y

Tecnologia e ] ] . claves de las medidas oportunas

] . Seguridad de la informacion y

informatica para adecuada proteccién de la

informacion)
. Politicas, procedimientos y o )

Tecnologia e i Cumplimiento de la seguridad de

) _ formatos de tecnologia e ) )

informética ) ] la informacion.

informética.

Tecnologia e o )

) . Buenas practicas de ti

informatica

Cadena de Solicitud de EPPs y o )

o ) Se entrego instructivo
suministro materiales

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

Después de la recoleccion de temas a tratar como parte de la induccion

de recursos humanos, el trabajador recibira los contenidos de la politica,

informacion institucional de la empresa y se le entrega los siguientes

documentos:

Manual de cumplimiento
Reglamento interno de trabajo
Reglamento interno de SST

Perfil de puesto y responsabilidades

Compromiso de informacion de gestacion
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Gréfico 8

Etapas Clave del Proceso de Seleccion de Personal

Perfil de Requerimiento de Solicitud de req. De Induccioén en el . Jeﬁ?
equipos (T1) equipo (T1) puesto inmediato
aprobador

Perfiles de EPP | Req. de personal |

Perfiles de Indumentaria | | Recursos Humanosl

El personal
inducido entrega
formato a recursos

Solicitud de ingreso a
instalaciones

| CV Zapcod: Guia de tallas | Recursos Humanos humanos
| Formatos de Personal nuevo |
| Solicitud de EPP | -
Hoja de recorrido Documento Archivo fisico ArCh'VO
Digital
Registro general de
L, . . Personal nuevo o ) 9 - 'g . Recursos Recursos
Induccién organizacional . induccion (incluye
reingreso Humanos Humanos
RR.HH)
Induccién de Recursos Induccion SSOMA SSOMA SSOMA
Humanos
3 .
Induccién de Cadena de Jefe inmediato : Induccién en e_l Recursos Recursos
SUiRiSEE aprobador ' puesto de trabajo Humanos Humanos
[ ! Inducciéon de cadena Cadena de Cadena de
I Solicitud de EPP | ! de suministro Suministro Suministro
o e e e e e e e e e e e e e e e e e e )
| Induccién Tl Induccién SIG SIG SIG
| Induccion SIG Induccién TI TI TI

Recojo de EPP en almacén

Induccion SSOMA

Fuente elaboracién propia: (Mamani Condori, 2021)
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EN LA UAP
UAP TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

Proceso de Seleccion del Personal tiene en cuenta los siguientes
puntos:

= Tiempo para contratar personal (de 13 a 22 dias)

= Procedimiento de contratacion anterior

» Formato de Requerimiento de personal (FO-RH-02)

» Solicitud de accesos y recursos de Tl (FO-TI-03)

= Requerimiento en estado solicitado y aprobado

= Procedimiento de emergencia

» Acta de seleccion de personal (FO-RH-04)

El Programa de Induccion de Personal tiene en cuenta el Formato de

Programa de induccién de personal (FO-RH-09)

Breve comparativo del proceso inicial vs la mejora del proceso de

seleccion del personal.

Gréafico 9

Procedimiento de Contratacion Anterior

Requerimiento
de personal

ifi io EMO
Vseerg:frai‘glac:jn —> Preocupacional . Induccion del
(Rastreo)

+ Cartilla de Cliente
vacunacion

Firma de Induccion de
Contrato Zamine
Total de horas

# induccién de ingreso
Zamine : 3 horas

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)
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UAP

Requerimiento
de personal

EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

Gréafico 10

Proceso de Contratacién Actual

Evaluacion

B psicolaboral

exd Reclutamiento 4 Pre-seleccion

Evaluacion
técnica

Verificacion
Seguridad
(Rastreo)

EMO
Preocupacional
+ Cartilla de
vacunacion

Seleccion de
g Titularesy oarg
suplentes

Ranking de
candidatos

Induccion del
Cliente

Acta de
Proceso de
Seleccion

Induccion de
Zamine

Firma de
Contrato

Total de horas
induccion de ingreso
Zamine: 16 horas

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

Requerimiento
de personal

Gréfico 11

Proceso de Seleccion de personal + Via emergencia

Evaluacion
técnica

Verificacion
Seguridad
(Rastreo)

Seleccion de
Ea Tituleresy (e
supl ntes

Preocupacional
+ Carilla.da

vacunacion

Induccion del
Cliente

Acta de
Proceso de
Seleccion

Inducc ion de
Zaniine

Firma de

Confrato cuando:

El procedimiento de EMERGENCIA aplica

.+ Proyeccion ingreso de personal es menor

|

a 20 dias calendarios y son contratos de

trabajo a plazo fijo menor a 2 meses, sin

iugar a renovaciones.

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)
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UAP

EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

Gréafico 12

Proceso de Seleccion de personal + Via emergencia

Requerimiento
de personal

Verificacién
Seguridad
(Rastreo)

Seleccion de
Ea Tituliresy g
supl ntes

Evaluacion
técnica

Preocujacional
+ Carilla de
vacui acion

Induccion del

Cliente

Acta de
Proceso de
Seleccion

Firma de
Con rato

Inducc ion de
Zaniine

El procedimiento de EMERGENCIA :

+ Se obvian las etapas de busqueda y

v

evaluacion psicolaboral. El “no califica”

no decide la contratacion.

La decision pasa por la evaluacion
técnica, es decir que conozca el trabajo.

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

Gréafico 13

Proceso Nuevo de Seleccién del Personal

Requerimiento . C Evaluacién
del Personal —>| Reclutamiento —| Pre-Seleccion —> Psicolboral
|
\4
. Verificacion de - Seleccion de
E\_{_%Igrz]ai(élgn —>| Seguridad(Ra |—> ggzgliggtgg —>|[  Titularesy
streo) Suplentes
|
\4
Examen . Acta de -
Medico Pre [—> Indg?icggtrédel —>| Procesode |—> 'gggﬁgtgl
Ocupacional Seleccion
|
\4
Induccion del
Personal

Fuente elaboracién propia: (Mamani Condori, 2021)
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3.5.5. Plan de difusién del proceso de seleccion del personal
Para la difusion del procedimiento del proceso de seleccion del personal,
se debe coordinar con los representantes de las distintas jefaturas y
gerencias de operaciones, con la finalidad de realizar una presentacion
de los requisitos necesarios a tener en cuenta para el reclutamiento del
personal. Después de coordinar se programa una fecha para la difusion
del proceso de seleccion del personal, se debe tener en cuenta que en
la comunicacién via correo electronico se adjunta la presentacion
informativa del nuevo proceso para la contratacion de personal, y los
formatos de: Requerimiento de personal (documento que marca el inicio
del proceso) y el Programa de induccion de personal (documento que
marca el fin del proceso), para conocimiento de todas las jefaturas y
gerencias de operaciones.
Tabla 13
Difusion del Proceso de Seleccion
¢ Quién? Asistente de recursos humanos
¢, Qué? Mostrar el nuevo proceso de seleccion del personal.
JA quién? A las jefaturas y gerencia de operaciones.
Via correo electrénico, presentacion del proyecto se realizara de
) manera presencial en el centro de operaciones en la sede de
¢, Como? i . i
Lurin, para la presentacion virtual, se hara uso de Zoom.
Asimismo, se entregara folletos informativos del proceso.
¢,Cuéndo? Lunes 17 de febrero 2020.
Recepcionar los requerimientos de personal
¢ Qué resultados debidamente llenado con las especificaciones
se esperan? necesarias para dar inicio al reclutamiento del personal, optimizar

tiempo de aprobacion del requerimiento.

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)
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En lineas generales, los puntos clave a tratar en la difusion del proceso

son los siguientes:
Hay tres conceptos diferenciados para entender el proceso:

= Proceso de seleccion del personal: es el proceso general que
abarca desde el requerimiento del personal hasta la contratacién

e incorporacién del personal.

= Reclutamiento personal: Es realizar las convocatorias,
evaluaciones, entrevistas, exadmenes de conocimientos,
determinar si cumple o no el perfil, y si es recomendable

psicolaboralmente o no.

Aqui intervienen recursos humanos y el usuario. Ambos emiten sus
apreciaciones, se pondera ambas calificaciones en un resultado final lo

cual determinara a los ganadores del concurso.

= Incorporar personal: Es entregar al area usuaria el personal con

todas las aptitudes y habilitaciones.

Aqui intervienen ademas de recurso humanos y el usuario, las areas de

SSOMA, médico ocupacional, Tl, SIG y cadena de suministro.

El tiempo para seleccionar y contratar personal en promedio es de 15

dias.

El tiempo para incorporar un trabajador en promedio es de 20 dias +
contingencia de la disponibilidad del proveedor de examenes médicos y

del proveedor de cursos de competencia (seguridad) y anexo 4.

Existe el recurso de contratacion via emergencia para necesidades de

personal inmediatas, los cuales rige Unicamente bajo dos condiciones:
Proyeccion ingreso de personal es menor a 20 dias calendarios.

La modalidad de contrato de trabajo es a plazo fijo y menor a 2 meses,

sin lugar a renovaciones. Se obvian las etapas de busqueda y
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evaluacion psicolaboral. El “no califica” psicolaboralmente no decide la

contratacion.

La decision pasa por la evaluacion técnica, es decir que el candidato

conozca satisfactoriamente la ejecucion del trabajo.

Nota: Recordar que Incorporar personal implica no solo que cuente con
un contrato de trabajo firmado, sino que cuente con todos los requisitos

gue le permitan estar apto para ejecutar el trabajo.

Aqui entran los cursos de competencia, EMOP, Anexo 4, entrevista con
el cliente, Programa de induccién Zamine, Ingreso de hoja de vida al
Zapcod, Ingreso de informacion del trabajador al sistema del cliente + lo

gue haga falta para que el trabajador pueda laborar.

Gréfico 14
Proceso de Difusion del Proceso de Seleccién

Programar Solicitar sala para
fecha de el dia de la
difudian, presentacian,

Comunicacion .
1 los Fealizar la
participantes. difusan.
Fin

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

Coordinacion

con jefatura v
gerencia.

Inicio

3.5.6. Andlisis costo beneficio

Después de realizar el procedimiento del nuevo proceso de seleccion
del personal, con la descripcion de cada etapa, responsables, se
procede a realizar un analisis de los costos que implican al proceso

inicial y los beneficios econdmicos que tendra con el nuevo proceso.
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Para ello se tiene en cuenta que en el proceso inicial los reprocesos y la
sobrecarga que se generaba en las actividades administrativas, debido
al inadecuado proceso de seleccion, asimismo al no contar con los
equipos y maquinas independientes para realizar la impresion de las
distintas pruebas técnicas, escanear documentos del candidato como
del trabajador, la falta de laptop para el llenado de hoja de vida como el

llenado de la evaluacion online.

Para las actividades mencionadas el area de recursos humanos debia
compartir la impresora con las distintas areas como tecnologia e
informatica, SIG, entre otras areas, generando retraso en el proceso de
seleccidon del personal y otras actividades referentes al area, de igual
manera sucedia con el llenado de documentos ya que el practicante de
recursos humanos prestaba la laptop al trabajador o candidato para que
este puede realizar la actividad mencionada, generando sobrecarga de
trabajo al area en general. Por ello se observd acumulacion de horas

extras por parte del equipo del &rea de recursos humanos.

A continuacion, se compartira los detalles del costo de proceso inicial.
Ademas se debe tener en cuenta que dentro del costo inicial del proceso
de seleccion del personal esta incluido el personal, los materiales, la
plataforma A es la pagina de evaluacion online para candidatos y la
plataforma B hace referencia a la pagina de bolsa de trabajo, como

resultado del andlisis nos da un costo anual de s/.29 180.40.
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Tabla 14

Descripcién de Costos

Costo Anual Costo Anual Diferencia
Descripcion Antes Después Anual
(s/) (S/) (S1)
Sub Total (Personal) S/ 223,500 S/ 135,600 S/ 87,900
Sub Total (Materiales y
S/ 29,180.40 S/ 44,180.40 -S/ 15,000.00

Equipos)

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

Tabla 15

Resumen General de Costos

CosTo COSTO
COSTO AHORRO
DESCRIPCION INICIAL FINAL
(s/.)
(s/.) (s/.)
TOTALGENERAL  S/252,680.40 S/179,780.40 S/ 72,900.00
% 100% 71.15% 28.85%

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)

Nota: segun el cuadro se aprecia el comparativo de costo inicial vs costo
final de la propuesta, el ahorro es de s/.72, 900 que representa un ahorro
de 28.85%.

Pagina | 56



3.6. COSTOS DEL PROYECTO

Tabla 16

Costo de Proceso Inicial de Seleccién del Personal

. Precio Costo Anual
L Cantidad . -
Descripcién (Mes) Unidad Unitario Antes
(Mes) (S/))
Personal
Supenvisor de 1 Mensual S/ 3,500 S/ 52,500
Recursos Humanos
Asistente de 1 Mensual S/ 2,000 S/ 30,000
Recursos Humanos
Practicante 1 Mensual S/ 1,300 S/ 19,500
Recursos Humanos
Supersor de 1 Mensual S/ 2,500 S/ 37,500
Relaciones Laborales
Medico Ocupacional 1 Mensual S/ 2,000 S/ 30,000
Aucxiliar 1 Mensual S/ 1,800 S/ 27,000
Archivador 1 Mensual S/ 1,800 S/ 27,000
Sub Total (Personal) S/ 223,500
Materiales y Equipos
Hojas A4 7 Paquete S/ 13 S/ 1,117.20
Grapadora 4 Unidad S/ 11 S/ 523.20
Lapiz 5 Paquete S/9 S/ 528.00
Lapicero 2 Paquete S/ 19 S/ 444.00
Tajador 2 Paquete S/ 8 S/ 192.00
Archivador Oficio 5 Paquete S/'5 S/ 306.00
Borrador 2 Paquete S/9 S/ 204.00
Clips Metadlicos 5 Paquete S/1 S/ 66.00
Laptop 2 Unidad S/ 1,500
Impresora 1 Unidad S/ 12,000
Plataforma A 1 Mensual S/ 900 S/ 10,800.00
Plataforma B 1 Mensual S/ 1,250 S/ 15,000.00
Sub Total (Materialesy Equipos) S/ 29,180.40
Total General |S/ 252,680.40

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)
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Tabla 17

Costo de Proceso Nuevo de Seleccion del Personal

. Precio Costo Anual
L Cantidad . .
Descripcion (Mes) Unidad Unitario Despues
(Mes) (S1.)
Personal
Superusor de 1 Mensual S/ 3,500 S/ 42,000
Recursos Humanos
Asistente de 1 Mensual S/ 2,000 S/ 24,000
Recursos Humanos
Practicante 1 Mensual S/ 1,300 S/ 15,600
Recursos Humanos
Supenisor de 1 Mensual S/ 2,500 S/ 30,000
Relaciones Laborales
Medico Ocupacional 1 Mensual S/ 2,000 S/ 24,000
Auxiliar 1 Mensual S/ 1,800
Archivador 1 Mensual S/ 1,800
Sub Total (Personal) S/ 135,600
Materiales y Equipos
Hojas A4 7 Paquete S/ 13 S/ 1,117.20
Grapadora 4 Unidad S/ 11 S/ 523.20
Lapiz 5 Paquete S/ 9 S/ 528.00
Lapicero 2 Paquete S/ 19 S/ 444.00
Tajador 2 Paquete S/ 8 S/ 192.00
Archivador Oficio 5 Paquete S/'5 S/ 306.00
Borrador 2 Paquete S/ 9 S/ 204.00
Clips Metédlicos 5 Paquete S/l S/ 66.00
Laptop 2 Unidad S/ 1,500 S/ 3,000.00
Impresora 1 Unidad S/ 12,000 S/ 12,000.00
Plataforma A 1 Mensual S/ 900 S/ 10,800.00
Plataforma B 1 Mensual S/ 1,250 S/ 15,000.00
Sub Total (Materiales'y Equipos) S/ 44,180.40
Total General |S/ 179,780.40

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)
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3.7.CRONOGRAMA

llustraciéon 10

Cronograma de Actividades del Proceso de Seleccidn

Etapa

Nombre de Actividad.

Noviembre

Diciembre

Enero

Febrero

Marzo

sem2|sem3

sem1

sem2| sem3

sem4

seml

sem2|sem3

sem4

seml

sem2|sem3

sem4

sem1

Recoleccion de Informacion

Definicion del equipo de trabajo.

Asignacion de responsables

Representacion del disefio del
proceso a mejorar

Identificacion de las etapas que
conforman el proceso.

Disefio del nuevo proceso

Descripcion de las etapas del proceso.

Haborar, revisar, aprobar nuevo
proceso y formatos para el proceso
de seleccion.

Implemetar el proceso de
seleccién del personal.

Aprobacion total de la inducién
del personal.

incorporacioén del Personal cualificado.

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)
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3.8. CONCLUSIONES

» Se analiz6 la informacién de la empresa Zamine Service Pera S.A.C., en
particular el area de recursos humanos, donde se puedo observar y

evidenciar que carecen de etapas en el proceso de seleccién del personal.

= El Ishikawa, diagrama de flujo y Pareto, son herramientas de analisis
utilizados en el presente trabajo de suficiencia profesional, brindaron la
oportunidad en la toma de decisiones y mejora del proceso de seleccion

del personal.

= Al utilizar la herramienta del diagrama de flujo para la mejora del proceso
de seleccion del personal, brinda un analisis y desarrollo detallado de las
etapas que se ejecutaran en ella, determinando los factores criticos que
puedan ocurrir en las distintas etapas del proceso a fin de optimizar y

reducir riesgos en la seleccién del personal.

= Se evidencio que las areas operativas presentan mayor incidencia en
vacantes no cubiertas, mientras que los cargos administrativos en su

mayoria si contaban con vacantes cubiertas.

= Después del respectivo analisis del problema y del desarrollo de la
propuesta de mejora, se obtuvo como resultado que el proceso de

seleccién de personal tomaria entre 13 a 22 dias.

= Después del analisis del costo del proceso inicial de la seleccion del
personal, se obtuvo como resultado un costo anual de s/.29, 180.40.

= Después del andlisis de la propuesta de mejora del proceso de seleccion
del personal se obtuvo como resultado un costo anual de s/. 179,780.40,
dicho costo incluye la implementacion de equipos y maquina para optimizar

las actividades que conforman el proceso de seleccion.

» La propuesta de mejora del proceso de seleccidn del personal plantea un

ahorro de s/.72 900 que representa la reduccion de costo en un 28.85 %.
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3.9. RECOMENDACIONES

» Esrecomendable hacer uso de las distintas herramientas de calidad para
la mejora de algun proceso debido a que no solo ayudan a identificar y
resolver problemas, también son de suma importancia para mejorar la

productividad y satisfaccion de las necesidades del cliente.

» Es recomendable identificar, revisar y mantener actualizado los distintos

formatos que participen en los procesos de los recursos humanos.

» Es recomendable contar con una base de datos actualizada de los
candidatos para futuras convocatorias, a fin de optimizar el tiempo del
proceso de seleccion, debido que anteriormente no se contaba con una

base de datos general y estaba sin actualizar.

*» Es recomendable realizar una revisién general de los distintos procesos

gue posea el area de recursos humanos con la finalidad de mejorarlos.

= Se recomienda realizar un analisis del mercado laboral para una futura
implementacion de un plan de atraccion de personal operativo como
técnicos mecanicos, electricistas, soldadores, operadores, ya que estos

son los mas requeridos en la empresa.

= Esrecomendable hacer un seguimiento y realizar un registro detallado de
la evolucion del nuevo proceso. A fin de poder usarlo como referencia para

futuras mejoras de otros procesos del area de recurso humanos.

= Se recomienda al area de recursos humanos solicitar al responsable para
la asignacién de un espacio para el almacenamiento de documentos del

personal, candidatos.

= Al realizar el andlisis del costo beneficio, es recomendable reducir el
personal o reubicarlos en otras areas que requieran personal que, con su
perfil, debido a que se eliminaria la sobrecarga de actividades en el area

de recursos humanos.
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CAPITULO V
GLOSARIO DE TERMINOS

PUESTO: Agrupacioén de todas aquellas actividades realizadas por un empleado

gue ocupen un lugar especifico dentro del organigrama de la organizacion.
POSICION: Se refiere al nimero de vacantes para un puesto a cubrir.

PERFIL DE PUESTO: Es el conjunto de requisitos para el adecuado desempefio

de un puesto.
UNIDAD OPERATIVA: Toda locacién de trabajo de Zamine Service Pert S.A.C.
ZAPCOD: Es la plataforma de Zamine Service Pera S.A.C.

HABILITACION DEL TRABAJADOR: Son los tramites destinados a que el
trabajador pueda ingresar al centro de trabajo correspondiente. Estos tramites
comprenden: examen médico pre ocupacional, fotocheck, activacion del Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo, y, en aquellos centros de trabajo donde

corresponda, curso de induccién del cliente.

PROMOCION INTERNA: Es la rotacién de un trabajador de un puesto a otro,

quien cumple con los requisitos exigidos segun el perfil solicitado.

EVALUACIONES PSICO LABORALES: Son las evaluaciones realizadas por el
area de recursos humanos que contemplan entrevistas, test psicométricos, test

proyectivos, centro de evaluacion (Assestment center), etc.

EVALUACIONES TECNICAS: Son las evaluaciones realizadas por el area
usuaria u operativa que contemplan entrevistas, examenes de conocimiento,

muestras de trabajo, etc.
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CONDICIONES DE EMERGENCIA: Son condiciones especificas que exigen
una simplificacion al proceso regular de seleccion de personal. Se definen tres
condiciones que deben darse conjuntamente para obviar evaluaciones psico

laborales:
= Requerimientos de personal masivos (mayor o igual 10 vacantes)
= Plazo de incorporacion igual o menor a 20 dias calendarios

= Contrato de trabajo a plazo fijo menor o igual a 2 meses.
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CAPITULO VI

ANEXOS

Anexo 1

Formato de Identificacion de Puesto

FORMATO
ZHMIME
SERVICE PERL
ZﬁMine Codigo: PR-RH-03 Wersion: SAC
Fecha: 14 Febrero 2020 Pagina 1 de 1

TITULD DE PUESTO:

GERENCIA: AREA:

SEDE: SECCION:

=]
=

a6 | 8|8 |8

=]
=

S| B8

11
iz
13

EDUCACION

FORMACION

EXPERIEMCIA

CERTIFICACION

Fuente elaboracién propia: (Mamani Condori, 2021)
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Anexo 2

Formato de Acta de Seleccion

FORMATO

AETTA DIE SiELECEION ZAMINE SERVICE PERU

6
]
_ ) S.A.C.
L Codigo: FO-RH-04 Version: 01

Fecha: 14 Febrero 2020 Pagina 1 de 1

Puesto N° de Proceso

() Interno

Gerencia Concurso () Externo
() Mixto

Area N° de Proceso

Operacion/ 5
Unidad N° de Acta

1. ANTECEDENTES

La vacante se origina por:

Nombre del candidato suplente

¢ Se cubre la posicion con el(los) sl O ............................................................................

N° del proceso ..............

suplente(s) del proceso de seleccién del proceso
NO o )
N° de orden de suplencia: ................cccinnnn.

Candidatos: .................

El responsable del proceso de seleccion Total:
evallio psicolaboralmente a: :

2. DESARROLLO DE PROCESO

En total participaron:

. , Calificados ............. candidatos
El responsable de area evalto Total:
tecnicamente a: No Calificados ............. candidatos
. Recomendables ............. candidatos
El responsable del proceso de seleccion Total:
evaldo psicolaboralmente a: No recomendables .............. Candidatos
Finalmente, el responsable del area Titulares ...................
seleccion6: Suplentes .................
3. RANKING
Apellidos y Nombres N° de requerimiento
Titular 1
Titular 2
Suplente 1
Suplente 2

Fuente: (Zamine Peru, 2021)
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Anexo 3

Formato de Requerimiento del Personal

L DATOSDEL SOLICITANTE
P e ek por FIR_HH

Mot del wolcitarts | [ | oe Recuedmisnts:

Pusto del sicitark: | [ | ResecenRequemiens] |

hre o wictares. | [ |motscs amoic Laoomies [ |

Gemnca ool mictats | | Feracessinaonremae: [ | |mctkcaaReduamens ||

Ardes e arall s solated mke © cvsule bl pUesion edseves o & Danirams de B amivesa
Pussto Sclctads [ |

Sisterna de irabak

" do vacartes por e | com e sl I |

Tpodsmcutamiows |1 NTERMD O EXTERNO N MIXTO  gAplca persceslcon dacapaciisd? [ [no]

I
L

Tipods cotrateiéer = ATEMPOCOMPLETO O ATEMPOPARCIA O PRACTICAS FORMATMAS Pectcral o8 amsden
Tlempo decorbabacién O INDETERMINADO O APLAZOFND: [ w | mesEs Personal de confanza =]
oo b tradn (I peemaite) |Lm0m!’lﬁlﬂﬂm ilg:._l&.m E Py, sujeto & Sacaliz scider
Moiivo de 8 wacanis
O REEMPLAZO POR GESE | REEMPLAZO TEMPORAL (SUPLENGIAL | ESPECE ICAR SUPLENGIA POR: Eg
' Vamciones E;
1 Lioench por raternicied i
11 D ana maCs BT orgads g'g
i
N Evaparhin pormma
Busats dsitr cosat Fuesto sl trmvayacor supiia Bk
T MUEVRA VACRNTE ) DETAL LAR JUSTIFICACION DE NUEVA VACANTE [*).

S manad NUE VA WACANTE devina of subtipr

| Maso corlr o o8 serdcin / megodo ||| Prisdices profedorddes
! IO 08 SCIVIANISS ' Pridices preg

| Feoman acion | Fesssin mcion 'l Do
e e B

Para ser llsnad por I8 Gemnch Saldtats Fara aev Benado por FR HH.
ESTRUCTURA REMUNERATIVA SUGERID A ESTRUSTURA REMUNERATIVA APROBADA
Mk Madno Mboneda Minio M Mormda
Remunscaciéngdscs [ | [P [B50] | | memrerssomessen [ [ | [F] [
Aaigrie e tamdiar [Fe aiprnacin tamilar [FEn] ]
Bocacitn = Bonitcatén 1 g
[eerstcacicn 2 [ | [Fe [=n] | [ eonmosssnz [ J[ ][ o)
Boriicacion 5 | | [ Borifcaddn 3 | |
Borficacidn & I | [Fend Eorifcanin 4 [ | E
boras auta [ [ | = [P [ I[ 1[= s
Tonak: | [ | [ [osc] tant [ J[ ][] fux]
Centro decoso: | | Camiro de cossa | |
V. APRDB ACIOMES
V* B DEL SOLKAITANTE W I DEL GERENTE DE SERVICIOS VB DE LA GEREMNCIA SOUCITANTE
ARG I DO M s Oidigabon s par ok neqed raenhs R M b s P s
V8" DEL JEFE 0E RRLHSL. V* B*DEL GERENTE O BNERAL
R P Lo A & ) Oblgatorio, solo puida HUEVA VACANTE
Toar B e B v el Bidones Laboy S8 s CbaaracEn:
Tipa g condrato ds traba

Fuente: (Zamine Peru, 2021)
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Anexo 4

Ficha de Empleo de la Empresa

lﬁm FICHA DE EMPLED

DATOE: FERSDMM T3

Epslidos y hombrem

Cicrricilio L L
Calidar T aimcirdnior Telilzns ds Lrrecgescia

Luger da Risdirissic Fedm da Mecimenic - Feccrakdes

A DI T CE Estacia Chl =] =] B[] v orosctes
* sin wilimcic w AIT =] [ Prafsrs peermnscs: sn P[5 | [=]

Mormirs e AFP Hoew oo

stz Edacatie e P El El InmEacian vty Pzl I:l win |:[

Morirs e ireSscion Dducelhe:

Efc Za sgreEc

Il deooeic de bz CTS ko prefecss sn: Ceposliz BCP I:I Dirom Barcos D
| £l butsjadior debbers aperhrsr m ossnis y seviar s ELHHS
Il asons de mm mEherem o preless sn Demosito tamon OCF I:I Cmpcafc =srberceda
i Intmibank, Soolatank, BEWVA]
i £l bubsjsdor debarn speriorer sw ossnis p srdar @ FBRLHH]

vt [ 2] [E

DTS FARILLARTS

O O | Canviviams =3

PaTERNT: W& TER O IR [ F. AL Dl i CIE
HILBCRS:
FaTERND WA TER D oo L F. &l ol SE ishligmicre
SUS CEPEHIMENTES ESTAR IKSCRITOS: EH ES5ALLID = =
EXPFERENCIA LS OORLL
Crorsss Déireecian
Tl Fecha Irgrass Fecra Cgresn iotisa [ premn
Jiimo o dessriostedc Ceisls Ta sas
L= Direocian
Tal Fecim | rgreso Feoa Cgresn leintiez Corwen
ilirre carge dessrisefinds Cwils Tasas

e ——————————————————
DECLARADION DE RORISDE ¥ RETEMNDIORES

e § reschhidlo ingrescs dumsts & 5o snourss pot lesosm teslwdae &0 formm decendlenis [sanllae)
T STEE STereEs = frrmm

=]
5o respussdy 58 5 rmiaSve, debs: s :-tl-:-b:-l- STpdsmor wriy
DeICIAEY TOE. A ERTRE AR
1~ Carifcosdc os Feisnoorss ds Duinis Celsgoria EI
IMFOENGEDIOR LLEWADS FOR CL ENPLE SR PR, DL TR ELS LA
FLMEC MLl
[, -t CETDuHMI
riroa g
En rebajsdor da: Fectm

Confiares E3

Ddreocion | P |
Tips: Conbwis @
Facha de inlcioc
Carvirs: da Comioa:
Fasgirar

Husilla Diigrial

Fuente: (Zamine Perq, 2021)
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Anexo 5

Check List de Documentos de Incorporacion

COMGO: FO-23
. NVEESION: 02
FESIMAS: O
z Mlne FORMATO DE DOCUMENTACION RECURS0S HUMANOS
okt Ll PERSOMNAL NUEVO
NOMBRE DEL PERSONAL DML/ CE.
SELECCIONADD
AREA CARGD

MINA D

PY:

REMAN CENTER D

OF. L& D

Los documentos solicitados en el presente formato son de caracter o
debe presentar a la empresa antes de firmar contrato de trabajo.

bligatorio que el personal seleccionado

DOCUMENTACION

FECHA DE
ENTREGA

OBSERVACIONES

CURRICLALLAM WITAE DOCUMENTADO

OOFIA DRI TITULAR (2]

OOFIA DN DE ESFOSA/CDONCUBINA E HUOS [3]

OOF1A DE FARTIDA DE MATRIMONIO | Solo casadaos) [Z)

DECLARACION JURADA NOTARIAL DE CONCUBINATO.

FOTOGRAFA BOO x 600 FONDOD BLANCD SIN LENTES

GRAEBADD EN UN CD.

DDOMETANCIA DE AFILIACION A LA AFP

DDFIA DE CERTIFICADD DE RETENCION DE 5TA

CATEGORIA.

ECQUCHER DE PAGD SCOTIABANE - GRUFO ATENEA
l:'i'EH.IFIIZAEIIfIH DE ANTECEDENTES PERSOMNALES)

1o

LLEMAR FICHA DE EMPLED [No boamomes, mo manchanes).

11,

FIEMA DE CONTRATO ¥ ANEXND DE SEGURIDAD

1z,

ENTREGA DE BOLETIN INFORMATIVO SISTEMAS

FENSIOMARIOS SPP/SHP.

13,

ENTREGA DE RIT,MCRISET

FIRF1A DEL TRABAJADOR

V8" DE RECURSOS HUMANOS

Fuente: (Zamine Perq, 2021)
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Anexo 6

Induccién Cliente - Anexo N° 4

ANEXO N° 4 M - 002377

INDUCCION Y ORIENTACION BASICA
PARA USO DE LA GERENCIA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Titular: Way rgnre Trabajador: 3
E.C.M./CONEXAS : 2,000 Seywice Pevs SAC Fecha de Ingreso:

Unidad de Produccion: M;n, 3usTA Registro o N° de Fotocheck:

Distrito: W ay sana Ocupacion: Tetnico mecynita 3
Provincia: wacen Area de Trabajo: Haa1e nimiconTo - #ina

HENHNN HEHN B8N 8N H

Revisién del Programa de Recorrido de Induccién por Ingreso del Departamento de
Administracion de Personal.

Bienvenida y explicacion del proposito de la orientacion.

Pasado y presente del desempefio de la unidad de produccién en Seguridad y Salud
Ocupacional.

Importancia del trabajador en el Programa de Sequridad y Salud Ocupacional.
Politica de Seguridad y Salud Ocupacional.

Presentacién y explicacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional
implementado en la empresa minera.

Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional, Reglas de Transito y otras normas.
Comité Paritario de Sequridad y Salud Ocupacional.
Obligaciones, Derechos y Responsabilidades de los trabajadores y supervisores

Explicacion de Peligros, Riesgos, incidentes, estandares, PETS, ATS, PETAR, IPERC y
jerarquia de controles.

Trabajos de alto riesgo en la Unidad Minera.

Higiene ocupacional: Agentes fisicos, quimicos, bicldgicos, ergonomia.
Cadigo de colores y sefializacion.

Control de sustancias peligrosas

Primeros Auxilios y Resucitacion Cardio Pulmonar (RCP).

Plan de emergencias en la Unidad minera.

...................................

\/°B® del Gerente de Seguridad y
Salud Ocupacional o Ingeniero de Sequridad

FOR ANEXO 4 DEL ML2001 AL MOH020 F1: 10 12 2016

4

Fuente: (Zamine Perq, 2021)

-

 So—
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Anexo 7

Base de Datos de Candidatos

N°

APELLIDOS Y
NOMBRES

DNI

PROFESION

FECHA DE

EDAD

TELEFONO

DEPARTAMENTO

DISTRITO

DIRECCION

LUGAR DE
NAC.

CORREO
ELECTRONICO

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)
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Nuevo Proceso General de Seleccion del Personal

S&hwsca s

Salicitud de .
aprobadion del

O rcqwrlmh:rtn g:ren're e
de persansl .

OEErstiones

Evaluacidn
Técnica

EvalLEsslGn

Redutamierio Pricolabaral

Pre-selecoion

N

Mo s= abtiers

X

Werificacion de
Seguridad
\Rasbres)

Farobadan

Mo s atender e

g U= m ik

Baamian
Medica Pre
Doupackaral

Selecoion de
Titulares ¥
Suplentes

Recepoon de
Aptitud Meédica

Mo continua &l
OFGOesE.

Acta de
Proceso de
Selecoan

Induccion del
Clierite

Induecicn del
Persanal

e

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)
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Anexo 9

Programa de Induccion del Personal

| DT _ O HUEWD INGRESD O REMNGREZD O CAMEED DE PUEETD
Dl
amea: | e
5 FIRMA Y EELLD DEL
REEPONEABLE DE LA INDNUCCION
[ Presentclon genemal de la empresa.
O sAlsion, Viskan ¥ Valores. o antrega:
O kanual de cumplimiento ¥ Pollica anticormupcian. [ Reglamenfo infemo d= Trabajo (KIT)
O Reglamento imems de Trabajo: Deechos y Shllgaciones. [0 Manual de Cumplimienic (MC]
RECURSOE 1 Croganigrama y Fefll de pussto. [0 Folilfca Anboomapchin {PAT]
HUMARCSE O Palitica saiarial ¥ Beneficios. 3 momas [ Foilsca Salaral
1 Procedimisnin de ssistencls y susentismos. O Perfll de puestio
[ Procedimiznte ¥ aplicaciin de medidss discipinariss. [ mecomendaciones de seguridad
] Prewenchn fremts al hostigamisnto sexual. O Boletin Inf e glsie
[0 Exposician de fesgos de madres gesianies.
[ Exdmenes medioos de by
CADENA DE L ESolchd y entrega de EPP y miateriales. =0 minutos % entroga:
EUNINIETRD O sr&
Il Seguridasd de la Informachin. o antrega:
TECHNOLOGIA DE LA [ pollticas, procedimi=rios ¥ formabos de TI. 20 minutes [ Medidas opofunss pars la sdeousds proteccisn
INFORMACHON | EBuenas praciicas de TI. min de a informaciin (Dipboo)
0 Cumplimisnio de |a Seguridad de la informackn.
L1 Definicion de E1G.
1 kapa d= pOoEsos.
] KManusl dsl 310G,
1 Politica 215, o sntrega:
EIETEMA INTEGRADD
DE BEATHN [ Procedimiento de control de Informacion documeniaria. 20 minutos O Carfiia infomatva
1 Procedimienio de salldas no conformes.
[ Frocedimienio de no conformidades y acclones comectivas.
[ Procedimienby de comunicackin, participaciin y corsuiba.
] Cpciones disponibles en Zapood.
SEQURIDAD, SALUD 2 anirsga:
i y |O Induccite y erientacite basica. (En centros de Fabalo no mineros) horas [ FoiEca Sk
MEDIC AMBIENTE |- Pro@mama de capacincion especifica en el area de trabajo. (En centros de trabaje [ Reglamento intemo de Seguridad y Salud en el
mimesnce ). Trabajs [RE33TL
1 F tn ded Area (o ) B5), riesgos, oporiunidades y objetaos.
HOUCCIOM [ Preseniaciin de responsabiidadss del pussio, metas asignadas y evaleables,
EEPECIFICAEN EL |0 Presentscion de procedimisnios del dnsa, 4 horas
PUESTD: [0 Asigrascion de misterales necesanos para & cumpimiznto de sus responsabiidades.
O Asigracién de recursos de TI, belefonia, ¥ confrasefias de aplicar.
= Confirmo baber — " Comfirmo que el rabajador hal
el pogama de ulm‘mm compietade satsfactoriamente s
antes de iniciar abares. programa de Induccdn anbes diel
Firma del trabalsdor i) ricio de sus iabares. Firmea del Jets Inmadiako (+]

Fuente elaboracion propia: (Mamani Condori, 2021)
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