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INTRODUCCION

En la actualidad en Peru hay una gran variedad de empresas dedicadas al rubro de
Mantenimiento en plantas Concentradoras, teniendo como clientes principales las
grandes unidades mineras. Muchas de las cuales son micro, pequefia y mediana
empresa, es por ello que tienen ciertas deficiencias, aun mas cuando es una
empresa de servicios. El Area de RRHH debe de tener un orden y control de todo
el personal vinculado. En algunos casos estos empleados suelen trabajar por
compromiso cumpliendo la tarea encomendada, generandose presion y trabajo

repetitivo.

Estas empresas de servicios son denominadas contratistas para sus clientes, ellas
realizan mantenimiento a los equipos que estan en mal estado de las plantas
concentradoras de las grandes mineras restaurando o recuperando su estado
anterior. Atendiendo diferentes tipos de mantenimiento ya sea correctivo o

preventivo.

Es esencial que las contratistas cuenten con un STAFF de profesionales en RRHH
comprometidos y satisfechos en su trabajo que cuenten con una buena organizacion
y orden de procesos que estos estén vinculados en la entrega del servicio para una

mejora continua.

Un 76% de peruanos no se siente satisfecho con su trabajo, de esta estadistica un
20% indica que no tiene un buen clima laboral, el 19%su jefe no lidera bien, el 12%
no es conforme con su sueldo, el 10% no puede dar a conocer sus ideas y el 7% no

cuentan con ascenso (Trabajando.com — Satisfaccion Laboral 2016)

En esta estadistica se observa que en el Peru hay un porcentaje mayor de personal
insatisfecho en su trabajo por ello tenemos como finalidad planificar e implementar
procedimientos de trabajo para el Area de RRHH de la empresa P&S PROSERGE
S.R.L.
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RESUMEN

El presente trabajo de Suficiencia profesional se basa en la planificacion e
implementacion de procedimientos de trabajo para la satisfacion en el area de
RRHH de la empresa P&S PROSERGE S.R.L.

La implementacion de procedimientos nos ayudara a mejorar la gestion
administrativa del area de recursos humanos. Para implementar se ah tenido un
diagnostico de la empresa P&S PROSERGE S.R.L., en base a ello iniciamos con el

proyecto.

P&S PROSERGE S.R.L., a tenido desorden sus registros, creando registros
erroneos y repetitivos. Empezaremos por establecer y fijar los procesos para crear

a la sucesion que lleva el area de RRHH

Con el trabajo de suficiencia profesional entenderemos el problema, identificaremos
SuUS causas con sus respectivas consecuencias el cual utilizando la implementacion
de procedimientos, mejorara la gestion y orden del area de RRHH de la empresa
P&S PROSERGE S.R.L., buscando la satisfaccibn de la empresa y sus

colaboradores con el fin de ampliarse y progresar.
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ABSTRACT

The present work of Professional Sufficiency is based on the planning and
implementation of work procedures for satisfaction in the HR area of the company
P&S PROSERGE S.R.L.

The implementation of procedures will help us to improve the administrative
management of the human resources area. To implement a diagnosis of the
company P&S PROSERGE S.R.L. Based on this, we started the project.

P&S PROSERGE S.R.L. You have messed up your records, creating erroneous and
repetitive records. We will start by establishing and setting the processes to create

the succession that leads the HR area

With the work of professional sufficiency we will understand the problem, we will
identify its causes with their respective consequences which, using the
implementation of procedures, will improve the management and order of the HR
area of the company P&S PROSERGE S.R.L., seeking the satisfaction of the

company and its collaborators in order to expand and progress.
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CAPITULO |

GENERALIDADES DE EMPRESA

1.1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

Micro mediana empresa (Mype) con 9 afos en el mercado de mantenimiento en
plantas concentradoras, empresa familiar con 3 Socios al 33.3 % de acciones cada
uno P&S. Produccién y Servicios Generales S.R.L., trabajando con mineras como

Cerro Verde, Chinalco, las Bambas y Buenaventura.

En industrias estuvo con cementos Yura y Graia Montero entre otras, hoy en la

actualidad esta trabajando con Sociedad Minera Cerro Verde y Grafa - Montero

Su creacion fue el 12 de abril del 2012 con una cantidad de 30 trabajadores

incluyendo la plana administrativa, actualmente cuenta con 90 personas.

La organizacion trabaja con profesionales que tengan experiencia en el rubro,
liderada por jefes de area, residente, supervisores de campo, supervisores de

seguridad.
Contando con asesoria externa medico ocupacional y asesor legal.

En la figura 1 se muestran los principios de la empresa, cuando recién ingresaba a

los mercados mineros e industriales.
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Figura 1
P&S Proserge S.R.L. en sus Inicios

Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)

1.2. PERFIL DE LA EMPRESA

P&S Proserge S.R.L., con Ruc 20539399536, ubicada en la ciudad de Arequipa en

la Av. Brasil E3 Asociacion Aptasa Rio Seco en el Distrito de Cerro Colorado.

Realiza servicios de mantenimiento, montaje y desmontaje de equipos de

produccion en industrias y minas.

Todo su servicio se realiza bajo estandares de Seguridad, con alta eficiencia,

trabajando con profesionales. (Surco, 2015).

En la Figura 2 se muestra una parte de nuestro personal en las instalaciones —

Planta, personal recibiendo la charla de 5 minutos antes de sus labores diarias.
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Figura 2
Logo de la Empresa P&S Proserge S.R.L.

P&S PROSERGE SRL.

Fuente: (Proserge S.R.L., 2022)

Figura 3
P&S Proserge S.R.L. en la Actualidad

Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)

1.3. ACTIVIDADES DE LA EMPRESA

La organizacion brinda servicios de mantenimiento mecanico en plantas

concentradoras chancado:
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Mantenimiento en equipos de zarandas

Trabajos previos (traslado de materiales y herramientas). Soldeo de puntos de
anclaje. Ejecucion, Lanceo de oversize, desacoplar sistema motriz, retiro de ducto
colector de polvo, retiro de jebes y faldones, retiro de pernos de chute cufia, retiro
de pernos chute o/s, retiro de techos con grua, fijacidon resortes, retiro de chute,
retiro de chute cuia/posicionamiento de chute alimentacién en zaranda, retiro de
paneles e instalacion de mordazas, instalacion de pulpo y estrobado de zaranda,
retiro de zaranda sobre cama baja, mediciones topograficas, instalacion de
resortes, estrobado e izaje de zaranda nueva, estrobado e instalacion de chute,
instalacion de chute cufa, instalacién de faldones laterales , montaje de techos,
montaje de ducto de colectores de polvo, instalacidon de pasarela de feeder, prueba

de equipo. Traslado y limpieza de zona de trabajo. (Olarte, 2019)

Cambio de liners en chutes, feeders yskirting

Movilizacion de materiales, equipos y herramientas. Bloqueo de los equipos.
Lanceo del feeder. Retiro de guardas de proteccion. Instalacion de acceso al feeder
y retiro de compuerta. Cambio de liners en feeder. Limpieza, corte de pernos de
sujecion y retiro de liners gastados. Retiro de liners gastados ya desmontados e
ingreso de liners nuevos al interior den chute y skirting. Inspeccién y/o cambio de
faldones en el feeder. Retiro de materiales sobrantes, residuos metalicos,

herramientas, equipos y personal del interior del chute y del skirting. (Olarte, 2019)

Cambio de liners en hopper

Instalacion de punto de anclaje de ser necesario. Limpieza del hooper y placas para
inspeccion. Cambio de liners en hopper y de ser necesario reparacion de plancha
madre (segun inspeccion). Realizar injerto en plancha madre segun inspeccion. Los
materiales como liners, pernos, angulos, plancha, caucho, puntos de anclaje, etc.
seran proporcionados por SMCV. Los consumibles como soldadura, epp y otros
seran proporcionados por el contratista. Los liners, placas y otros seran retirados

segun inspeccion e indicacion de SMCV. El contratista debe contar con camioneta
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para el transporte de los materiales. Realizar el orden y limpieza de la zona de

trabajo. Los materiales retirados que no hayan sido usados seran devueltos a
Almaceén. (Olarte, 2019)

1.3.1.

1.3.2.

Mision

P&S Proserge S.R.L., ofrecer productos y servicios de calidad con
seguridad y en el plazo fijado en el cual estén desarrollados bajo estandares
operativos que permitan solucionar los problemas y necesidades de

nuestros clientes. (Proserge S.R.L., 2022)
Visién

Ser una empresa competitiva en el sector, acorde con las necesidades del
cliente. Nuestro objetivo es trabajar cumpliendo a cabalidad las normas
técnicas y exigencias de calidad y seguridad, pero, sobre todo, nos

aseguramos de cumplir y exceder la plena satisfaccion de nuestros clientes.

Tenemos el objetivo de obtener un mejor costo beneficio y buscar el
desarrollo sostenible en cada uno de los proyectos que gerenciamos y

ejecutamos. (Proserge S.R.L., 2022)
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Valores

Puntualidad

Un valor muy importante que impulsa a la disciplina y el respeto hacia los
demas, con puntualidad se genera confianza y credibilidad, llegar siempre

antes, entregar los documentos a tiempo.

“La hora es la hora antes de la hora no es la hora después de la hora

tampoco es la hora, la hora es la hora”

Responsabilidad

Valor que se practica empezando por el respeto a uno mismo y hacia los
demas, buscando la capacidad auténoma de la perfeccion en las tareas y

el cumplimiento de las mismas.
Honestidad

Esta ligada con sinceridad, respeto, ética e integridad no solo es un valor,
es la confianza que requiere nuestro personal para realizar sus funciones

lo mas honesto posible, saber que se debe y que no.

Compromiso

Tomar conciencia de cumplir con lo que te solicitan actividades,

obligaciones implica responsabilidad.

Compromiso normativo: Sentimiento de obligacion, el personal se siente

comprometido con la organizacion.

Respeto

Ser reconocido, valorado, no abusando de nuestros compafieros, darles la
importancia debida y apoyandolos respetando a nuestras mas altas

jerarquias.
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1.4. ORGANIZACION ACTUAL DE LA EMPRESA

1.4.1.

Descripcion de las areas funcionales

Gerente general

Se encuentra en una alta jerarquia, realiza evaluaciones periodicas,
coordina reuniones grupales con las diferentes jefaturas a fin de verificar el
avance de distintas areas, presta atencion a las operaciones diarias pone
mejoras y brinda soluciones. Solicita informes mensuales afin de verificar

el funcionamiento de forma panoramica.

Gerente administrativo

Se encarga de supervisar los procesos logisticos, negocia las condiciones
financieras, verifica el control de ingresos y egresos. Vela por los
trabajadores que tengan un correcto desenvolvimiento de sus labores,
administra el correcto uso de los equipos, maquinas y herramientas.
Mantiene contacto directo con el cliente. Realiza procedimientos

comerciales y sus Registros.

Gerente de operaciones

Establece controles con el area de operaciones, brinda lineamientos y
genera planes de accion. Realiza metas comerciales y operacionales.
Verifica el fiel cumplimiento de otras areas de acuerdo a sus compromisos.
Implanta una mejora continua tanto en calidad, Seguridad y medio

ambiente.

Jefe de operaciones, planeamiento y costos

Dirige y coordina los servicios. Formula proyectos para la organizacion.
Realiza la evaluacion de los costos generados por la empresa. Supervisa

el cumplimiento de los procedimientos de cada uno de los servicios.
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Mantiene constante comunicacion con los supervisores de cada punto.

Realiza una evaluacion previa del servicio que va a ejecutar.
Residente

Cumple sus actividades en los plazos establecidos de acuerdo a su jefatura,
mantiene relacion con el cliente, proveedores, subcontratistas. Propone y
modifica lo planificado con respecto a los servicios de mantenimiento en
mina, adopta medidas correctivas si requiere la actividad. Direcciona y

coordina la planificacion del servicio.

Jefe de administracion

Coordina todos los recursos para la atencion del servicio. Genera compras
reporta los sistemas de contabilidad y verifica la matriz de la empresa, lidia

con el cliente y coordina la gestion de distintas areas.

Lider de sequridad

Encargado de supervisar, coordina los procesos correspondientes al
sistema de seguridad y salud en la organizaciéon. Controla la seguridad de
movilidades, extintores y demas equipos (Conos, circulina, llaves, rueda y

taco).

Participa en la aplicacion de normas de seguridad a solicitud de la empresa
u organizacion, realiza reportes informes o cualquier documentacién que

requiera el area de seguridad.

Supervisor de campo

Colabora con el Gerente de operaciones o residente con respecto al
servicio asignado, ejecuta el proyecto, de ser necesario toma decisiones 0
consulta con sus jefes a mando responde ante los clientes y supervisores
de seguridad. Adopta medidas si en caso lo necesita en los previos, durante

y después del servicio.
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Supervisor de sequridad

Planea todos los cambios que son necesarios para el programa de
seguridad, reporta el estado de equipos, maquinas, herramientas. Realiza
inspecciones, supervisa actividades o servicios. Velar por el bloqueo de

todo el equipo Aplicar matriz IPER, PETS y Permisos.
Planner

Planificar todo lo necesario para la atencion del servicio. Elaboracion de
expedientes técnicos y de costos. Coordinar con las distintas areas y
proveer todo lo requerido al servicio. Establece con los supervisores el
personal en cada punto de trabajo, mantiene un control de todos los

servicios de forma anual.

Recursos humanos

Revisa la documentacion de cada legajo del personal, elabora planillas de
remuneraciones de acuerdo a las normas legales considerando
inasistencias, descuentos o0 adelantos. Emite informes, certificados.
Participa en el proceso de reclutamiento, Ejecuta los contratos del personal.

Programa las capacitaciones del personal de forma anual.

Logistica

Encargado de realizar las compras a requerimiento de distintas areas
mediante la aprobacion de su Jefatura inmediata. Tiene un control de sus
maquinas, equipos y EPPs. Mantener permanentemente informado al jefe
de su area acerca de sus actividades, encargado de programar
mantenimiento a los equipos y movilidades. Manejar un Kardex para el

control de EPPs, gestiona ingresos y salidas de almacén a otros puntos.

Contabilidad
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1.4.2.

Supervisa el correcto ingreso de las operaciones contables. Verifica el
cumplimiento de impuestos, créditos. Registra compras, ventas, caja y
cuentas corrientes. Realiza declaraciones de IGV — Renta Mensual. Vela
por el registro de todo el comprobante, asesoran los aspectos fiscales y

financieros que aquejan a la organizacion.
Organigrama actual de la empresa

Representacion grafica de la estructura del personal de P&S PROSERGE

SRL, en distintos cargos y jerarquias.

En el Grafico 1 se visualiza el organigrama de la empresa esta compuesta

por Gerencias, jefaturas, responsables de area hasta personal Técnico.
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Grafico 1

Organigrama General de la Empresa P&S Proserge S.R.L.
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Grafico 2

Mapa de Procesos Operativos de la Empresa P&S Proserge S.R.L.
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Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)
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Grafico 3
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Diagrama de Flujo de la Empresa P&S Proserge S.R.L.
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Fuente elaboracion propia:: (Zufiiga Yupanqui, 2022)
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1.5. DESCRIPCION DEL ENTORNO DE LA EMPRESA

1.5.1. Analisis externo para la empresa Proserge S.R.L.

Tabla 1

Analisis Pestel

* La politica del gobierno actual no favorece al rubro minero en su
totalidad

POLITICOS

* La inestabilidad de la politica y la mala organizacion del gobierno hace
un mal manejo y control en el sector minero

* |dentificar los periodos de altas y bajas de servicio en el rubro

ECONOMICOS El aI;a sybe y baja del_dolar _afecta a Iz:_x compra de recursos como
materia prima para la asistencia de servicios

*Nuevos proyectos y participacién de nuevos inversionistas

*Oportunidades en el trabajo haciendo linea de carrera

SOCIO CULTURAL M o . .
Capacitacion al personal mediante programas establecidos por la

empresa

* Implementacion tecnoldgica para mejorar la gestion administrativa del
sistema de calidad.

TECNOLOGIA * Generacion de plataformas por distintas mineras para mejorar la
transferencia de informacion

*Adquisicion de equipos para mejorar los medios de comunicacion

* Se cuenta con un sistema de gestion de medio ambiente

* Fomentar y promover el uso de productos biodegradables

ECOLOGICOS

* Impulsar el reciclaje de productos no renovables y la clasificacién de
residuos

* Cumplimiento de la legislacion laboral

*Cumplimiento de obligaciones de la empresa (SUNAT, INDECI y licencia

LEGALES de funcionamiento)

*Cumplimiento de normas establecidas por la ley peruana

Fuente elaboracién propia:: (Zufiga Yupanqui, 2022)
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Analisis FODA

Este anadlisis nos ayuda determinar la situacion actual de la
organizacion, tener un diagnostico en base a nuestros factores
internos  (Fortalezas - Debilidades) y factores externos

(Oportunidades — Amenazas).
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Tabla 2
Andlisis de la Matriz FODA

FACTORES INTERNOS

FACTORES EXTERNOS

OPOR DAD

001: Alto crecimiento de la mineria e industria.
002: Desarrollo de nuevos proyectos mineros.

003: Alta demanda de personal técnico y profesionales
capacitados en el rubro minero.

004: Respaldo de entidades externas que permite capacitar al
personal.

005: Contratos a largo plazo de nuevos clientes.

006: El desarrollarnos y hacernos mas fuertes con esta pandemia
para futuras amenazas sanitarias.

A01: Competidores con mayor cantidad de personal y de equipos.

A02: Competidores con mas oportunidades de trabajo por su
mayor experiencia y posicionamiento en el mercado.

AO03: Situacion financiera de la empresa debido a ser una empresa
nueva.

A04: La comunidad amenaza a la apertura de nuevos proyectos
mineros.

A05: Propagacion y rebrote de la epidemia COVID - 19 en nuestra
zona geogréafica.

- FO01: P&S PROSERGE S.R.L. cuenta con profesionales en su
equipo de trabajo.

- FO02: Nuestro personal se encuentra comprometido con la
empresa, y con brindar productos y servicios de calidad.

- F03: P&S PROSERGE S.R.L. brinda un programa de
capacitacion a su personal técnico.

- FO04: Ofrece precios competitivos.

- FO05: Cuenta con 2 zonas estratégicas en zona industrial.

- FOO01: Captar mayor cantidad y diversidad de servicios para
tener un incremento en nuestra experiencia laboral como
empresa.

- FOO02: Captar mayor cantidad de personal con experiencia en
el rubro minero y que tenga compromiso con la empresa.

- FOO03: Continuar siendo socios estratégicos con SMCV, y
convertirnos en nuevos socios con otras mineras.

- FAO01: Tener buenas relaciones con nuestros clientes.

- FA02: Ampliar nuestro posicionamiento y buscar nuevos
clientes.

- FAO03: Desarrollo de programas de innovacion tecnoldgica.

- FAO04: Realizar pruebas rapidas para reincorporarse y para
controlar la propagacion del COV 19 con nuestro personal.

FORTALEZAS DEBILIDADES

D01: Falta de inspeccion y control de las operaciones
involucradas en el mantenimiento.

D02: Poca disponibilidad de los equipos.

D03: Variacion en la programacién de recursos para los
servicios de mantenimiento.

D04: Poca comunicacion y coordinacion entre las areas.

DO05: El 90% de la facturacion de P&S PROSERGE S.R.L.
esta dirigida a un solo cliente (SMCV).

DOO01: Capacitar al personal técnico en trabajos especificos y
concientizarlos en temas de seguridad y salud ocupacional.

DO02: Adquisicion nuevos equipos y herramientas.

DO03: Mejorar la comunicacién entre las areas para alcanzar
los objetivos planteados.

DO04: Mejorar el posicionamiento de la empresa a nivel sur.

DAO01: Atraer a nuestros clientes ofreciendo una produccion y
servicio de calidad, para ampliar nuestros mercados.

DAO02: Realizar servicios estratégicos para mantener relaciones
y ampliar mercados.

DAO03: Optimizar procedimientos operativos, de seguridad,
calidad, otros.

DAO04: Cumplimiento de nuestro Plan de vigilancia médica.

Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)
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Metodo los 5 Porques

Se analizan las causas del problema de acuerdo al siguiente Grafico 4, con la finalidad de identificar las

consecuencias que se generan en la empresa P&S PROSERGE S. R. L.

Gréfico 4

Composicién y Desarrollo de los 5W

LOS 5 POR QUE
|

v ! v v
iPor qué el area de iPor qué existe un i Por qué se tiene una ¢Por qué se cuenta ¢Por gqué no se
RRHH se encuentra mal clima laboral en alta rotacion de con bastante sobre cuenta con
insatisfecho? el Area de RRHH? personal? carga laboral? procedimientos?

., 1, ., l l

Porque no se

Porque existiria

i i [ : i implementaron
Po_rque existe un mal FPorque se evnu_clfeHC[a bastante sobre carga Por que faltarian plemei
clima laboral en las una alta rotacion de laboral debido sl procedimientos y por procedimientos y
areas administrativas personal registros ermrdneos. trabajan con los

doble trabajo : :
regisiros erréneos.

Fuente elaboracién propia: (Zufiiga Yupanqui, 2022)
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CAPITULO I
REALIDAD PROBLEMATICA
2.1. DESCRIPCION DE LA REALIDAD PROBLEMATICA

P&S PROSERGE S.R.L., actualmente tiene un contrato con Cerro Verde
(unico cliente) con el cual viene trabajando 9 afos aproximadamente en el
rubro de servicios generales en mineria; la organizacion si bien es cierto, esta
creciendo en el mercado local, por otra parte también se esataria generando
que el personal se vaya incrementando conforme al avance y desarrollo de

actividades con el cliente.

En la empresa P&S PROSERGE S.R.L., deberia existir una secuencia de
procedimientos en el area de RRHH, para que estos puedan generar valor
agregado entre las distintas areas de la organizacion, en las cuales deberia
evidenciarse en concondancia a las funciones de trabajo de cada uno de los
trabajadores administrativos, y que en su conjunto, estén orientadas hacia la

satisfaccion y atencion de servicios al unico cliente que es Cerro Verde.

De acuerdo al criterio de calidad, los clientes deben de estar en la primera linea
de consideracion por parte de la empresa que prestan y vende sus servicios,
pero para ello se tiene que validar las diversas actividades que involucran al
proceso en general con el cual se integra dicha atencion al cliente. Es decir,
desde el momento que el cliente solicita o muestra su necesidad sobre un
servicio, este servicio debera tener controlado todas las carateristicas desde
los recursos disponibles, el apoyo continuo sobre la gestion y atencion, pero
ante todo, los procedimientos de forma uniforme sobre los factores mas
importantes que involucra dicho servicio; en este caso, es el personal y sus
cualidades ténicas que vienen a ser contratados para trabajar en la mina. Por

ello se describe la caracteristicas de dicho analisis:

Pagina | 18



Liamados de atencion sin aflernatas (Aulondad)
Doble trabajo por emores de dains emibidos (Fatiga)
Labares £on monalomia y sin ergonamia (Esinds)

B D R -

Crear & implemantar los procedmiantos de trabajo
Capaciacian para el gesarmoBo y cumpimiento
Mélodos g6 conlrol e pasa suU Gasarrobo
Mejora contnua en base a los obetivos

PROSERGE S.R.L."

Tabla 3
Anélisis Causas, Consecuencias y Aporte’
| mmm;nmm { [HSﬁTISFACCION LABORAL
1 Porelcima miemo entre trabajadores (Esirés) {1 Sobrecarga laboral en actvidades (Estrés)
2 Soviscargalaborslen aciidadss (Es0é6) [ APoRTE | 2 Desorden en resgiios y documentos (Gestdn)
3 Lanoeosiencld de protedimrentos (Sestion 3 Dobée rabajo por ermores de datos emitidos (Fatga)
4  Desorden en resgesiros y documentos (Geslion) Procedimientos de trabajo para 4  Trabajadores que renuncian al no cumpi metas (Rofacion)
5  Errores y vacios en & charlas de induccion (NSP) satisfaccion laboral 5  Afectacsdn & clima laboral y su redacin con ios clientes int
6 Enfoque y funciin admmisiraliva wertical (Gestin) 6  Emores continuos en i3 produccian adminstanva de RRLHH
7 T
B B
9 9
10 10

“PLANIFICACION E IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO PARA LA SATISFACCION LABORAL EN EL AREA DE RRHH DE P&S

Ho cumpdmienin de objetivas y metas para @ empresa
Deferiom y desgasie de 12 imagen infema con olras conexas.
Desmolivacsin &n el drea o& RA-HH por ses Tunciones el @a”

Fuente elaboracién propia: (Zufiiga Yupanqui, 2022)

1 El andlisis de las causas, consecuencias y aporte, para determinar el valor del titulo del TSP, se hizo en base a la tabla del Mg. Ing. Rogelio
Alexsander Lépez Rodas. Conforme a los procedimientos de formulacion.

NN
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Se parte por el enfoque del problema que en este caso consideramos que
seria la “insatisfaccion laboral”, y a partir de ello, vemos las causas por las
cuales se origina dicha “insatisfaccion laboral”; luego se realiz6 el cruce de las
causas para poder determinar las consecuencias de manera general, previo a
ello se determind la fusion de las tres causas principales de mayor valor; del

mismo modo en el caso de las consecuencias.

Causas de mayor consideracion:

a. Sobrecarga laboral en actividades.
b. La no existencia de procedimientos.
c. Utilizacion minima de recursos disponibles.

Consecuencias de mayor consideracion:

d. Afectacién al clima laboral y su relacién con sus clientes internos.
e. No cumplimiento de objetivos y metas para la empresa.
f. Valor agregado a la empresa con riesgos economicos.

Verificando el cruce de la causa principal versus la consecuencia se determind
el aporte que se requiere inicialmente para determinar el analisis y diagnodstico

del problema, teniendo como resultado lo siguiente:

“Planificacion e implementacion de procedimientos de trabajo para la
satisfaccion laboral en el area de RRHH de P&S PROSERGE S.R.L.”.

Para afianzar un analisis a profundidad, se ve por conveniente desarrollar las
caracteristicas propias del proceso del area de RR-HH, tomando en cuenta el
proceso de reclutamiento del personal; para efecto se muestra el diagrama de
proceso de forma general, sorbe el cual se ira desagregando para su analisis

correspondiente:
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Figura 4

Proceso de Recatamiento y Seleccién del Personal
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Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)
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En la figura 5 se observa que al iniciar la actividad en el momento en que se realiza
el requerimiento de personal solo se realiza mediante un correo no hay la existencia
de un formato de requerimiento, por lo tanto, no hay registros y no hay control para

una contratacion efectiva.

Mantener un registro de todos los requerimientos de personal sirve de guia para
cumplir con el procedimiento que esto se centra en la norma internacional ISO 9001
para tener un sistema efectivo de gestion que nos permita mejorar nuestro servicio.
Posterior a ello nos permite y nos favorece a evaluaciones con nuestro cliente o
fiscalizaciones externas. El formato ligado al procedimiento de reclutamiento nos
asegura confianza eficiencia y sobre todo una trazabilidad desde el inicio de

requerimiento hasta una contratacion efectiva.

Figura 5
Actividad Correspondiente del Area Usuaria

AREA USUARIA

INICIO

v

Scolicita el requerimiento del
personal mediante un correo

. Manual de Perfil de : +
. Puestos Manual de | Durante el dia envia los
Organizaciony ' requisitos para el anuncio de
Funciones :
o acuerdo al manual de perfil
de puestos

Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)
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En cuanto a la Figura 6 no se tiene una base registrando al personal que no cumple
con el perfil resaltando su competitividad y por qué no cumplié con lo solicitado, para
futuras convocatorias o si el personal regresara a una futura convocatoria y si este

ha tenido un disgusto o dificulta con el area de RRHH.

Es recomendable en esta actividad manejar una data de los candidatos al puesto
para una futura seleccion si se requiere, esta data debe de tener un tiempo de
vigencia para no sobrecargarnos de informacion, asi mismo que se maneje de forma

virtual para agilizar el proceso.

En cuanto a la Figura 7 no se tiene toda la documentacion completa como los
antecedentes penales y judiciales del personal que acaba de ingresar, el area de
RRHH lo solicita y no suelen cumplir por la aceleracion de la contratacion y mas

adelante no se suele regularizar su documentacion.

Es necesario que el personal cumpla con la solicitud para saber si se contratan con
personas que tienen infracciones penales o cometieron algun acto delictivo, puesto

a que los antecedentes registran si la persona ha sido recluida
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Figura 6
Actividades del Area de RR-HH v/s Trabajadores
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Fuente elaboracion propia: (Zufiga Yupanqui, 2022)
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Figura 7
Actividades del Usuario, el Area de RR-HH v/s Trabajadores
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Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)
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Sobrecarga laboral en actividades

Considerando que el personal tiene un indice de estrés por la sobrecarga
laboral, el trabajador administrativo si no tiene pausas activas esto generaria
al mismo tiempo una via probable de problemas musculo esqueléticos,
sumado a la no consideracion ergondmica basica, el ambiente de trabajo y

principalmente la sobrecarga de actividades.

Figura 8

Sobrecarga de Actividades Laborales

Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)

La no existencia de procedimientos

Del analisis general expuesto, la verificacion sobre la ausencia de los
procedimientos en el area de RRHH vendria a generar la no validacion de
datos con resultados en registros erroneos, por el cual, el trabajo doble tendria

otras causas y consecuencias a considerar.
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2.2,

Figura 9
Aglomeracién de Documentos a Analizar

Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)

Utilizacion minima de recursos disponibles

En la Figura 9, la existencia de la documentacion en aglomeracion llamese
registros diversos con distintas carpetas, demostraria que hay un uso minimo
de trabajo como actividad y a su vez de recursos para generar un orden, con
la finalidad de obtener y usar sea la secuencia de los registros clasificados, la
facilidad de encontrar el documento solicitado; y no la parte contraria como

son los errores, con evidencia de desorden.
ANALISIS DEL PROBLEMA

La empresa al tener como actividad principal, que es brindar servicios a su
cliente unico la minera Cerro Verde, deberia considerar la, ¢ Planificacion e
implementacion de procedimientos de trabajo para la satisfaccion laboral en el
area de RRHH de P&S PROSERGE S.R.L.?
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2.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

La empresa al tener como actividad principal, que es brindar servicios a su
cliente unico la minera Cerro Verde, deberia considerar la tanto la planificacion
e implementacién de procedimientos de trabajo para la satisfaccion laboral en
el area de RRHH de P&S PROSERGE S.R.L.

2.4. OBJETIVOS DEL PROYECTO
24.1. Objetivo general

Planificacion e implementacién de procedimientos de trabajo en la
empresa P&S PROSERGE S.R.L.

24.2. Objetivos especificos

a. Analisis y diagndstico del area de RRHH a través de una

encuesta sobre la satisfaccion laboral.
b. Planificar los procedimientos de trabajo del area de RRHH.
c. Describir los procedimientos y funciones del area de RRHH.

d. Implementacion de los procedimientos de trabajo del area de
RRHH.
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CAPITULO 1l

DESARROLLO DEL PROYECTO

3.1. DESCRIPCION Y DESARROLLO DEL PROCESO

3.141.

Antecedentes de la investigaciéon

El presente TSP planifica y elabora los procedimientos que involucra
al area de RRHH, para ello se necesité investigar la satisfaccion del

area de RRHH en la empresa.

El presente trabajo se basa en los antecedentes local, nacional e

internacional obteniendo resultados y contribuciones favorables.

Antecedente internacional

Scarleth Herrera, Daysi mantilla, Jennyfer Vega, Beverly Castillo
(2020) Proceso administrativo de area de Recursos Humanos en la
empresa “Las Limas S.A., de la ciudad de Esteli” (Nicaragua): En la
tesis se realizd una secuencia de pasos a seguir como planificacion,
integracion del control y cumplimiento de los procesos administrativos,
asi mismo se implementan capacitaciones para desempefarse de
manera eficiente y mejorar progresivamente, logrando una mejoria en

la empresa Las Limas S.A. (Herrera, Mantilla, Vega, & Castillo, 2020)

Antecedente nacional

Mendoza Modnica (2018) Disefio de un Manual de procedimientos del
area de recursos humanos para mejorar la gestion administrativa de
la empresa Leoncito S.R.L. (Peru): La tesis busca disefar el manual
de procedimientos para generar una mejora en la gestion
administrativa, trabaja un método deductivo e inductivo y para la

recoleccion de datos o dar un diagnostico usa una encuesta al area,
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3.1.2.

apoyando de esta forma las siguientes actividades realizando una

comunicacion efectiva. (Mendoza , 2018)

Antecedente local

Ingrish Centeno (2018) Programa de mejora de gestidon del talento
humano y su relacién con el desempeio laboral en el personal
administrativo de la municipalidad distrital de José Luis Bustamante y
Rivero. (Peru): en la tesis determina la relacion del personal que hay
entre la gestion del talento humano y con el desempefio de la
municipalidad distrital de José Luis Bustamante y Rivero, con este
trabajo pretende apoyar la gestion de talento humano en las
instituciones publicas del gobierno peruano, planteando un programa.
(Centeno, 2018)

Bases tedricas

En el presente trabajo de suficiencia se usa la metodologia ciclo PHVA
para una mejora continua en el area de RRHH de la empresa consiste
en 4 fases continuas planear, hacer verificar y actuar, esta
metodologia se usa para mejorar la gestion administrativa primero se
realizara una auditoria interna como diagndstico para luego aplicar la
herramienta de gestion. Con el trabajo de suficiencia profesional
entenderemos el problema, identificaremos sus causas con sus

respectivas consecuencias
¢ Planificaciéon: Encuesta al personal de RRHH
o Hacer: Elaboraciéon de procedimientos del area RRHH.

e Verificacion: Verificar el cumplimiento de los procedimientos

del area.
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3.1.3.

e Actuacién: Cierre del proceso de implementacion, permitiendo

un circulo de mejora.

Bases normativas

Toda organizacion alcanza sus objetivos pero para ello es
indispensable que cuenten con normativas necesarias bajo un control

de derechos tanto para el empleador como para el empleado.
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Tabla 4

Normas Leyes que Involucran el Area de Recursos Humanos

DOCUMENTO / REGISTRO DOCUMENTO LEGAL ASOCIADO

Sistema de Gestion de la Calidad Norma ISO 9001:2015 Sistema Gestion 1ISO 9001:2015

Ley 27942

Recursos Humanos
DS010-2003 - MIMDES

Recursos Humanos DS 005-2012 TR Reglamento de la Ley 29783

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP Reglamento de la

Recursos Humanos : .
Ley General de la Persona con Discapacidad

Recursos Humanos RM N° 376-2008-TR: Medidas Nacionales frente al VIH
y SIDA en el lugar de trabajo (30/11/2008)

Resoluciéon de Gerencia Central de Aseguramiento N°
Recursos Humanos 030-GCAS-ESSALUD. Modifican la Resolucion N° 34-
GCAS-ESSALUD-2011 en lo referente a la cobertura

por maternidad. (13/11/2013)

DS N° 003-98-SA Aprueban Normas Técnicas del
SST y Recursos Humanos Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo
(13/04/1998)

Lineamientos para la Vigilancia,
Prevencion y Control de la salud de los Resolucion Ministerial N° 448-2020-MINSA
trabajadores

SST, Anexo 6 DS023-2017 -EM

Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)
3.2. DESARROLLO DEL PROYECTO

Desarrollaremos los procesos y actividades para formar los procedimientos

que competen al area de recursos humanos.

Analisis y diagnéstico del area de RRHH

Definimos la situacién actual de la empresa a fin de modificar o crear las
actividades o formatos que tiene cada procedimiento. En este punto se evallua

mediante una encuesta cuan satisfecho o tranquilo se encuentra el personal
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de RRHH para el desarrollo de sus actividades previo a la ejecucion de sus

procedimientos.

3.2.1.

Desarrollo de la encuesta interna

Para poder determinar el nivel de satisfaccion interna sobre el area de
recursos humanos, nos podra permitir tener un primer diagnéstico para
la retroalimentacion sobre los deseos o aspiraciones que los

trabajadores esperan de dicha area.

Para ello, se han compuesto 4 preguntas abiertas en base al clima
laboral y su relacion con la direccidn y sus roles dentro de sus
actividades, que permitiria utilizar las herramientas de calidad con la
finalidad de evaluar y establecer los procedimientos y determinar los
roles para que los trabajadores se relacionen con el compromiso hacia
la productividad e involucrarse mas sobre los proyectos que gestiona
el area de RRHH.
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e Primera Pregunta

1. ¢ Estima usted que tiene sobrecarga laboral en su area?

Tabla 5

Primera Pregunta de la Encuesta

RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE

La documentaciéon se encuentra ordenada y a 1 25%

disposicion inmediata.

El trabajo no esta establecido por lo tanto se 3 75%

efectla trabajo doble o insulso.

TOTAL 4 100%

Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)

Grafico 5

Primera Pregunta

La documentacion se
encuentra ordenada y
a disposicion
inmediata

El trabajo no esta
establecido por lo
tanto se efectua
trabajo doble o insulso

Fuente elaboracién propia: (Zufiiga Yupanqui, 2022)

interpretacion: se puede decir que el 100% del personal del area de RRHH
encuestados, el 25% indica que la documentacién se encuentra a disposicidon
inmediata y ordenada y el 75% manifiesta que el trabajo no esta establecido, por lo
tanto, realizan trabajo doble e insulso; y segun el grafico se observa que la mayor
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cantidad tiene sobre carga laboral y con cierto nivel de retrabajo, es decir que

rehaga su documentacion cada vez que esta sea solicitada.
e Segunda pregunta

2. ¢ Esta usted feliz de formar parte de la empresa?

Tabla 6

Segunda Pregunta de la Encuesta

RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE
Si 2 50%
No 2 50%
TOTAL 4 100%

Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)

Gréfico 6

Segunda Pregunta

-

Si
No

Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)

Interpretacion: Del 100% del personal del area de RRHH encuestados, el 50%
afirma que esta contento de formar parte de la empresa y viceversa que no esta
feliz de conformar la organizacién, es decir que la mitad del personal del area no
se siente comprometido con la empresa por lo tanto el personal no brindara

resultados optimistas.
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e Tercera Pregunta

3. ¢Considera usted que tiene un clima laboral favorable para

su area?

Tabla 7
Tercera Pregunta de la Encuesta

RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE
Clima Laboral Apto 0 0%
Deficiente 4 100%
TOTAL 4 100%

Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)

Grafico 7

Tercera Pregunta

Clima Laboral
apto
100%

Deficiente

Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)

Interpretaciéon: Del 100% del personal del darea de RRHH encuestados, el 0%

indica que el clima laboral es apto y el 100% manifiesta que el area cuenta con un

clima laboral deficiente, es decir que el clima laboral del area no es favorable, esto

genera la alta rotacion del personal.

e Cuarta Pregunta
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4. ;Considera usted que su area debe tener procedimientos

estandarizados?

Tabla 8

Cuarta Pregunta de la Encuesta

RESPUESTA CANTIDAD PORCENTAJE

Si 3 75%
No 1 25%
TOTAL 4 100%

Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)

Graéfico 8

Cuarta Pregunta

Si

-

Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)

Interpretacion: Del 100% del personal del area de RRHH encuestados, el 75%
manifiesta que su area no cuenta con los procedimientos que se requiere para
trabajar y el 25% considera que no es necesario los procedimientos, por ello no hay

un flujo de trabajo.
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3.2.2. Planificar los procedimientos de trabajo del area de RRHH

Se detallara la planificacion para la elaboracion de los procedimientos
de recursos humanos desde una evaluacion de sus procedimientos

hasta una difusién de los procedimientos a los involucrados.

Figura 10

Flujograma de Planificacion de los Procedimientos de RRHH

Revizion de los
registros existentes

v

Ewaluar con el area =i
los registros som
apropiado

L

Elaboracion de los
procedimientos para 1
area de RRHH

v

Revizion de los
procedimientos

v

Aprobacion por
gerencia

v

Difuzion de los
procedimientos

Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)
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Describir los procedimientos y funciones del area de RRHH

Se detallara los procedimientos con sus respectivas deficiencias
(resaltado en amarillo) para la elaboracién de los procedimientos y

codificarlos una vez creados.

Capacitaciones: El procedimiento se aplicaria de forma anual segun
programa de capacitaciones, puesto a que en el area no hay un
programa de capacitaciones este mismo seria aprobado por gerencia
para su posterior ejecucion en apoyo de areas involucradas como
logistica para la implementacidn de local, hojas para las evaluaciones

etc.

En el siguiente flujograma de capacitaciones se observa resaltado
en amarillo el programa de capacitaciones debido a que P&S
PROSERGE S.R.L., no cuenta con un programa de capacitaciones
este se realiza de forma inmediata sin coordinacion anticipada y solo

con el personal que esta disponible

Gerencia aprueba la capacitacion que se realiza de forma inmediata
debido a que se tiene capacitar al personal para cumplir con lo que

solicita el cliente

La deficiencia que se tiene, es que no todo el personal asiste a la
capacitacidon, pero si se cumple con las necesidades o temas que

gerencia lo apruebo fechas anteriores.
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Figura 11

Flujograma del Procedimiento de Capacitaciones
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Fuente elaboracién propia: (Zuhiga Yupanqui, 2022)
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Figura 12

Mapa de Procesos de Capacitaciones

CAPACITACIONES
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Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)

Reclutamiento y Seleccion de Personal: No cuenta con un
procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal, cabe recalcar

que si tiene definido sus actividades

En el siguiente flujograma de reclutamiento y seleccién de
personal se observa a que no se tiene un formato de requerimiento
este se solicita mediante correo, también no se mantiene una base del
personal que al momento de reclutar no cumple con el perfil solicitado,
por ultimo, el personal no cumple con los documentos (Antecedentes
policiales y penales, recibos de agua o luz) que solicita el area de
RRHH.
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Figura 13

Flujograma de Reclutamiento y Seleccion de Personal
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Fuente elaboracion propia: (Zufiiga Yupanqui, 2022)
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En el siguiente flujograma de inducciéon del personal, se encuentra
resaltado la entrega de la documentacién de RISST, RIT y politicas

porque no se tendria el cargo de la entrega a todo el personal

Figura 14
Flujograma de Induccion de Personal

INDUCCION DEL PERSONAL
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Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)
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Figura 15
Mapa de procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal
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Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)

En la figura que se muestra a continuacion, se encuentra resaltada la
actividad de no adeudo o cargo, no se mostraria un formato de
acuerdo al procedimiento de desvinculacion, es decir, no habria un

control que esté plasmado en algun procedimiento del area de RRHH.
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Figura 16

Diagrama de Flujo para Cese del personal
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Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)
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Figura 17
Mapa de Procesos de Cese de Labores
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Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)

Procedimiento de Evaluacion de Desempeno: P&S PROSERGE
S.R.L., no cuenta exclusivamente con procedimiento de evaluacién de
desempeno, si se realiza, pero no con un formato establecido segun

procedimiento.

En la figura que se muestra a continuacion se encuentra resaltado la
ficha o formato de evaluacion de desempefo porque no hay registro
establecido asi mismo con el analisis de evaluacion este se realiza

mediante un correo mas no hay registros.
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Figura 18
Flujograma de Evaluacion de Desempefio
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Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)
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3.2.3.

Figura 19
Mapa de Procedimientos de Evaluacion de Desempefio
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Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)
Procedimientos a implementar en el area de RRHH

Se realizara la ejecucion de lo planificado tomando acciones
necesarias para la implementacion de procedimientos sobre los
registros administrativos. Después de haber realizado los
procedimientos, estos se revisaran y se aprobaran para su posterior
difusion y ejecucion, esta fase tiene por finalidad implementar de
implementar los procedimientos, ademas tiene por objetivo lograr las

mejoras planteadas en el proceso de planeacion.

Implementacion del procedimiento de capacitaciones

El objetivo del procedimiento de capacitaciones es identificar
necesidades de capacitacion que agreguen valor al buen el
desempeno y la eficacia de las actividades.
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Concientizar a los trabajadores de PROSERGE S.R.L., con la finalidad

de incidir sobre la importancia de cumplimiento del programa de

capacitaciones que ejecuta el area de RRHH.

Elaboracion del procedimiento de capacitaciones

RESPONSABLE

Encargado de
RRHH

Tabla 9

Procedimientos Para las Capacitaciones

DESCRIPCION

Identifica las necesidades de capacitacion y

elabora del programa de Anual Capacitaciones

Identifica las necesidades de capacitacion y puede

utilizar las siguientes entradas:

e Ficha del personal.

¢ Resultados de la encuesta de clima laboral.
o Necesidades de cada area (técnicas).

¢ Revision de perfiles de puesto.

e Temas operativos

e Otros que apliquen.

Analiza y elabora el Programa de Capacitaciones

REGISTROS

Programa de

capacitaciones

Gerente General

Aprueba Programa de Capacitacion

Aprueba Programa de Capacitaciones e informa al
RRHH,

coordinaciones.

jefe de autorizando las respectivas

En caso haya observaciones informa al jefe de RRHH

para que realice las modificaciones necesarias.

Programa de C

capacitaciones

Encargado de
RRHH

Ejecuta Programa de Capacitacion:

Coordina con el responsable de area la ejecucién de la
capacitaciéon informa con 7 dias de anticipaciéon como

minimo.

Formato de
reuniones

grupales
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Entrega al responsable de Area el Formato de
Capacitaciones Grupales SGC-FOR-18 para que

registre la participacién de los asistentes.

Nota 01: En el caso de capacitaciones recibidas en
instituciones externas la asistencia sera evidenciada
mediante la presentacion de la copia de certificado o

constancia otorgada por la institucion capacitadora.

Nota 02: En caso de postergaciones o que haya faltado
a un colaborador el responsable de area reprogramara
una fecha coordinacién con el jefe de RRHH y se

comunicara por correo electrénico o personalmente.

Encargado de
RRHH

Evaluacion de la Eficacia

En caso de capacitaciones internas en temas gestion
de la calidad, la evaluacién de la eficacia se aplicara
utilizando los siguientes medios: exdmenes escritos,
practicos, inspecciones, monitoreos, fotos, control de

indicadores, etc.

Los resultados de estas evaluaciones se registran en
el programa de capacitaciones. En la parte de

evaluacion del desempefio.

Otro mecanismo para evaluar la efectividad de las
capacitaciones al personal de campo es a través de las
observaciones de trabajo, cuando el jefe de RRHH
detecta que el trabajador comete alguna desviacién al
procedimiento, se procede a la capacitacion in situ de

la falla detectada.

Programa de

capacitaciones

Fuente elaboracioén propia: (Zuhiga Yupanqui, 2022)

Ejecucion del procedimiento de capacitaciones:

Responsable

Tabla 10

Proceso de Ejecucion de las Capacitaciones

Descripcion

Registros
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Encargado de
RRHH

Generalidades:

El jefe de RRHH programara y organizara charlas que permita

mantener al personal, consciente en:

e La politica de la calidad.

e Los objetivos de la calidad pertinentes.

e Su contribucion a la eficacia del sistema de gestion de
la calidad, incluidos los beneficios de una mejora del
desempefio.

e Las implicaciones del incumplimiento de los requisitos

del sistema de gestion de la calidad.

Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)

Registros del procedimiento de capacitaciones:

Registros que Acompanan al Proceso

Tabla 11

Nombre del registro Responsable de ejecucion Vigencia / Disposicion

Formato de reuniones grupales

Encargado de RRHH

5 afos / Desechar

Programa de capacitaciones

Encargado de RRHH

2 anos / Desechar

Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)
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Tabla 12

Programa de Capacitaciones

PROGRAMACION
Tipo

Hrs. Orientado a: (Interna/  gpe

Externa)  mm

Administrativos
01 | Calculo de CTS 2 . Externa
Supervisores
Ingreso a Planta Todos los
02 4 Externa
Molibdeno colaboradores
03 | Gestiéon de Almacenes 2 Logistica Interna
Prevencion del riesgo y Todos los
04 . 2 Externa
manejo del estrés colaboradores
Psicologia del trabajador Todos los
05 2 Externa
minero colaboradores
Exceso de confianza,
06 |niveles de atenciéon vy 4 Conductores Externa
Orientacién al Servicio

Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)
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Aprobacion del procedimiento de capacitaciones:

El procedimiento de capacitaciones antes de ser aprobado paso por
varias revisiones para su posterior aceptacion, el proceso tiene un

periodo anual segun programa de capacitaciones.

Implementacion del procedimiento de reclutamiento y seleccion

del personal:

Determinar lineamientos para el reclutamiento y seleccién de personal
de acuerdo al perfil del puesto solicitado, para la mejora de los
servicios en el area correspondiente de la empresa PROSERGE
S.R.L.

Elaboracion del procedimiento de reclutamiento y seleccion del

personal:
Tabla 13
Proceso de Reclutamiento

Responsable Descripcion Registros

Solicita Requerimiento de Personal

El solicitante identifica la necesidad de personal, se

I SGC-FOR-10
inicia en el momento la apertura de una vacante:
Solicitante de Ficha de
Personal a. Llenala SGC-FOR-10 Ficha de Requerimiento Requerimiento
de Personal. de Personal

b. La Ficha de requerimiento de personal es

presentada a Gerencia.

Aprobacion

Gerente General Se encarga de aprobar o rechazar la Ficha de )

Requerimiento de Personal siendo remitido el

documento al jefe de RRHH
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Nota 01: En caso sea rechazado termina el proceso de

seleccion de personal.

Encargado de
RRHH / Asistente
de RRHH

Convocatoria

El Solicitante establece la fecha de convocatoria en la
SGC-FOR-10 Ficha de Requerimiento de Personal.

Convoca al personal requerido segun el perfil del puesto,
utilizando cualquiera de los siguientes medios
(Publicaciones en el periddico, publicacion de avisos en
instituciones de formacién profesional, referencia
personal, convocatorias anteriores, bolsas de trabajo,

redes sociales, etc.).

SGC-FOR-10
Ficha de
Requerimiento

de Personal

Administradora /
Encargado de
RRHH

Pre — Seleccion

a. Recibe y revisa las Curriculum Vitae de los
postulantes, contrastandolos con los requisitos
necesarios establecidos en el Perfil del puesto
solicitado y aquellos que cumplan con el perfil
de puesto pueden continuar con el

procedimiento de seleccién.

b. Una vez cumplan con los requisitos del perfil
pasan una pre entrevista con el Area de
Recursos Humanos viniendo a tallar
Experiencia, Educacion y demés items que se
encuentran en la SGC-FOR-11 Ficha de

Entrevista.

c. Si este es personal Técnico se le hace pasar
una SGC-FOR-15 Prueba Basica del
Postulante el cual debe de tener una nota
aprobatoria mayor o igual al 60 % tanto de
Operaciones como de Seguridad. Si es personal
Conductor, Administrativo, Supervisores y
Jefaturas solamente llenan la ficha de

entrevista.

Curriculum
Vitae

SGC-FOR-11
Ficha de

Entrevista

SGC-FOR-15
Prueba Basica

del Postulante
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Area de
Operaciones y

Seguridad

Evaluacion de prueba y Entrevista (solo personal

Técnico)

Se realiza la entrevista con las areas de Operaciones y
Seguridad de tal manera que tienen que sustentar sus

notas ante cada area:

SGC-FOR-14

Prueba Basica del Postulante Seguridad.

e Supervisor de Seguridad -

e Supervisor de Operaciones - SGC-FOR-15
Prueba Basica del Postulante Operaciones.

SGC-FOR-14
Prueba Basica
del Postulante

Seguridad

SGC-FOR-15
Prueba Basica
del Postulante

Operaciones

Solicitante de
Personal /

Gerencia

Aprobacion

a. El Solicitante recibe la informacion de la Ficha
de entrevista y las pruebas basicas del

postulante para determinar si valida la

contratacién, la forma de validacion se da
mediante una firma visada por parte del
solicitante. Esto aplica solo si es personal
técnico.

b. En caso de que no sea personal técnico, el

solamente la ficha de

solicitante recibe

Entrevista y determina su validacion. Los
puestos usuales son Conductor, Administrativo,
Supervisores y Jefaturas.

c. De servalidada la contratacion por el Solicitante,
esta es revisada y finalmente aprobada por

Gerencia.

SGC-FOR-15
Prueba Basica

del Postulante

SGC-FOR-11
Ficha de

Entrevista

Encargado de
RRHH

Comunicacion

Comunica al solicitante del personal la contratacion del

personal nuevo.
Se comunica al personal nuevo y solicita lo siguiente:

e CV documentado
o Copia del DNI del titular
e Copia del recibo de agua o luz

e Croquis domiciliario realizado a mano
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e Copia de antecedentes policiales
e Copia de antecedentes penales

e Foto tamano carnet actual

Medico

Ocupacional

Prueba Rapida COVID 19

El personal pasara su prueba rapida COVID 19 para
descartar cualquier infeccién activa del Coronavirus. Si
la persona brinda un resultado positivo tendra que
aislarse y guardar cuarentena por 15 dias para una
contratacion posterior. Si el resultado es negativo se

procede con la contratacion.

Encargado de
RRHH

Firma de Contrato

Una vez que el personal nuevo es seleccionado, y
cumpla con la documentacion solicitada este llena la
SGI-RRHH-PRO-003 Ficha de Colaborador el jefe de
RRHH solicita la ficha del colaborador llenada y los
documentos solicitados en la actividad anterior.
Consolida la informacién y procede a la firma de contrato
haciendo las indicaciones de funciones y pago de

remuneracion.

Nota 02: De acuerdo a ley la conservacion de

documentos en el caso de contratos es de 3 afios.

SGI-RRHH-
PRO-003 Ficha

de Colaborador

Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)

Induccion del personal:

Responsable

Tabla 14

Proceso de Induccion

Descripcion

Registros

Encargado de
RRHH / Asistente
de RRHH

Induccién Administrativa y Seguridad

El trabajador nuevo recibira la informacioén

correspondiente en el momento de la firma de contrato.

RISST,
politicas,

cédigo de

ética,
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Documentacion _que es entregada por el Jefe de

Recursos Humanos

A todo el personal que ingresa se le entrega la siguiente
informacion: RISST, RIT, Politicas, Cédigo de Etica y

Cuadernillo de 14 reglas.

Cuando la vinculacién o promocion se realiza por
seleccidn interna, el area de Recursos Humanos realiza
una reunion informativa explicando las condiciones del

nuevo cargo.

cuadernillo de

14 reglas

Asistente de
RRHH

Requerimientos para inicio de labores

En caso de personal Administrativo, Supervisores y
jefaturas tendran que solicitar al area Administrativa, lo
correspondiente a la

asignacion de puesto vy

herramientas de trabajo.

Correo

electrénico

Encargado de
RRHH / Asistente
de RRHH

Presentacion del nuevo trabajador

Presentacion del nuevo trabajador, indicando nombre,
cargo y area de trabajo por diferentes medios de

comunicacion.

Presentacion
del trabajador
en charla,
correo
electrénico o

recorrido por

Solicitante del

Personal

la entidad
Induccién por parte del solicitante del personal
Realizar la induccién al cargo cubriendo todos los temas
de Induccion al puesto de trabajo y al cargo para el cual | sGC-FOR-12

fue nombrado.

Esta actividad aplica para tanto para los trabajadores
nuevos como para los trabajadores antiguos que se

hayan promovido a otro cargo.

Al finalizar la induccién debera diligenciar el formato de

induccion (anexo 4-5).

Induccién de
Personal
Nuevo / Anexo
4/ Anexo 5

Solicitante del

Personal

Compromisos
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Concertar los acuerdos sobre los productos o resultados
finales esperados que debe entregar el servidor en el
marco de sus funciones, los planes de desarrollo, planes
institucionales, planes operativos anuales, planes por
area o0 dependencia, proposito principal de la
contratacion y demas herramientas de gestion definidas

por la Entidad.

Fin de la Induccién

Se debera contar con los siguientes documentos para

archivar en el legajo del personal:

e Informacion solicitada al personal (cv,

Solicitante del certificados, copia de DNI, entre otros)

Personal/ ¢ Ficha de Requerimiento de Personal i

Trabajador nuevo e Ficha de Entrevista al Personal

e Pruebas Basicas del Postulante (personal
técnico)

e Induccion de personal nuevo

e Croquis domiciliario

Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)

Cese de labores:

Tabla 15

Proceso de Cese de Laboral

Responsable Descripcion Registros
Termino de lazos laborales
SGC-FOR-40
Cuando un trabajador renuncia o termina su contrato, el area
HOJA DE RUTA
de Recursos Humanos proporcionara el formato SGC-FOR- DE
Trabajador |40 HOJA DE RUTA DE DESVINCULAMIENTO DE LA
DESVINCULAM
EMPRESA al trabajador para que realice la entrega a las
IENTO DE LA
diferentes areas mencionadas en los puntos:
EMPRESA
Punto I: Area RRHH
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e Fotocheck

e Acreditaciones

e Tarjetas de bloqueo
e Celular

e Laptop
Punto II: Area Logistica y/o Almacén

e Candados de bloqueo
e EPP’s

e Herramientas

e Equipos

e Otros
Punto III: Area de Trabajo

e Documentacion pendiente

e Otros
Punto IV: Area de Contabilidad

e Sin deuda

e Oftros

Nota 03: No se seguird el punto 6.3 Cese de Labores cuando

el trabajador renueve contrato.

Gerente
General /
Gerente

Administrativo

Aprobacion de Documento

Una vez que se cuente con el visto bueno en los puntos |, Il
I, IV, se dara aprobacion a través de la firma del Gerente
General, Gerente Administrativo y jefe de RRHH, este

documento sera almacenado por el Jefe de RRHH.

SGC-FOR-40
HOJA DE RUTA
DE
DESVINCULAM
IENTO DE LA
EMPRESA

Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)

Registros del procedimiento reclutamiento y seleccion del

ersonal:
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Tabla 16

Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Nombre del registro

Responsable

Vigencia / Disposicién

Ficha de Requerimiento de Personal

Encargado de RRHH

Indefinido / Desechar

Ficha de Entrevista

Encargado de RRHH

Indefinido / Desechar

Induccion de Personal Nuevo

Encargado de RRHH

Indefinido / Desechar

Ficha de Colaborador

Encargado de RRHH

Indefinido / Desechar

Prueba Basica del Postulante Seguridad

Encargado de RRHH

Indefinido / Desechar

Prueba Basica del Postulante

Operaciones

Encargado de RRHH

Indefinido / Desechar

Croquis Domiciliario

Encargado de RRHH

Indefinido / Desechar

Hoja de Ruta — Desvinculacion de la

5 afos / Desechar

Encargado de RRHH
Empresa

Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)

Aprobacion del procedimiento de reclutamiento y seleccion del

personal:

El procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal antes de
ser aprobado paso por varias revisiones para su posterior aceptacion

por gerencia y difusién con las areas con las areas que son vinculadas.

Implementacion del procedimiento de evaluacion de desempeno:

Estimular el desarrollo continuo de conocimientos y comportamiento,
que maximicen la productividad y satisfaccién de los empleados, a
través de evaluaciones de desempefio, con el fin de solventar
necesidades presentas y futuras antes de que las mismas aparezcan,

para generar mayor productividad.
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Elaboracion del procedimiento de evaluacion de desempeio:

Tabla 17

Procedimiento de Evaluaciéon de Desempefio

Responsable Descripcion Registros
Elaboracion de la Ficha de Evaluacidon
e Genera la ficha de evaluacion de desempefio y lo envia .
) . Evaluacién
Encargado de a gerencia para su aprobacion. del
e
RRHH Nota 01: EI G te G I ba la ficha d luacién del i
ota 01: erente General aprueba la ficha de evaluacion del | pesempefio
desempefio, caso contrario devuelve el documento con sus
observaciones para la modificacion.
Coordinacion fecha de evaluacion
e Coordina con el encargado de cada area la aplicacion | Evaluacion
Encargado de ) ]
de las evaluaciones para una fecha en particular. del
RRHH b .
) esempefio
Nota 02: Entrega tantas fichas como personas a evaluar para su P
area.
Ejecucidn de la evaluacion
o Realiza la evaluacién del desempefio del personal que | Evaluacion
Encargado de del
; tienen a cargo. e
Area 9 .
« Entregan las evaluaciones del desempefio aplicadas al | Peésempefo
responsable SGC.
Recibe evaluaciones
Encargado de e Recibe las evaluaciones del desempefio llenas por parte )
RRHH de los encargados del area y se las entrega al Gerente
General
Analisis de evaluaciones
Gerente Analiza los resultados obtenidos de las fichas de evaluacion del
General desempefio, junto con las acciones a tomar en caso de ser | Analisis de
necesario. Evaluacién
de
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Se recolecta los datos en el formato SGC-FOR-46 Analisis de | Desempeiio

Evaluacion de Desempefio. /

Una vez coordinado con el encargado del area, determinan una

fecha de seguimiento conveniente para la eficacia de la accién a . .
Solicitud de

tomar. ‘r
Accidn
Se entrega las evaluaciones del desempefio al responsable SGC | Correctiva

para su archivo.

Nota 03: En caso de que la accion tomada no haya sido efectiva,

se procedera la apertura de una accién correctiva

Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)

Registros de evaluacion de desempeno:

Tabla 18
Registros que Acompafrian al Proceso de Evaluacion de Desempefio

Nombre del registro Responsable Vigencia / Disposicion
Evaluacion del Desempefio Responsable SGC 2 afos / Desechar
Analisis de Evaluacion de Desempeno Responsable SGC 2 afos / Desechar
Solicitud de Accion Correctiva Responsable SGC 2 afios / Reciclar

Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)

Aprobacion del procedimiento de evaluacion de desempeio:

El procedimiento de evaluacion de desempefio para ser
aprobado paso por varias revisiones para su posterior

aceptacion por gerencia, el proceso tiene una frecuencia anual.
3.2.4. Difusion de los procedimientos de RRHH

Se convoca a una reunion para la difusion de los procedimientos de

RRHH. En la reunién se cita también a las areas vinculadas asi mismo
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W e

UAP

se explica todo el proceso, para la utilizacion de los procedimientos,
posteriormente se difunde a todo el personal mediante el periddico

mural

Figura 20
Difusion de Procedimientos

Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)

Figura 21

Difusion en el Periodico Mural

Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)
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3.3. COSTOS DEL PROYECTO

El costo para la implementacién e inversidn seran tomadas de las horas de
trabajo, aprovechando el trabajo administrativo. Se evidencia un antes de la
generacion descontrolada de costos y un despues, no es mucho la diferencia

puesto a que antes no se controlaba y ahora se estima que si.

Para reducir costos en capacitacion se usara los capacitadores de nuestros
proveedores, y para reducir costos en antecedentes del personal, el mismo
personal pagara sus antecedentes si este no cumple con el contrato.

Tabla 19
Costos Pasados a la Implementacion

DESCRIPCION COSTOX  1oraL

UND

Ingreso de personal nuevo al area
Asistente de RRHH 1 1600 1600
Practicantes de RRHH 2 920 1840

Capacitaciones

Llamadas telefénicas (Capacitaciones) 50 - 125
Papel para evaluaciones 1 paquetes 14 5
Papel para la informacion de la capacitacion 2 paquetes 14 5
Capacitador 4 4000 16000

Reclutamiento y seleccién de personal

Antecedentes Policiales 75 52,8 3960
Antecedentes Penales 75 22 1650
Evaluacion Médica (EMO) 1 1028 1028
Induccion de personal 1 500 500

Total | S/. 26713

Fuente elaboracién propia: (Zuhiga Yupanqui, 2022)
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Tabla 20

Costos Optimizados del Proyecto

DESCRIPCION o
Implementacién
Personal para implementar los procedimientos 1 0 0
Personal para ordenar documentacion (practicante) 1 0 0
Manteniendo un orden en oficinas de RRHH
Estante Librero en Melanina 2 249 498
FASTENER (CAJA X 50) ARTESCO 2 6,8 13,6
Pioner Artesco Universal A4 2 anillos 10 12,6 126
Separadores de Colores 10 7,9 79
Papel Fotocopia Milleniun 75 gr. 5 12,5 62,5
Capacitaciones
Llamadas telefénicas 50 - 0
Papel para evaluaciones 0,5 paquete 10 5
Papel para impresién e informacién de la capacitacion | 0,5 paquete 10 5
Capacitador 1 0 0
Reclutamiento y seleccién de personal
Antecedentes Policiales 1 52,8 52,8
Antecedentes Penales 1 18 18
Foto 1 8 8
Evaluacion Médica (EMO) 1 1028 1028
Induccion de personal 1 500 500
Evaluaciéon de desempeiio del personal (Digital)
Formato de Evaluacion - 0 0
Tiempo del personal que evaluara - 0 0
Total| S/.2395,9
NOTA: En el caso del personal técnico o administrativo que ingresa el EMO, inducciones,
antecedentes se le hara descuento de los servicios técnicos que presta, si este cumple con su
contrato no hay descuento, puesto a que el EMO e inducciones lo puede volver a usar con otra
contratista.

Fuente elaboracién propia: (Zuhiga Yupanqui, 2022)
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3.4. CRONOGRAMA DEL PROYECTO

Acontinuacion mostraremos el cronograma de nuestro trabajo TSP
describiendo las actividades relevantes que vinieron a detallar en nuestro
proyecto. Es necesario considerar el factor tiempo para realizacion de nuestras
tareas y para mejorar el avance.

Tabla 21

Cronograma del proyecto

Set-21  oct-21 nov-21  dic-21  ene-22

Actividades

Recopilacion de Datos y
informacion de la empresa

Definir las causas y consecuencias |

Analizar la realidad problematica n

Formulacién del problema
Determinacion de Objetivos del
TSP

Revisién de documentos existentes
Analizar el diagndstico del area de "
RRHH

creacion y desarrollo de encuesta
al drea de RRHH !
Planificacion de los procedimientos |
del drea de RRHH

Elaboracion de procedimientos de
RRHH

Elaboracion de registros de RRHH
Revision de los procedimientos de
RRHH

Entrega de los procedimientos de
RRHH

Difusién de los procedimientos de L
RRHH

Retroalimentacion

© | 0| N[O O | HAWVIN| -

—_
o

—
N

—_
N

—_
w

_| -
ol &

HOY

Leyenda

Incompleto

Fuente elaboracién propia: (Zuhiga Yupanqui, 2022)
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3.5. CONCLUSIONES

El diagndstico inicial en base a la realizacion de la encuesta a los
trabajadores, nos permitié tener un semaforo sobre la situacion critica

de ciertas actividades que no tenian procedimientos.

En el analisis y diagnostico demuestra la ejecucion doble de las
actividades debido a no tener una secuencia ordenada de sus tareas y
procesos. Asimismo hay desgano del personal de RRHH en cumplir con

sus funciones.

En la planificacion para la elaboracion de los procedimientos se emple6
la informacion de sus actividades, registros y formatos existentes del

area de RRHH brindada por la misma.

Muchas MYPES de mantenimiento en mina como la misma, no cuentan
con una planificaciéon ya que estan entrando recién al mercado y solo

cumplen con lo que solicita el cliente a pesar de que todo esta enlazado.

En la descripcion de los procedimientos se reflejé que hay una
secuencia de actividades que no la cumplen del todo pero no contaban

con procedimientos estructurados.

La implementacidon de los procedimientos evitara la alta rotacion del
personal de RRHH, el personal estara comprometido por lo tanto se

mejorar la productividad.

Para la implementacion de los procedimientos se operd en base a la
secuencia de actividades que ya realizaba la empresa, pero estas

actividades no estaban plasmadas en un procedimiento.

Los costos del proyecto son alcanzables y viables porque se han
utilizado los propios recursos de la empresa que estan disponibles, a

comparacion de los costos que implicaba realizar un doble trabajo.
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3.6. RECOMENDACIONES

e Enbase ala practica de la implementacion seria favorable homologarse
con sus clientes principales, para generar mas servicios y tener mas

confiabilidad como con Cerro Verde, Buenaventura y otros clientes.

e Es recomendable evaluar y verificar el cumplimiento de lo
implementado cada cierto periodo, para inculcar y no crear ausentismo

en todos los procesos que se crearon.

e (Cada procedimiento implementado debe de actualizarse y generar

cambios de acuerdo a los cambios que ejerce el area por su cliente.

e Se deberia implementar indicadores por un area SGI para medir el

rendimiento y cumplimiento de las areas en especial de RRHH.

e Se deberia buscar auditores externos, para que este no sea
considerado como juez y parte en una auditoria al area de RRHH cada

cierto periodo para no perder el hilo de lo implementado.

e Se deberia ejecutar mas reuniones en jerarquia desde la gerencia hasta
el practicante de RRHH para que los trabajadores del area de Recursos
humanos consideren el interés de gerencia en su bienestar y mejorar

productividad.
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CAPITULO V
GLOSARIO DE TERMINOS

SMCV: Sociedad Minera Cerro Verde, minera del sur encargada de la
extraccion y proceso del cobre. La minera se encuentra ubicada en Arequipa

en el distrito de Uchumayo.

PETs: Permisos Escritos de Trabajo, procedimientos de la realizacién del

servicio.
MYPE: Pequeha Mediana Empresa

Calidad: Busca la gestion de los riesgos que afecten que afecten a la
empresa u organizaciéon ayudan a implementar o encontrar la fuente del
problema. Busca la mejora continua en base a sus definiciones alineadas a

sus herramientas de gestion

Ciclo Deming: Planifica todos los procesos y relaciona en base a Evaluacion
de desempefo, Mejora, Planifica, Apoya y lidera. Busca las necesidades y
expectativas de las partes interesadas. Orientadas a la empresa buscando la

satisfaccion de sus clientes internos y externos.

PHVA: Herramienta de calidad busca la mejora continua esta compuesta por

3 fases planear, Hacer, Verificar y Actuar.
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CAPITULO VI

ANEXOS

Anexo 1
Misién y Visién Aprobada por la Empresa

—

| Cedipo: SIS DO 0
Yarslan: 1

Faghaz 3500 /2010
I‘él’.‘:.'la b B |

PS5 PROSERGE SRL.

BUSTON PROSERGE SIRL:

P&S MROSCRGE SRL. offece products » sorvicios de ealidad eon segurided ¥ an el
Plaze Filada en ol cml estén desarelledos bajo estindarcs operativos que permican
solucionar los problonms v necesidades de nuestros clientes,

YISION PROSERGE SR1.:

Ser una empress vempetitive on el sector, acorde can las necesidades del clivoe.
Muestro clielive s trabajar cumpliendis a cabalidad las norros Wenicas » exigencias de
vitlichsd % sepuridad, pero. sobre Loy, nos asepuramos de cumplic v oexcedsr Ly plena
sulislnecitn e nucsuos clisntes.

lenemis ol objelivo de oblener un mcjor vusto hencticio ¥ bosear el desarrallo sustenible
e cuda ano de Tos provecwes yue perenciarms ¥ CJeT i,

Es compromise de 588 PROSERGE SRI. el logro de v Vision

Fecha de Revisian: 04,/00,/7019

) Gerente General

Gisselle del Carmen Suico Mufiez
PS5 PROSERGE 5.R.L.

Esle dorumele no dedie ser siterado of FEprLucinn Sin el Consentinients prvin del Nesponsahic SGF

Fuente: (Proserge S.R.L., 2022)
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Anexo 2
Encuesta TSP

ENCUESTA

. ¢Se mantiene un orden en los registros y formatos?

- La documentacion se encuentra a disposicion
inmediata...................cccoooiiii [ ]
- No hay un desorden documentario........... [ ]

. ¢ Estas feliz de formar parte de la empresa?

. ¢ Consideras que tienes un clima laboral favorable para tu area?
Clima Laboral apto...................... [ ]
Deficiente.........ccooveeeeceveeeeee |

. ¢Consideras que tu area debe de tener procedimientos estandarizados?

Fuente elaboracion propia: (Zuiiga Yupanqui, 2022)
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Anexo 3

Formato de Reuniones y Capacitaciones

Cadigo: SIG-FOR-14
‘ FORMATO DE REUNIONES Wersian: 0z
GRUPALES Fecha: 2501002013
Pas PROSERGE SRL Fagina. 1de1
OBRA: FECHA:
EMPRBRESA: =5 FROEEREE ||:| RULC: | 20335355338 | |
EXPOSITOR : CARGO :
TEMA: FIRMA :

TIPO DE REUNION: NDUCCIGN I:EHAFILA [

OTROS [Especif

NUOMBHEE DEL SUPEBYISORB DE OBBHA

HORBA INICIO

HOBA FINAL

NOMERES Y APELLIDOS

10
L1
12
13
14
15

Fuente: (Proserge S.R.

L., 2022)
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Anexo 4

Ficha de Requerimiento del Personal

—=_3 FICHA DE REQUERIMIENTO DE
PERSONAL

[Datos del requerimientao:

Area Solicianis:

Fechs inicic de soficiud Fecha termino de solciud |
Respon=able de solicitud:

Cargo | Posicidn solicitads
W° de wazantes solictadas:

“acsciones | ) Renuncia{ | Otaf )
B mei ol Tz e
Motiva d requerimianto Mecesidad d=l Senvicie { ) Muswo Fuestal )
Cambio de Puesto [

Breve descripeion dal Perfil de Puesto Solicitado:

5i se trata de un cambio de puesto completar:
Nombre del Trabajador:

Fuesta Actus
R=zones por las gue s& propone promoverks o cambiaro:

Acciones 3 Seguir:
[ 1 Cambiz de Pussto [} Mu=va Contratacion
Tipo de Contrato:

W' B Solicitants: VB Jefe d= RRHH: VB Gerente Ganaral;

Fuente: (Proserge S.R.L., 2022)
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Anexo 5

Ficha de Entrevista

Codigo: 3GC-FOR-11
@ FICHA DE ENTREVISTA | 0l

P&S PROSERGE SAI Fecha: 310512015

-
-

Piagina 1 de

Fuesto al que se postula:

Datos del postulante
Mombres y Apellidos:
Edad: Estado civil:

Carga Familiar: Grado de
[nstruccion:

Resultados de evaluacion

Educacion y Comentarios:
Formacion (30%)

Puntaje:

Experiencia (40%) Comentarios:

Puntaje:

Actitudes y Comentarios:
habilidades
personales (30%)

Puntaje:

Nombre del
entrevistador

Fecha de Entrevista

Se contrata Sl ]

Fuente: (Proserge S.R.L., 2022)
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Anexo 6

Prueba Basica del Postulante de Seguridad

PRUEEA EAEBICE DE FOATULAMNTE

NOMERE

FECHA

CARED AL QUE POETIULA,

EMFRESA OE FROCEDEMCIA
LQUE E2 PELIGROT 0.2 0324

I (QUEE2 RESG0OTD.E 024

3. JQUE S0N MATERIALEE PELIZRO20E Y QUE EE UM FDE?

4. ;QUE E2 EL AOMEQ NFFA, ESFPECFIRQUE RUE EIENIFICAN TADA UMD OE LTE
COLOREET

S, JQUE CDCUMENTACION REQUIERE PARA INICIAR UM EERVICIOY PARADA

E. (QUE OEEE HACER Bl POR ERAOR CAE UNA HERRAMIENMTA O ALGSUN
ELEMENTD EN LA FAJAT

7. EMUMERE LAES 14 REGLAE CE VIDA

& EMUMERE LOE 4 FRINCIPIOE OE BEGURICAD

S JQUE N ADTO SIPEESTAMDAR ¥ QUE ES UMA COMDICKSN SUBEETAMDOART

0. LLEMAR

E L Ha A Fiz>au Fal iz LB L L HAEL T AS

Fuente: (Proserge S.R.L., 2022)
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Anexo 7
Prueba Basica del Postulante de Operaciones

SGC-FOR-13 w0l IO 0L

PEUERA BASICA DEL POSTULANTS

'WH*"'E Sy anittiki o |
L FI | Fecha
i argn al uakr Pardnla !
Emapurrsa de Procedends |
oo wr calero de la oo orslon ks |
Celular |

4 Jwi manieaimbeate o heie cm nm Valinn 3 g tipes de Vialine conece”

“i. Pesiunlaple oo lledw muie cd r
[ INDA T IO = £ 0w e un Skintisg v qur tpos de mastenimnlrato s debe de hsoer ™
EXAMEN
| MIEINCD
COMFIN AT
CALIENTE
ALTLRA
LOTOTO
MANEND)
DEFENSID |
CONDUCTION
LAE A Y
RIGGERS
14 REGLAS

. Cwibles e el GAP o Dhisocds safoe la Faja v el Lisser ra oo Skiriiag”

¥ mpbey ¢ o coesima i
1. Qe manicmimicate w hace ro ue Faja tramper tsders ”

T.  JQue maniralmienls w reslion s on aide de ciclens ™

SO amm reallne wn cambils de Poline®

K. Céme v realirs en cambis de moler redecion e de o wpllen”

¥ [ compesnemes e camibia ro uns raranids Secs o bnmeda

Fuente: (Proserge S.R.L., 2022)
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Anexo 8
Induccion SSO

 ANEXON°4
INDUCCION ¥ ORIENTACION BASICA
=ARS S0 DE LA GEREMCIA DE SEGURIDAD Y SALUD QCURPACIOMNAL

Titulzr: [Trabajador
E.C.MICONEXAS Fecha de Ingresa

Unidad de Produccion: Registro o M® de Fotocheck:
Diistrito: Ccupacion:

Provincia: Aras de Trabajo:

Revision del Programa de Recormido de Induccion por Ingreso del Depariameanta
de Administracion de Personal.

Bienvenida v explicacion del proposito de la orientacion.

Fasado y presente del desempeno de la unidad de produccion en Seguridad
¥ Salud Ocupacional.

Importancia del trabajador en el Programa de Seguridad y Salud
Crecupacional.

Folitica de Seguridad vy Salud Ocupacional.
FPrasentacion y explicacion deal Sisiema de Gestion de Seguridad vy Salud
Ccupacional implementado en la empresa minera.

Reglamento Interno de Seguridad vy Salud Ccupacional, Reglas de Transito ¥
otras mormas.

Comité Paritaric de Seguridad v Salud Jcoupacional.

Cioligaciones, Derechos v Responsakilidades de los trabajadores
SUREMViSOres

Ezplicacion de Peligros, Riesgos, incidentes, estandares, PETS, ATS,
FETAR, IPERC y jerarquiz de controles.

Trabajos de alio riesgo en la Unidad Minara.

Higiene ccupacional: Agentes fisicos, quimicos, biolagicos, ergonomia.
Codigo de colores v sefializacion

Control de sustancias peligrosas

Frimeros Auxilios vy Resucitacién Cardioc Pulmonar (RCP)

oo o o oo g

Flan de emergencias en la Unidad minara.

Fecha,
Fimna ge | ranaEdor. T weH” del erente de Segundad y
Salud Ucupaconsl o Ingenierns de Segundad

Fuente: (Proserge S.R.L., 2022)
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Anexo 9

Induccion Operaciones

ANEXO N° 5
PROGRAMA DE CAPACITACION ESPECIFICA EN EL AREA DE TRABAJO
Titular: Trakajzdor
E.CMICOMEXAS. Fecha de Ingreso:
Unidad de Produccicn Registro o W° de Foioches:
Distrito: Ccupacion
Frovincis: jnrea de Trabajo
1. Bienvenida y explicacion del propdsito de |3 orizntzcidn
2. Reconocimiento guizde a las Areas donde los trabajzdores desempefiaran su rabajo
3. Explicacion de las estadisticas de seguridad del departaments o seccion
4. Incidentes, Incidentes Peligroscs, Accidentes de Trabaje y  Enfermedades
CJrupacionzles del Area,
§. Explicacion de las peligros v riesgos existentes en el rea.

f. Capacitzcidn sobre los estdndares que corssponden al 3rea, con la evaluacion

correspondiente.

Capacitzcidn sobre los PETS que comesponden al drea, con |z evaluacion

correspondiente.

8. Capacitzcion tedrico-practico sobre las actividades de alio riesgo que se realzan en
2l Zrea.

8. Capacitacidn en el control de los materiales peligrosos que s2 utilizan en el drea.

10. Capsciacion sobre los agentes fisices. quimicos, bioldgicos presentes en el arza.

11. Identificacidn y prevencidn ergondmica

12. Caodigo d= colores y senalzacicn en el area
13. Uso de Eguipo de Proteccion Personal (EFP) apropiade para el tipo de tarea

asignada; con explicacion de los estandares de uso.

14. Uso del tzléfono del area de trabaje v otras formas de comunicacion con radio
portatil o estacionaria; quignes, como v cudnde se deben wtilizar

15. Capacitzcidn en los protocolos de respussta 2 emergencis, establecidos para e
area donde se desempenaran los trabajadores.

18. Practica de ubicacion (recorrido en campe) v use de refugios minercs, equipos de
recpuUests 3@ emergencias, sistema  contra  incendio, sistemas de alarma,
comunicacion, extintores, botiquines, camillas, duchas, lava ojos ¥ ofres dispositives
utilizadeos para casos de respussia 3@ emergencias

17. Como reportar incidentes de personas, maguinarias o dafos de la propiedad de la
smpresa

13. Importanciz del orden y |3 limpisza 2n |3 zena de trabajo.

19. Seguimiznto, verificacicn y evaluacion del desempeno del trabajader hasta que sea
capaz de realizar |3 tares a=ignads.

~achs,

Firma del | racajador WoE" del Ingemiens Supenisor

Fuente: (Proserge S.R.L., 2022)
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Anexo 10
Induccion del Personal

R aE

FESIECON0Y B PERSOSAL NUEYVD

wiy b A bebas] e Brmaitiini b meotjreosar d8 meios eoliborade’s m ki peti de hibeje. b il B oo EEA s medi sl dlipmcsr b miticcion enlieisinieile ca 6 e e odf b perumie
1ie b e et o o puesrite otimilenn Do esle dsmisrnin esoml i aad ol (e s seivislales Taskas ifae o deben Bruralbr dpame of cilme pe i aubiooise, o fes de seddise o
sk i, dote dmiailan al eal del

datien, praes | iiboisis Bviian e de| eecess dr ishacing eesestin o dicho aildbaadon s

CARGD A DESEMFERAR
TV A TUIA, ENMEDAT

medn iy | Eperwtedd SREMEEE B A PIELS, D).
PSR BE L 4TIV e AR Al MBS ES PR W SR
L ik AT
EIDE

etk jum biv bistilacame i b s 3 =

CFERALTORME W
s acsm s L sdezmss eeldmmbmes
Ll bn reormascaras imwosans ral ks g deks
WU TR R PP bt o waal i ks s . TEPL AL NS
i i denn e o sjemmahil el
hiwkswcwm - Aeun ¥ . AP DS
(T STRRS A P TR T TR EHES T e TS TR ) AIAL
C il
hmbacam - dman . ARGLLIALY
habucrmn o Al vmess o | gt v Leirnga § FH" [ L TR
A sugsic i i resp i i dades {Ferciares | seraios o
i peaill dr prewia o
Irchacar el Irgar gnacio derde v 1 iralegay | rasin de
ik

Bl 1mi A 6 g isar s
| P Waa B WOV )
Flasey s de ls sops ds s EIETERS. paemT v A
s n b st b o et comm ke Lol ke i
& 1 et de Vb bt
| R e P o W e TERTISG § TV TRk
o periraans i e aleoiey sl e . HE[HI
FIRMA BUL GEHENTE GENERAL FISEA BE TEE

FEISLY [EL OO RO D00 (U MECTRE LA PN RS

Fevw Tale Dmmmilanr ko advugeuns Saomer 5 Aalafierioats Damim by, om 101 plams tas aumyer o o 0 dies aa baraler, conmualen & ettt e B Tas e wugrenes o I gunwris Dascussarin ol Aev b | quar davee
[ e v shobvale o ol el enle o

Fuente elaboracion propia: (Zuhiga Yupanqui, 2022)
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Anexo 11

Ficha del Personal

1 il B U
m FHHA DE COLABORADOR S
PR FEELIRE B LA E L]
T}

TR I T TN T
= A

DOMICILED ACT

6 DATOS FAMILIARES

|0

DECLARD BAJSO JURAMENTO OUE LOS DATOS COMMIGNADODS 30N VERDADERDS

TRARALADOA ¥ PAS PROSERGCE

Fuente elaboracion propia: (Zuhiga Yupanqui, 2022)
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Anexo 12

Croquis Domiciliario

i F e | CROQUIS DOMICILIARIO
_

L]

CHOO LS DeZeSTICILIEHI O

AFELLIDSD Y MORBHE e e e e e e e
g
8 e | S ——

Fuente: (Proserge S.R.L., 2022)
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Anexo 13

Hoja de Ruta de Desvinculamiento Laboral

Codigo: SGC-FOR-80
= 2 5
{ = HOJA DE RUTA - DESVINCULACION DE LA EMPRESA "_'Cf“'-'“- E] .
PFaS PFROSERGE SHL Fecha 0512/ 2019
Paginn i e |

Nombres v Apellidos

Cargo

]|

Ultime dia de trabajo / 1210

Fotocheck !

Actediticiones =

Tarjetas de Bloqueo -

Celular: Cani: | i ] Firma
Laptop/PC (= Autonzado por:

Observaniones

. AREA DE LOGITICA Y/O ALMACEN

Candados de blogqueo

EPP

Equupos

['.:i] 1A

[ -]
—
Hermmieitas -
L1
-

(Hros

Adtorizado por

Ohservaciones

Documentacion Pendiente

{(Hros -]

Ohservaciones:

Finma

Autorizado pot:

IV. AREA DE CONTARILIDAD

S denda B

(Hros 1

(hservaciones

Firma

Autorizado por

VOB RECTURSOS HUMANOS

VOB GUGENERAL
Graselle Surco

VOB G ADMINISTRATIVA
Diego Surco

Fuente elaboracion propia: (Zufiiga Yupanqui, 2022)
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Anexo 14

Registro de Evaluacion de Desempefio

7777

A AN

EVALLUACHIN DEL DESEMPES(

0 ilgey S OMLT

Pigiin 1 ids b

ISS TR OO

P

B e | oim b f oo misdo do e ¢ nospetvricis v oo g evaliay

1 Em lorms olmative b de somosmmis aslgns ol puisge cenesgembine Spaimsk ol rmoeno e b oalids el e e e s s
12 Em sl ewpacio de comstitarios. e necssarin (o aneee b alicemal g i quisrs samsiar
1

Wi s byl Nimiisir b B

s ile vl idin

Fal TUME BN &1 4080

i

PLANITIE A B ] V
AP e v (L Py o i e i e S ! ¥

BB LRI B8 FRimiasha BT G0 e ras e s b o iela — 3 P
AT B ks Lo mpiagsss, iy v sevisims e b e 1 1
Tinhaps o seguisbnil [nogaa |8 de sis commgieii s i ]
L “::‘:::‘_T:I::: A Tiha T vat o oqpon 111 0 iy ot mhion niks 1) 0 st (lis 1 i ]
it i A (il imbewia | e el ek i i ]
U I W 1 i

| pputsmesttnn otjsas bl e esciis

INIARTIVE

s Wl

Ll'n.ﬁl."l ol con |¥.|..iu o oglareis o I.r?-lli A ala

o penti n issspn ible @l canban

WFaraiya A sl i e b (e

WEILAL HAES
19 10 MR M Al

W mmesira | s oo b clEniies ooy '\.11|.c||||.'!,_|q'.q'm

Fovetm e conilie o sbemin ol s

LT ke D s T LTI G | e s s e e betisdin

Bl wine i . amibafac o da ':‘.-E"n.' Basn i jin oo ot ol oo g s
[T ——— T B S e e e ) Tis I— —
i @ cnnearnic b giie implica i Gl inpisidiceds ]
PR b 1 it oo tiitissnitite b diBsiaibes donitemles sslio ibailis o L dimms e gt ing ; .
AWM TRATIVERY  Majisiin (anees pamsiivon. Diotis s o s wes T briki, o )

Firma del Evalusslar

NN
\

Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)
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Anexo 15

Analisis de Evaluacion de Desempefrio

Codigo: SGC-FO
Wersion: 0

ANALISIS DE EVALUACION DE DESEMPERD Faches 25705720
PaS PROSERGE SEL. Pigina 1de 1

CRITERIDS EVALUADDS

RESPONSABLE TRABAJADORES PREGUNTAS { EVALUACION DE DESEMPERO
rvaLuanos. N APELLIDOS Y PUESTO

NOMERE

2 T &% D 2x Zx 22 5x 3 TOTAL  ESTADO

[ || B
B B A A

ACCIOMES A IMPLEMENTAR

TRABAJADDRES ACCIONES

Fuente elaboracion propia: (Zuniga Yupanqui, 2022)
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