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RESUMEN

Determinar los puestos de trabajo en una empresa logra un magnifico método para
los recursos humanos ya que brinda soporte tanto a la organizacion como al

empleado conocer qué se espera de éste en el desarrollo de la tarea encomendada.

Determinar los cargos de trabajo en funcién de competencias y responsabilidades
es importante para el buen desempefio de todas las empresas y el Manual de
Organizacion y Funciones es idoneo este aspecto. Se podria definir como un
documento de suma importancia cuyo objetivo es lograr la implementacién de una

organizacion.

Con la implementacién del Manual de Organizacion y Funciones de la empresa
MCM SOLUTIONS S.R.L se evidencia una transformacién organizacional y permite
perfeccionar la gestion administrativa en especial del area de recursos humanos,
gue es clave para la aplicacion de nuevos documentos de gestién cuyo fin es
mejorar la actual situacion en la que se encuentra la empresa y de esta forma elevar

el nivel general y el beneficio para todo el personal.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de suficiencia profesional titulado “Evaluacion De Recursos
Humanos Para La Formulacion Del Manual De Organizaciéon Y Funciones De La
Empresa Mcm Solutions S.R.L. Santa Anita - Lima” es una herramienta utilizada
por todas las organizaciones y su propagacion y colocacion esta logrando grandes
mejoras en la empresa MCM SOLUTIONS S.R.L.

La estructura del trabajo se divide en 02 Capitulos. En la primera parte se detalla
el Marco Tedrico, dentro del marco tedrico se detallan los antecedentes que se
escogieron para el trabajo, seguido por las bases tedricas, los modelos de
evaluacion propuestos, las definiciones de andlisis de puestos, descripcion de

puestos, especificaciones de puestos y definicion de términos.

En el siguiente Capitulo se describe la Metodologia De Desarrollo Del Trabajo
Profesional, como son la delimitacion espacial y temporal de la empresa,
determinacién y analisis del problema, modelo de solucion propuesta y resultados.
Se detalla los problemas que tiene el area de recursos humanos por no contar con
el Manual de organizacion y Funciones que afecta a la organizacion, las mejoras
gue se obtuvo por la puesta en marcha del Manual de Organizacién y Funciones,
Se detalla el documento con todos los puestos que tiene la empresa MCM
SOLUTIONS, se describe puesto por puesto y especificaciones y los resultados

obtenidos.

Por ultimo, se brindan las conclusiones, recomendaciones y referencias
bibliograficas, con sus respectivos anexos del presente trabajo de suficiencia
profesional.



OBJETIVOS

a) OBJETIVO GENERAL:

- Evaluar los Recursos Humanos para la formulacion del manual de

organizacion y funciones de la empresa MCM SOLUTIONS S.R.L Santa

Anita — Lima.

b) OBJETIVOS ESPECIFICOS:

- Analizar cada puesto de trabajo para formular el Manual de Organizacion y
Funciones de la empresa MCM SOLUTIONS

- Determinar la descripcion de puestos de trabajo para formular el Manual de

Organizacion y Funciones de la empresa MCM SOLUTIONS

- Determinar las especificaciones de puestos de trabajo para formular el
Manual de Organizacién y Funciones de la empresa MCM SOLUTIONS.



CAPITULO I: MARCO TEORICO

1.1 Antecedentes:
1.1.1 A Nivel Nacional

Ochoay Cosser (2016) En su tesis plantearon como objetivo establecer
un sistema de evaluacion de personal, mediante criterios y causas
cuantificables que permita determinar el nivel de conocimiento, desarrollo,
experiencia, productividad, higiene e identificacion con su equipo de trabajo
alineados con los objetivos de la empresa, ésta investigacion es de tipo no
experimental descriptiva; concluyendo que el sistema que deberan emplear
deberé considerar: diagnostico de la problematica laboral, para determinar
el alcance y nivel de la evaluacion, criterios y causas del sistema, asignar
valores en puntos a los factores y grados en los formatos para cada
trabajador, logrando como resultado determinar el nivel alcanzado de todos
los trabajadores en cada criterio de evaluacion y con ello conseguir los

meéritos logrados antes y durante su trabajo.

Mantilla (2018) presenta en su tesis como objetivo proponer un sistema
de evaluacion del personal para mejorar la gestion de recursos humanos
de la Municipalidad Distrital de Casa Grande, ésta investigacion es de tipo
descriptivo  transeccional donde, M: representard el personal
administrativo, X: evaluacion del personal, Y: es gestibn de Recursos
Humanos; concluyendo que: un plan integral de mejora, debe integrar
asuntos como el clima organizacional, programas de motivacién el cual
incluya promociones y ascensos, sistemas de prestaciones y mejoras en
los ambientes de trabajo, que repercutiran en cumplir la proyeccién de la
vision, mision y objetivos organizacionales consiguiendo como resultado
fortalecer los conocimientos y aptitudes del personal administrativo con el

fin de lograr mayor productividad tanto el personal como la institucion.



Zapana (2016) En su trabajo de suficiencia profesional plantea como
objetivo: Describir la situacion de la gestion por competencias en
TCONTAKTO SAC periodo 2015, dicha metodologia es Aplicada,
Descriptivo Donde M, es la muestra, y O, la observacion relevante sobre
Gestion por Competencias cuya técnica fue : Observacion y encuesta,
concluyendo que hay carencias, en la descripcion de puestos, dado que el
personal no es competente o los instrumentos que se utilizaron no son
idéneos, logrando los siguientes resultados mejorar la actual situacion en

la que se encuentra la empresa y elevar el beneficio de todos el personal.

Davila (2016) Plantea en su tesis como objetivo: Realizar una
interpretacion 'y proposicion cuya base esta en un método de
administracion por competencias para optimizar el departamento del
capital humano de la empresa Stracon GyM S.A; esta exploracion
corresponde a una investigacion de tipo descriptivo ya que se detalla la
situacién actual puesto por puesto dentro del &rea ya que busca responder
el porqué de las deficiencias en la gestion en el area y no experimental ya
gue describe la situacion real y brinda alternativas que se pueden aplicar;
concluyendo que se gestionara 13 manuales para las tareas criticas puesto
por puesto para mejorar el area con el fin de obtener mejoras en el area de
gestibn humana y optimizando en un 8% el presupuesto para cursos al

personal.

Cuno y Mejia (2016) En su tesis proponen como objetivo es: Poner en
practica el Manual de Organizacion y Funciones aplicado en la valuacion
por Competencias de la empresa “ABAL PERU S.A.C, dicha investigacion
corresponde a una investigacion de caracter no aplicado con atributos
descriptivos y explicativos, logra identificar y brindar mejoras, cuyo tipo de
variable son: Variable autonoma (Exploracién de los cargos de trabajo) y
Variante dependiente (Realizacion de variables MOF), concluyendo que los
documentos ejecutados en el proyecto lograran una cultura de mejora
continua en la organizacion a su vez contribuiran el nivel del personal y se

cumplan los intereses trazadas por la direccion.



Maldonado (2016) Para su tesis plantea como objetivo establece la relacién
del Manual de Organizacion y Funciones y el desempefio laboral de la
Corporacion Patrover SAC Surquillo, esta investigacion corresponde a una
investigacion de tipo es de tipo no experimental con caracteristicas
descriptivas siguiendo el criterio establecido para su recoleccion,
concluyendo que la relacion de las dos variables es correlacional positiva
muy débil por lo tanto existe una relacibn no muy significativa entre el
Manual de Organizacion y Funciones y el desempefio laboral, los
resultados que aporta el autor detallan una serie de procesos para mejorar
el manual de funciones y reforzar el desempefio laboral del personal de la

empresa.

Sanchez (2019) En su trabajo de suficiencia profesional plantea como
objetivo la elaboracion de los documentos descriptivos de puestos de la
empresa del sector inmobiliario y de construccion de nombre ABC, esta
investigacion es de tipo descriptivo puesto que detalla la situacién real de
cada puesto dentro del area, explicativo porque busca argumentar los
factores de las deficiencias dentro del area y no experimental: indica
situacién actual y brinda mejoras, concluyendo: los descriptivos de puestos
se logrard una reduccion en la estructura organizacional a fin de obtener
resultados como una reduccion en los gastos de personal y los tiempos de

cobertura de los procesos de seleccion.



1.2 Bases Teoricas:
1.2.1 Modelos de evaluacién de Recursos Humanos
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Modelo de evaluaciéon de 360°
Amador (2016) La evaluacién de 360° es un mecanismo cuyo objetivo

es obtener informacion del rendimiento de la persona, este tipo de
evaluacion admira la apariencia de complacencia de obligaciones dentro
y fuera, implementando un feedback completo. Se busca afadir a la
valuacion la transparencia en el informe de la herramienta de
evaluacion, el levantamiento de informacion para la aplicacion del
instrumento y el replanteamiento de alguna situacion especifica, la
retroalimentacion es clave para el mensaje con la persona en donde se
le detalla las mejoras de la prueba y se detalla en la descripcion final. El
rendimiento logrado se le brindara al evaluado y a la alta direccion. La
evaluacion de 360 grados se obtiene de varios conceptos y no solo se
guia en el antes sino también en el después y logra que se diferencia de

los aspectos conservadores.(pp. 246-248)

Evaluacidn
de 360 gra-

dos

O piniones Opiniones

internas externas

Figura 1. Evaluacién de 360 grados

Fuente: (Amador, 2016)

Werther y Davis (2015) Este sistema de evaluacion del desempefio
permite la instauracién de planes personales de desarrollo, porque
distingue las areas en que la persona o el grupo necesitan progresar y
afianzarse. Su relevancia radica en la ruptura del modelo donde sefiala
gue el revisor es la entidad que puede valorar las habilidades de sus
subalternos puesto que se considera el criterio de los demas miembros
con las que interrelacionan con el trabajador, como los compafieros, sus
compradores y distribuidores. El propésito es la elaboracion de un

método que permita al revisor y a sus trabajadores unir la meta



institucional y personal, consiguiendo el ascenso y optimizar las
habilidades de los trabajadores en el proceso, por medio de la
elaboracion de estrategias personales de desarrollo. Esta particularidad
acepta que el procedimiento sea de utilidad de diversas maneras para
optimizar el rendimiento personal o grupal, aumentando los planes de la

organizacion. (pp. 327-329)
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Figura 2. Formato de evaluacion de 360° - Parte 1

Fuente: (Werther y Davis, 2015)
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Figura 3. Formato de evaluacion de 360° - Parte 2

Fuente: (Werther y Davis, 2015)

1.2.1.2 Modelo de escalas de puntuacion
Werther y Davis (2015) Es el método mas tradicional y de uso global al

momento de valorar el desempefio ya que el evaluador debe evidenciar

una valoracion subjetiva del desarrollo del empleado en una escala que



1.2.1.3

vaya de menor a mayor. A través de estos ajustes se detalla la sencillez
de su crecimiento y la simplicidad de detallarlo; el beneficio donde los
analizadores necesiten escasa instruccion de impartirlo, y con ello lograr
grandes grupos de trabajadores. Los inconvenientes de este método son
varios. Es factible que emerjan distorsiones espontaneas en una
herramienta para este paradigma. Se anulan los detalles especificos de
ejecucion de puesto, con el objetivo de evaluar los tipos de puestos.(pp.
314-315)

Instrucciones para el evaluader: Sirvase indicar en la escala de puntuacion su evaluacion
del desempenio del empleada.

Nombre del empleado Marcelino Diaz Departamento _Policromado

firio : o
Nombre del evaluador _Ecrfirio Hernindez Fecha 20 de julioc de 2006

Inaceptable Pobre Aceptable Bueno Excelente
1 2 3 4 5

Confiabilidad
Iniciativa

Rendimiento

Asistencia
Actitud

Cooperacion

Companerismo

s MNPl s W N

20. Calidad del trabajo
Resultados

Totales

+ + + + =

Puntuacion total

Figura 4. Modelo de escalas de puntuacion

Fuente: (Werther y Davis, 2015)

Modelo de evaluacién de equipos
Amador (2016) La evaluacién de los equipos se realizara teniendo en

cuenta el rendimiento, mejora continua, servicio y trato al cliente,
agilidad para actuar ante el cambio, administracion del producto y la
cooperacion con otros equipos, el desempefio se agrupa con la meta de
forma financiero sobre todo en forma personal y realza la operacién para

los equipos. Por la peculiaridad de las actividades, los grupos en



ocasiones son de caracter temporal, pero son capaces de evaluar su
desempeiio. El grupo debe de tener su proposito definido y deben estar
unidos con la actividad, ser trabajadores con desemperio eficiente, unién
al compromiso, informar de sus mejoras, solicitar apoyo siempre

mantenerse proactivos. (pp.248-249)

1.2.1.4 Modelo de verificacidon en el campo
Werther, Keith (2015) Consiste en que el encargado del area de

recursos humanos solicita informacion sobre el desempefio del
trabajador al jefe inmediato. A continuacion, el especialista organiza una
evaluacion y envia al encargado para que la corrobore, oriente y debata.
El resultado se entrega al encargado de recursos humanos, quien anota
las calificaciones y conclusiones en los formatos que la empresa destina.
La colaboracion de un profesional apto permite que crezcan la
confiabilidad y la comparabilidad. Regularmente, en los cargos la
corroboracién de discernimiento y talento es muy importante y necesaria
la colaboracion del grupo de profesionales en el desarrollo. Las pruebas
son de diversas categorias y para sumen al proceso deben ser seguras
y corroboradas. Para que el modelo tenga similitud con el cargo, es
importante que las anotaciones sean de frima igual a las que se utilizan

en la jornada diaria.(pp. 318-319)

1.2.2 Evaluacion De Recursos Humanos
Amador (2016) La evaluacion hace referencia a revisar lo que se realiza

con el fin de informar los resultados de la misma y que los niveles
directivos puedan tomar las decisiones oportunas y en forma
sistematica. El experto que realice la prueba debera conocer las ciencias
econOmicas, asi como las ciencias administrativas en ésta area
funcional ya que requiere la atencion administrativa apropiada. Cada

caracteristica tiene su peso y asi se considera que es importante porque



permite puntualizar si se esta cumpliendo lo indicado en la empresa y
particularmente en su funcion.

El objetivo es “investigar de manera productiva la conformacion de cada
area con holgura o restriccibon de acuerdo al planeamiento para
comprobar aspectos legales administrativos y éticos que estan

detallados con la planificacion de la organizacion.(pp. 407-414)

Organizacion

Contrato Colectivo

Objetivo de la
evaluacion de
Recursos

Lineamientos .
lima laboral-

Humanos
Proceso de vida-

Figura 5. Objetivo de la evaluacion de Recursos Humanos

Fuente: (Amador, 2016)

1.2.2.1  Analisis De Puestos:
Werther y Davis (2015) Consiste en la obtencién, evaluacion y organizacion

de informacién sobre los puestos de una organizacion. El informe que se
obtenga de la observacién de puestos decide la mayor parte de las gestiones
del manejo del talento humano, dado que muchas areas de las empresas
requieren el contenido, antes de ejecutar el estudio de cargos es importante
notificar a los trabajadores los motivos que han llevado a la organizacién a
ejecutarlo. Tanto los argumentos como las conclusiones del trabajo se
informaran en todos los niveles, difundiendo un detalle especifico de su
obligacion, lo que prevendra confusién y comentarios a los trabajadores y
asegurara su cooperaciéon. Una vez que los trabajadores entiendan el
objetivo de recolectar informacion para analizar los puestos y que el
encargado tenga un grado Optimo de conocimiento sobre el entorno, la
organizacion, el trabajo y los empleados, podran:

e Reconocer los puestos que es importante analizar.

e Fomentar un formulario para el analisis del puesto.
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e Conseguir informacion para analizar cada puesto.(pp. 93-99)

Aplicaciones ; i
Familiarizacion E _. Enriquecimiento
« Descripciones ;
general con la Desarrollo del P , del sistema
> P o el puesto ; ;
organizacion Identificacion del Recoleccion . de informacion
¢ . ¥ — ) - | - Especificaciones del
el tipo de del puesta cuastiona: de datos del puesto
trabajo que miento | o departamento
realiza Ll de recursos
rendimientos

[
[ |
| | humanas
[ |

Figura 6. Las 3 fases de la informacién sobre analisis de puestos

Fuente: (Werther y Davis, 2015)

Amador (2016) EIl analisis de puestos es un proceso mediante el cual se
exploran los deberes y responsabilidades que se realizan en relacién a las
funciones, tiempos, enlaces e informacion compartidas porque el objetivo
esencial es identificar, definir, clarificar y confirmar las funciones del puesto y lo
gue de ellas se desprende, asi como el alcance e impacto dentro del area y de
la organizacién en general. La informacion obtenida en este proceso debe
evidenciarse estando inicialmente detalladas las cargas de trabajo, periodicidad
de la funcion a la que se describe, ademas de la lista de funciones generales y
especificas. Es vital la recopilacion de informaciéon sobre los puestos, siendo
indispensable que se informe a las personas con el fin de recibir en forma plena
su participacion y los procedimientos a usar podran solicitar inicialmente al
trabajador una lista de sus funciones, tiempo especifico, formas utilizadas y

relacion con otros cargos.(pp. 79-83)

1.2.2.2 Descripcion De Puestos
Werther y Keith (2015) Se define como una comunicacion por escrito en la

gue se detallan las obligaciones, las condiciones de trabajo y demas
aspectos de un puesto determinado. En el entorno de una organizacion,

todas las descripciones de puesto deben estar en un mismo formato, pero
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el contenido de las descripciones de puestos varia segun el puesto que
realicen. Elementos basicos en una descripcion de puestos:
e El cbdigo detalla al asistente el departamento al que pertenece el

trabajador.

La fecha precisa donde se actualiza la descripcion por ultima vez.

La Identificacion informa al area de recursos humanos compruebe el

desempeiio del trabajador.

En el resumen del puesto detalla el puesto y se describe las funciones.

Las caracteristicas de trabajo: detalla las circunstancias en que se realiza

el cargo.

La autorizacién detalla la elaboracion, la fecha en que se realizé la ultima
comprobacién y las observaciones del area del talento humano y los

encargados del area.(pp. 99-101)

Bohlander, Snell y Morris (2018) No existe un formato estandar para las
descripciones del puesto, aunque normalmente se compone de 3
fragmentos: la designacion del cargo, una parte de documentacion del
cargo y una parte de las obligaciones de este. Desde el enfoque de los
empleados las descripciones pueden ayudarles para conocer sus
deberes y resultados que deben llegar. Y desde el aspecto del
empleador, estas pueden atenuar las confusiones que suceden entre los
altos cargos y colaboradores en funcién de los detalles de cada cargo.
Los enunciados que describen los deberes comienzan con el verbo en
presente y con el sujeto representado por el empleado que lo va a

desempeniar.(pp. 137-142)

1.2.2.3 Especificaciones Del Puesto
Werther, Keith (2015) La especificacion de puesto recalca las demandas que

involucra para los trabajadores que lo lleva a cabo; describe los atributos
gue debe poseer el trabajador que ejecutara la labor. Los requisitos que
debe contar son la educacion, la practica, la instruccion y la aptitud de
confrontar determinados requerimientos de indole fisica 0 mental. En cuanto

a una postura de trabajo que estd dentro de un pais, son importante la
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afinidad con las caracteristicas legales y educativas. Las empresas no
disponen de dos oficios autonomos, suelen unir la relacidn de las tareas que

se realiza con los detalles que tiene la persona.(p. 102).

Bohlander, Snell y Morris (2018) Se define como la manifestacion de las
actividades, deberes y responsabilidades a ejecutar en un puesto.
Anteriormente, para la seleccion, se empleaban especificaciones que no
tenian que ver con el puesto que iba a desempefiar el empleado Yy
con esto traia consigo discriminacion (como, por ejemplo: los puestos
de plomeros, electricistas y maquinistas, la especificacion es que solo fueran
hombres). Por esta razén los empleadores deben verificar que las
especificaciones estén relacionadas con los deberes del puesto.
Declaracion de los conocimientos, las habilidades y las capacidades que

debe reunir la persona que va a desempefiar el puesto.(p. 142)

1.2.2.4 Organigrama
Garcia (2015) Conceptuacion gréfica de la estructura de una empresa, o de

cualquier entidad, en la que se detalla y evidencia, en forma esquemaética,
la situacion de las areas que la conforman, sus lineas de autoridad,
relaciones de personal, comisiones permanentes, lineas de conexion y de
consultoria, los diversos tipos de organigrama se dividen:

e naturaleza

e finalidad

e ambito

e contenido

e presentacién o disposicién grafica.

1.2.2.5 Reglamento De Organizaciones Y Funciones
Minagri (2015) Se define el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

como una herramienta normativa de gestion que establece la finalidad,

capacidad, estructura y relaciones de las entidades Publica o privada. El
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ROF es el recurso que necesitan los diversos documentos para su
elaboracion. Beneficios del Reglamento de Organizacion y Funciones:

e Dispone las funciones y las obligaciones que corresponde a los diversos
organos de una empresa, evadiendo la duplicidad de las mismas.

e Categoriza y dispone las funciones segun los tipos de érgano.

e Puntualiza la Unidad de Mando de la gerencia hasta los empleados.

e Establece las facultades que les corresponde cumplir a los cargos de

jefatura.

Proporciona el planteamiento de los Manuales de Organizacion y Funciones
(MOF), a cada 6rganos.(pp. 6-15)

1.2.2.6 Reglamento Interno De Trabajo
(Laboral, 2016) Es elaborada por la empresa cuya finalidad es decidir las

condiciones que deben someterse todo el personal sean estos empleados u
obreros, es decir en este documento los empleadores detallardn las
condiciones o reglas de una empresa.

El reglamento debe detallar las normas que reglamentan las relaciones

laborales.(p.1).

1.2.3 Manual De Organizacién y Funciones
(Romero, 2015) Es un Oficio normativo utilizado por las organizaciones

donde se especifica y establece la funcion basica, las funciones
detalladas, las lineas de autoridad, subordinacion y coordinacién, asi
como los requisitos de los cargos o puestos de trabajo, se utiliza para
disponer las funciones de los puestos de trabajo, otorga informacién a
al personal sobre sus funciones y localizacion en la estructura de la
organizacion, otorga informacion sobre las funciones que deben
desempefiar y posibilita la induccion e instruye al personal nuevo
concede las funciones y responsabilidades del puesto de trabajo al que

han sido asignados.
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Las organizaciones deberan considerar los siguientes aspectos para la

elaboracion del MOF:

e No se debera establecer nuevas unidades distintas a las indicadas en el

Reglamento de Organizacion y Funciones, ni modificarlos.

e No crear puestos de trabajo adicionales, ni modificar en el Cuadro para

Asignacion de los trabajadores.

e Sera realizado en forma independiente.

Los puestos de trabajo deberan utilizar el lenguaje, sencillo y breve.

Los requisitos de los puestos de trabajo se deberan tener en cuenta, los
titulos y grados, estudios complementarios 0 de especializacion vy
experiencia laboral, asi como los referidos a capacidades, habilidades y
actitudes necesarias para que se cumplan las funciones asignadas al
cargo. (pp. 245-255)

1.3 Definiciéon de Términos

e Correlacion al puesto de trabajo: Adecuacion entre las destrezas de
las personas y las solicitadas por el puesto.

e Administracibn de Recursos Humanos: Serie de principios y
procedimientos que mejoran la eleccion, formacion y organizacion de
los empleados en una organizacion, su satisfaccion en el trabajo y el
Optimo rendimiento.

e Reconocimiento de puestos de trabajo: Resolucion de los deberes del
puesto y de las aptitudes, conocimientos y responsabilidades
solicitadas. Estudia y organiza todos los requisitos que el puesto
exige para el desempefio.

e Cargo: Serie de tareas y responsabilidades que conforma el trabajo
asignado a una persona.

e Documento de gestion: Instrumentos técnicos que regulan el modelo

de gestion interna de las empresas e instituciones y que permiten
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mantener el control de la calidad en todos los ambitos de la
organizacion.

Empresa: Esta integrada por principios humanos y técnicos, cuyo
objetivo es lograr utilidades a través de su intervencion en el mercado
de bienes y servicios.

Evaluacion de recursos humanos: Procedimiento técnico vy
sistematico realizada por parte de los jefes inmediatos; se considera
el conjunto de actitudes, rendimientos y comportamiento laboral del
trabajador en el desempefio de su cargo y cumplimiento de sus
funciones, en términos de oportunidad, cantidad y calidad de los
servicios producidos.

Manual de organizacion y funcion: Documento técnico normativo de
gestion institucional donde se describe y establece la funcion basica,
las funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependenciay
coordinacion, asi como los requisitos de los cargos o puestos de
trabajo.

Organigrama: Es el concepto grafico de una organizacion, empresa o
entidad, plantea las principales dependencias y relaciones existentes.
Organizacion: Acuerdo social o conjunto humano deliberadamente
constituida para lograr fines especificos.

Planificacion: Procedimiento de identificacion del capital humano para
hacer frente a las necesidades futuras de la organizacion.

Perfil de un Puesto: Atributos que posee la persona para el
desemperio de una funcion laborar: formacion, experiencia, aptitudes,
liderazgo.

Puesto de trabajo: Atributos que posee la persona para una posicion
definida en la estructura organizacional.

Recurso humano: Se designa talento humano al personal con las que
una organizacion cuenta para emprender de manera correcta las
actividades, labores y tareas que deben lograr y que han sido
solicitadas a al personal.

Reglamento de organizacion y funciones: Documentacion que

formaliza la estructura organica de la organizaciéon, cuyo fin es el


https://definicion.de/bienes/
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esfuerzo institucional y al logro de su mision, visidn y objetivos.
Abarca las funciones generales de la organizacion, y las funciones
especificas de las unidades organicas, estableciendo sus relaciones
y responsabilidades.

Reglamento interno de trabajo: Es un conjunto obligaciones que
deben ser cumplidas por el empleado y empleador simultdneamente.
Es un acuerdo biforme, dentro del cual los trabajadores y el
empleador deben cumplir ciertos acuerdos al laborar en una

empresa.
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CAPITULO II: METODOLOGIA DE DESARROLLO DEL TRABAJO
PROFESIONAL

2.1Delimitacién temporal y espacial
2.1.1 Delimitacién temporal
El desarrollo del presente trabajo se llevara a cabo en los meses de junio hasta

noviembre del afio 2020.

2.1.2 Delimitacion espacial
e Razon Social: MCM SOLUTIONS S.R.L

e RUC: 20520536761
e Ubicacion Geogréfica: Avenida Cascanueces N° 790 - A
e Distrito / Ciudad: Santa Anita

e Departamento: Lima, Peru

2.2Determinacién y descripcion de la realidad problematica

Todas las empresas necesitan una guia de la forma organizativa de su empresa,
del mismo modo todos los colaboradores necesitan conocer las funciones
especificas, responsabilidad y autoridad de los cargos dentro de la estructura
organica de cada dependencia.

En el Perd la gran mayoria de empresas no cuentan con manuales
administrativos, es comun que en algunas ocasiones los trabajadores no saben
lo que deben hacer, sobre todo cuando recién ingresan y se pierde tiempo hasta
gue descubren cuales son funciones o roles, o con que personas deben
coordinar directamente. Esto se debe a la falta del manual de organizacion y
funciones de la empresa.

MCM SOLUTIONS es una empresa peruana fundada en el afio 2009,
especializada en venta, alquiler de gruas y equipos aliados; Disefio, Fabricacion
y Montaje de carrocerias especiales y plantas Industriales; Izaje de gruas y
equipos aliados; Asesoria y soporte técnico a nivel nacional. La Cartera de
Productos y Servicios que cuenta la empresa son: Disefio y Fabricacién de
Carrocerias Especiales, Disefio y Fabricacion de plantas Industriales, Asesoria

y Soporte Técnico, Proyectos Mineros: Alquiler y Equipos de lIzaje; servicio de
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conductores y operadores; en cuanto al Sector Productivo: Dedicados a bridar
servicios en el Sector de mineria, construccion e industrial.

Cartera de clientes: Entre los principales clientes que cuenta la empresa MCM
SOLUTIONS se encuentran: Hudbay Pera s.a.c.; Zamine Service Peru s.a.c;
Ministerio del Interior, etc.

En el afio 2018 MCM SOLUTIONS cre6 el Area de Recursos Humanos,
contando con 1 persona para el area cuyo puesto fue Jefe de Recursos
Humanos, en ésta area se observo que no habia orden ni procedimientos para
poder ejercer las funciones, en jefe de area solo seguia ordenes operativas.

Dentro de las observaciones que se encontraron se detallan las siguientes:

No contar con un Manual de organizacion y funciones generé incidente y nadie
se hizo responsable los jefes al no tener funciones definidas no asumian las
responsabilidades, generando malestar, estrés laboral y falta de cooperacion.
El jefe de recursos humanos encargado de la parte del reclutamiento buscaba
por internet diferentes perfiles de puesto para poder gestionar una vacante para
la empresa en los diferentes portales de reclutamiento, debido a que la empresa
no contaba con un perfil de puestos definidos donde detalle las especificaciones
de la vacante solicitada, generando desorden y retraso en el area; puesto que
las funciones no eran acordes a lo que desempefiarian en el trabajo, tampoco
contaban con un proceso de reclutamiento.(Anexo l-implementacién de
procedimiento de reclutamiento)

También se observo que algunos operarios que vienen laborando en la empresa
no poseian los conocimientos y experiencia para desempefiarse en el puesto,
debido a que no hubo un buen filtro en cuanto a las especificaciones del puesto,
como consecuencia generan trabajos mal realizados y pérdidas de clientes
debido al mal servicio realizado.

Otra observacion encontrada fue que el personal no contaba con las aptitudes
para desarrollarse en el puesto seleccionado, debido al deficiente proceso de
reclutamiento y seleccion del personal, esto trae pérdidas econdmicas
significativas para la organizacion como por ejemplo gastos por post-venta. Los
accidentes de trabajo y los conflictos con los trabajadores eran recurrentes,
debido a que el personal no cuenta con las competencias y desconoce las

normas que rigen enla empresa, trae como consecuencia retrasos en la entrega


https://www.protek.com.py/novedades/plan-de-contingencia/
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de pedido, desconfianza con los clientes. (Anexo 2 — elaboracion de reglamento
interno de trabajo).
El &rea de recursos humanos tampoco tuvo un procedimiento de Contratacion
e induccion, esto fue un factor importante que generd desorden y mala
contratacion (Anexo 3 — implementacion de procedimiento de contratacion e
induccion).
Por ello las acciones a tomar para poder prever que sigan ocurriendo estos
sucesos y poder mejorar significativamente el proceso de Reclutamiento y
Seleccion del area de Recursos Humanos, se sugiere:

1. Elaborar un Reglamento de Organizacion y Funciones

2. Elaborar un Organigrama General y Organigrama de Proyecto

Minero.
3. Elaborar un Manual de Organizacion y Funciones de acuerdo a

cada puesto requerido.

2.3Modelo De Solucion Propuesto

Como solucion propuesta para realizar las mejoras en el Departamento de
Recursos Humanos es implementar el Manual de Organizacion y Funciones, con
ello ya se podra definir las funciones especificas, las relaciones de lineas de
autoridad, dependencia y coordinacion, asi como las exigencias de los puestos de

trabajo.

Con el Manual de Organizacion y funciones la empresa podra certificarse y obtener

la ISO 9001 y la ISO 45001, ya que es requisito indispensable.

El area de Recursos Humanos podra implementar procedimientos muy efectivos
como: evaluacién de desempefio, escalas salariales, reclutamiento y seleccion,

desarrollo de carrera y otros.

Se podré gestionar capacitaciones para el personal y con ello lograr que el personal

mejore sus procesos y mejorar el clima laboral.

Lograr una transformacion organizacional que logre mejorar el area de recursos

humanos.
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1.1. PRESENTACION

El Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) es un documento normativo de la
estructura organica de MCM Solutions, que nos sirve como medio de informacién y
analisis que permite visualizar claramente la imagen de MCM en un periodo

determinado.

El ROF de MCM busca asegurar con claridad la determinacién de responsabilidades,
funciones, lineas de autoridad, jerarquias, niveles de coordinacion y el efectivo analisis
de la empresa asi como determinar los limites de supervision funcional para el eficiente

CAPITULO I: INTRODUCCION

y eficaz funcionamiento de MCM.
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2.1.
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CAPITULO II: GENERALIDADES
FINALIDAD

El reglamento de organizacién y funciones (ROF) de MCM tiene como finalidad
alcanzar nuestra visién, misién y objetivos y para ello se ha disefiado una estructura
organica y funcional que exponga las responsabilidades, obligaciones, niveles de
autoridad y de coordinacion con el propésito de que todos los colaboradores de MCM
se sientan comprometidos y contribuyan a lograr los propdsitos de MCM.

EI ROF nos daré a conocer la estructura de las diferentes éreas que componen a MCM
determinando las funciones generales y especificas de su estructura interna, los
niveles de responsabilidad y autoridad, delegados a cada una de las areas y las
relaciones internas y externas de las mismas.

El ROF nos servird para el control del personal y mejorar el cumplimiento de las
acciones especificas en los diferentes puestos de trabajo, nos facilitara el proceso de
induccioén, adiestramiento y orientacion del personal nuevo permitiéndoles conocer con
claridad sus funciones y responsabilidades del puesto de trabajo que han sido
asignados.

Todos los colaboradores de MCM estan en la obligacion de cumplir con lo establecido
en el presente Reglamento de Organizacion y Funciones.

ALCANCE

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) tiene como ambito de
aplicacién a todos los colaboradores de MCM que laboran en los distintos niveles y
que conforman la Estructura Organica de MCM y son de cumplimiento obligatorio.

ACTUALIZACION

El presente ROF sera revisado y actualizado anualmente, asimismo, cuando se
requiera realizar cambios o modificaciones en la Estructura Orgéanica bajo la
responsabilidad del Area de Recursos Humanos. EI ROF de MCM sera aprobado por
el Gerente General de MCM.
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CAPITULO Illl: ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EMPRESA

3.1. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EMPRESA.
La estructura orgénica de MCM es una estructura Mixta basada en una estructura
jerérquica y funcional.

3.1.1. PROCESOS ESTRATEGICOS
v Gerencia General
v' SSMA y Calidad
e SIG
3.1.2. PROCESOS OPERATIVOS
v Presupuestos e Ingenieria
v Comercial
v Operaciones
e Fabricaciones
e Proyectos
v Venta, Alquiler y Postventa
3.1.3. PROCESOS DE SOPORTE
v Administracién y Finanzas
e Recursos Humanos
e Logistica y Almacenes
e Finanzas y Costos

e Contabilidad — Tesoreria

GERENCIA
GENERAL
ADMINISTRACION
Y FINANZAS SSMA y CALIDAD
PRESUPUESTOS E VERTA,
COMERCIAL OPERACIONES ALQUILER Y
INGENIERIA POSTVENTA

5

v Equipos
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3.2. LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION

Las lineas de autoridad que predominan en la organizacién son directas y verticales,
esto es, un nivel subalterno rinde su actuacién y decisién a la autoridad inmediata
superior, tanto en deberes como en responsabilidades, sin menoscabar su iniciativa y

creatividad en la labor que realiza.

La responsabilidad general y fundamental de MCM, reside en el compromiso de
brindar un éptimo y excelente servicio de calidad a nuestros clientes tanto internos
como externos y comunidad social, con contenido ético, metodologia de trabajo y
creatividad, para formar lideres capaces, afrontar, asumir retos y responsabilidades.
La coordinacion, se realiza considerando la afinidad de funciones y responsabilidades,
asi como el logro de objetivos y metas de cada o6rgano, estimulando esfuerzos

conjuntos y el trabajo en equipo.

3.3. CUADRO ORGANICO DE PUESTOS DE TRABAJO
N° | coDpiGo NOMBRE DEL PUESTO SEDE
ORGANO DE DIRECCION
1 SP-01 |Gerente General Sede Principal
2 SP-02 |Gerente General Adjunto Sede Principal
ORGANOS OPERATIVOS

3 SP-03 |Gerente de Operaciones Sede Principal
4 SP-40 |Jefe de Importaciones Sede Principal
5 SP-04 |Coordinador General Sede Principal
6 SP-05 |e Supervisor de Equipos Sede Principal
7 SP-06 |Jefe de Planta y Operaciones Sede Principal
8 SP-07 |e Asistente de Jefatura de Planta Sede Principal
9 SP-41 |e Supervisor Mecanico Sede Principal
10 SP-08 o Mecanico Sede Principal
1 SP-09 = Ayudante de Mecanica Sede Principal
12 | SP-10 |e Supervisor Electricista Sede Principal
13 SP-11 o Electricista Sede Principal
14 SP-12 = Ayudante Electricista Sede Principal
15 SP-13 |e Supervisor de Soldadura Sede Principal
16 SP-14 o Soldador Sede Principal
17 SP-15 = Ayudante de Soldadura Sede Principal
18 SP-16 o Pintor Sede Principal
19 SP-17 = Ayudante de Pintura Sede Principal
20 PO-01 |Jefe de Proyectos Proyectos
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N° cODIGO NOMBRE DEL PUESTO SEDE

21 PO-02 |Coordinador de Contrato Proyectos
22 PO-03 |e Supervisor de Proyectos Proyectos
23 PO-04 o Operario Multiple Proyectos
24 PO-05 o Mecénico Proyectos
25 PO-06 o Operador de Equipos Proyectos
26 PO-07 o Rigger Proyectos
27 | PO-08 |e Administrador de Proyecto Proyectos
28 PO-09 |e Jefe SSOMA Proyectos
29 PO-10 o Supervisor SSOMA Proyectos
30 PO-11 = Asistente SIG Proyectos
31 PO-12 |e Supervisor de Soldadura Proyectos
32 PO-13 o Soldador Proyectos
33 PO-14 |e Supervisor de Almacén Proyectos
34 PO-15 |e Supervisor Electricista Proyectos
35 PO-16 o Electricista Proyectos
36 SP-18 |Gerente de Comercial Sede Principal
37 | SP-19 |e Jefe de Ingenieria y Presupuestos Sede Principal
38 SP-20 o Dibujante Técnico - Mecanico Sede Principal
39 SP-21 |« Jefe Comercial Sede Principal
40 SP-38 o Asesor de Ventas Sede Principal

ORGANO DE SOPORTE

41 SP-22 |Gerente de Administracion y Finanzas Sede Principal
42 | SP-23 |e Asesorlegal Sede Principal
43 SP-24 |« Analista de Sistemas Sede Principal
44 SP-25 |Coordinador de Logistica y Almacén Sede Principal
45 SP-26 |e Supervisor de Aimacén Sede Principal
46 SP-27 |e Gestor de Compras Sede Principal
47 SP-28 |e Asistente de Logistica Sede Principal
48 SP-29 |Jefe de Recursos Humanos Sede Principal
49 SP-30 |e Agente de Control de Accesos Sede Principal
50 SP-31 |e Auxiliar de Limpieza Sede Principal
51 SP-32 |Analista Contable Sede Principal
52 SP-33 |Analista de Tesoreria Sede Principal
53 SP-34 |Gerente de SSMA y Calidad Sede Principal
54 SP-35 |e Medico Ocupacional Sede Principal
55 SP-36 |e Coordinador SIG Sede Principal
56 SP-37 |e Inspector de Control de Calidad Sede Principal
57 SP-39 |e Asistente SIG Sede Principal

28



Cédigo: GAD-MG-02

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y | Revision: 0
Solutionsss.. FUNCIONES Fecha: 01/10/2020

Pagina: 8de 13

3.4. NIVELES DE LA ORGANIZACION

NIVEL DE DIRECCION
OPERATIVA

Nivel Alta Direccion: Corresponde a los altos cargos de la empresa MCM (Gerente
General, Gerente General Adjunto y Gerentes de Area). Son los maximos
responsables del cumplimiento de los objetivos.

Nivel de Direccion Intermedia: Es el nivel medio de la empresa. En este nivel se
produce la organizacion, especializacion y responsabilidad de cada colaborador y
esta representado por los Jefes, Coordinadores y otros cargos con la misma
jerarquia.

Nivel de Direccion Operativa: Los colaboradores de este nivel deben cumplir las
tareas que le fueron asignadas y con las normas establecidas, porque esto permite
lograr los objetivos de MCM.
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B oneon
- NIVEL DE DIRECCION NTERVEDIA

NVEL DE DRECCION
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TERMINOS Y DEFINICIONES

Area | Proceso: Son las diversas actividades mas importantes de la empresa, de
acuerdo a ello se plantean y tratan de alcanzar los objetivos y metas.
Dependencia Funcional: Es el nombre del puesto al que reporta funcionalmente,
pero a su vez no ejerce linea de autoridad sobre él.

Dependencia Jerarquicas: Es el nombre del puesto del jefe inmediato superior
o del que ejerce autoridad formal sobre sus funciones.

Descripcion de Funciones: Documento generado para informar, el propésito, las
funciones especificas y su perfil del Puesto.

Estructura Mixta o Jerarquica — Funcional: Se basa en la distincion entre jefes
con autoridad (tipo jerarquico) y técnicos especialistas que deben ser oidos antes
de tomar una decision (Tipo Funcional). El jefe con autoridad recibe los informes
de los técnicos (Autoridad Funcional) y bajo su responsabilidad toman la decision
pasando al encargado la orden de ejecutarla. La funcién de la autoridad funcional
consiste en informar, aconsejar, asesorar y apoyar técnicamente a los procesos
operativos. No esta autorizado ni para dar 6rdenes ni para tomar decisiones. En
el organigrama se representa mediante trazos discontinuos.

Estructura Organica: Es un esquema de jerarquizacion y division de las
funciones componentes de ella.

Perfil de Puesto: Es el conjunto de caracteristicas del puesto como: la formacion,
el grado académico y la experiencia previa.

Puesto: Es un conjunto de funciones, responsabilidades y actividades que
corresponden el elemento basico de la divisién del trabajo, asignadas o delegadas
por la autoridad competente que requiere el empleo de una persona.
Habilidades: Cualidades de las personas que son inherentes a sus
caracteristicas personales y/o son adquiridas por la practica constante.
Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos
visibles para el desempefio laboral exitoso, involucra de forma integrada el
conocimiento, habilidades y actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro
de la empresa y contexto determinado.

Organigrama: Es una representacion grafica de la estructura orgénica de una
empresa o de una de sus areas.
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¢ Niveles Jerarquicos: Los niveles se emplean para identificar procesos
esenciales de la organizacion y se refieren a la posicion relativa que ocupan éstos
en los organigramas.
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CAPITULO I: CONTENIDO GENERAL

1.1. PRESENTACION

El Manual de Funciones es un instrumento de administraciéon de personal, que refleja
las funciones, competencias y perfiles establecidos para los cargos de la institucion y
la base que sustenta a la capacitacién y la evaluacién del desempefio. Es un elemento
técnico donde se justifica la existencia/creacién/eliminacion de los cargos. Ademas,
sustenta los estudios de cargas de trabajo, el sistema de métricas e indicadores y los
criterios de autocontrol.

Objetivo:

El Manual de Funciones de la empresa MCM SOLUTIONS es elaborado con la
finalidad de ser una herramienta de trabajo para las Autoridades ejerzan gestion o
cargo directivo para la administracién, coordinaciéon y eficiencia en las funciones
encomendadas y las del personal bajo su supervision, a fin de que contribuya a:

» Definir con precision y claridad las funciones y actividades del personal, alineadas

con los objetivos estratégicos definidos por la empresa.

e Facilitar los procesos de seleccion, induccion, capacitacion, evaluacion,

compensacion y permanencia del personal administrativo y operativo.

* Ayudar a que el personal alcance el nivel de empoderamiento necesario para asumir
sus responsabilidades con mejor criterio y seguridad, mediante el conocimiento de las
funciones y procesos de su cargo y el impacto de las actividades que realiza.

« Eliminar la duplicidad de tareas, las tareas faltantes y la ejecucién de tareas que no
aporten valor a los servicios que brinda la empresa

* Mejorar la eficacia y eficiencia en la realizaciéon de las actividades.

* Analizar la distribucion de la carga de trabajo, identificando las actividades por

realizar, las capacidades del personal, y las responsabilidades de cada cargo.

 Definir para cada cargo, la responsabilidad y estructura de los archivos fisicos y el

orden de los documentos ingresados en ellos.
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1.2

« Facilitar la evaluacién funcional periddica del personal.
FINALIDAD

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la empresa MCM SOLTIONS
S.R.L es un documento normativo que tiene por finalidad:

1. Dar a conocer la estructura de las diferentes areas que componen la empresa
determinando las funciones generales y especificas de su estructura intemna, los
niveles de responsabilidad y autoridad, delegados a cada una de las éareas y las
relaciones internas y externas de las mismas.

2. Definir claramente su organizacion y funciones.

3. Brindar informacion acerca de las funciones y responsabilidades a todo el personal
que labora en las diferentes areas de la empresa. Para ello se distribuiran copias del
presente Manual de Organizacion y Funciones.

Todo el personal esté en la obligacién de cumplir con lo establecido en el presente
Manual de Organizacién y Funciones.

1.3. ALCANCE

1.4.

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene como ambito de
aplicacion a todos los colaboradores de MCM que laboran en los distintos niveles y
que conforman la Estructura Organica de MCM y son de cumplimiento obligatorio.

APROBACION

El presente MOF sera revisado y actualizado anualmente, asimismo, cuando se
requiera realizar cambios o modificaciones en la Estructura Organica bajo la
responsabilidad del Area de Recursos Humanos. EI MOF de MCM sera aprobado por
el Gerente General de MCM.
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CAPITULO II: ESTRUCTURA ORGANICA

2.1. ORGANO DE DIRECCION

2.1.1. GERENCIA GENERAL

2.2. ORGANO OPERATIVOS

2.2.1. OPERACIONES

2.2.1.1 PLANTAY OPERACIONES

2.2.1.2 PROYECTOS

2.2.1.3 EQUIPOS

2.2.1. COMERCIAL

2.2.2.1 INGENIERIA Y PRESUPUESTOS

2.3. ORGANOS DE SOPORTE

2.3.1. ADMINISTRACION Y FINANZAS

2.3.1.1 LOGISTICAY ALMACEN

2.3.1.2 RECURSOS HUMANOS

2.3.1.3 CONTABILIDAD
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2.3.1.3 TESORERIA

2.3.2. SSMAY CALIDAD

ORGANIGRAMA GENERAL

ORGANIGRAMA PROYECTOS
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NOMBRE DE PUESTO: Gerente General
AREA | PROCESO: R o CODIGO DEL PUESTO: SP-01

Direccionar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento y actividades de la Empresa, en concordancia con las politicas, planes y estrategias aprobadas;
garantizar que los procedimientos y politicas se lleven a cabo dentro del marco de la ley y que se obtengan los objetivos propuestos.

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionaimente a: Supervisa a:

| 8 y
al, Gerente de Operaciones y Gerente SSMA y

Calidad
Ubicacién Organizacional del Puesto
GERENTE GENERAL
ADJUNTO
SENCNTE ADMAESTRAGION sl A GERENTE COMERCIAL GERENTE SSMA y CALIDAD

2. FUNCIONES

Frecuenci

1 |Representa a la empresa ante clientes, terceros y ante toda clase de autoridad del orden administrativo y juridico. D D
2 |Verifica el buen funcionami to de todos los procesos/4 D D
3 |Planificar y determinar las estrategias de la empresa. M D
4 |Determinar los objetivos y las metas de la empresa. M D
5 |Determinar responsabilidades y autoridad. D D
6 |Aprobar el plan de accion estratégico. A D
7 _|Aprobar |a reuniones para la mejora continua (Sistema Integrado de Gestién). M D
8 |Aprobar el presupuesto anual y autorizar los gastos e inversiones. A D
9 |Aprobar los contratos con terceros y con el personal. M D
10_[Aprobar y Revisar la Politica de la empresa, programas y presupuestos del sistema integrado de gestion. A D
11_|Revisar el avance del cumplimiento las estrategias asi como los objetivos y metas de la empresa. T D
12 |Detectar mejoras en el proceso h D
Frecuencia’ Diaria(D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensual(M), Bimesiral (B), Trmestral (1), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (O)
Tipo: Ejecucion (E), Andisis(A). Direccion (D), ControiC).
PAR D DEL P D
Nivel do Carrera Técnica Administracion de Empresas, Mecanica, Industrial, Quimica y/o carreras a fines.
Educacion [Estudios:
Grado: Titulado Colegiatura:(si /N0 / NA} NA Habilitado:(s1 /N0 7 NA) NA
Curso ylo Estudios de Especializacion:  |Especializacion en Administracién y Gestion de Ei P
Conocimiento en:
F cién * Administracion de Contratos en Proyectos de Mineria y Construccion.
el * Microsoft Office a nivel usuario, Ingles nivel basico
* Licencia de Conducir A2B
Experiencia General: 5 afios |Experiencia Especifica: | 3 afios
BILIDA A o] oD RABAJO (Ma 0 e e e requiere e
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
A ; Razonamiento Légico
s 5 X
Trabajo en Equipo X (Iniciativa / Resolucion de Problemas)
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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1. IDENTIFICACION
NOMBRE DE PUESTO:
AREA / PROCESO:
Objetivo del Puesto

Gerente General Adjunto

S CODIGO DEL PUESTO:

SP-02

Direccionar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento y actividades de la Empresa, en concordancia con las politicas, planes y estrategias aprobadas;
garantizar que los procedimientos y politicas se lleven a cabo dentro del marco de la ley y que se obtengan los objetivos propuestos.

Reporta Jerarquicamente a: Reporta Funcionalmente a: Supervisa a:

Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia Comercial,
Gerente de Operaciones y Gerente SSMA y Calidad

Gerente General Gerente General

Ubicacién Organizacional del Puesto

GERENTE ADMINISTRACION GERENTE DE
Y FINANZAS OPERACIONES GERENTE COMERCIAL GERENTE SSMA y CALIDAD

UNCIONES s
o o
=4 =3
[ =
1 [Representa a la empresa ante clientes, terceros y ante toda clase de autoridad del orden administrativo y juridico. D D
2 |Verifica el buen funcionamiento de todos los procesos/areas. D D
3 |Planificar y determinar las estrategias de la empresa. M D
4 |Determinar los objetivos y las metas de la empresa. M D
5 |Determinar responsabilidades y autoridad. D D
6 |Aprobar el plan de accion estratégico. M D
7 |Aprobar la reuniones para la mejora continua (Sistema Integrado de Gestion). M D
8 |Aprobar el presupuesto anual y autorizar los gastos e inversiones. A D
9 |Aprobar los contratos con terceros y con el personal. M D
10 |Aprobar y Revisar la Politica de la empresa, programas y presupuestos del sistema integrado de gestion. A D
11 |Revisar el avance del cumplimiento las estrategias asi como los objetivos y metas de la empresa. T D
12 |Detecta mejoras en el proceso T D
Frecuencia: Diaria(D) al(S), Q Q). A , Bmestral (B), Trmestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (O)
Tipo: Ejecucion (E), Analisis(A), Direccién (D), Controk(C)
P AS PARA PER p oD RAR
Ni I : = AT : =
Educacién E:v;ld?:s: Ac sion de Emp g ia , Industrial, Quimica y/o carreras a fines.
Grado: Titulado Colegiatura:(s! /N0 / NA) NA Habilitado:(st / NO / NA) NA
& Diplomado en Administracion y Gestion de Empresas
Curso ylo Estudi Y P
o yio Estudios de Especializacién Curso de Sistemas Integrados de Gestion
Conocimiento en:
Fonnaaisn :Afiministraoién de (;ontratos en Proyectgs de Mineria y Construccién.
Microsoft Office a nivel usuario, Ingles nivel basico
* Licencia de Conducir A2B
Experiencia General: 3 ahos IExperisncil Especifica: 1 afio
BILIDADES PARAEL P O DE TRABAJO (Marcar co el que requiere el puesto
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
; : Razonamiento Légico
Trabajo en Equi X
oo taie (Iniciativa / Resolucion de Problemas) b
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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1. IDENTIFICACION
NOMBRE DE PUESTO:

CODIGO DEL PUESTO:

AREA / PROCESO:
Objetivo del Puesto

Maneja las operaciones diarias de una organizacion o empresa con el proposito de encontrar modos para hacer a la compafiia mas productiva proveyendo
métodos efectivos para las operaciones de la empresa.

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a: Supervisa a
Gerente General Gerente General Coordinador General, Jefe de Planta y Operaciones
Gerente General Adjunto Gerente General Adjunto Jefe de Proyectos

Ubicacién Organizacional del Puesto

GERENTE GENERAL

GERENTE GENERAL
ADJU

SUPERVISOR DE
EQuUIPOS

JEFE DE PLANTA Y JEFE DE
OPERACIONES PROYECTOS

FUNCIONES

Salisfacer las necesidades de los clientes en relacion a los servicios que provee la empresa.
2 Repqtar al Gereqle General y al Gerente General Adjunto la rentabilidad de sus negocios durante el periodo en el cual la empresa 5 c
administra y gestiona sus diferentes procesos.
3 Sugervifsar que los}p}royectos se ejecuten siguiendo la metodologia acordada, y que se cumpla con los procesos de control de calidad / 5 &
eficiencia / productividad
4 |Responsable de la mantencion y reparacion menor de la infraestructura necesaria para el desarrollo del negocio. D E
5 |Proponer politicas y criterios para la aplicacion de nuevas tecnologias para la gestion de su area. T E
6 |Responsable de aplicar la reglamentacion operativa que asegure el correcto funcionamiento de los servicios realizados. M [
7 |Responsable de la administracion de las areas a su cargo. M c
8 | Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestion Integrado de la empresa. D E
9 |Planificar y Coordinar las Actividades de su proceso. $ E
10 |Visita frecuentemente los proyectos de servicios y operativos B c
11 |Aprobar el planeamiento, administrar y controlar los recursos utilizados de su proceso. S c
12 |Coordinar con el cliente los ausntos relacionados con la ejecucion del proyecto. 0 A
13 |Revisar los reportes de costos del Jefe de Planta y Jefe de Proyectos. M C
14 | Controlar todas las actividades que realiza el personal a su cargo D (4
15_|Cumplir con el reglamento interno de trabajo, RISST y las politicas de la empresa. D E
16 |Asegurar el cuidado del medio ambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general, D E
F Diaria(D), S), Q Q), Bimestral (8), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional ()
Tipo: Ejecucion (E). Andlsis(A), Direccién (D), Control(C)

3. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Nivel de Fs = ” . . &
= Carrera T Administracion de Empresas, Mecanica, Industrial, Quimica y/o carreras a fines.

Educacién Estudios: et ~ ¥

Grado: Titulado [Colegiaturai(si /vorna | NA [Habili /NO/NA) | NA

Especializacion en Gerencia de Proyectos.

Gestion y manejo de herramientas de indicadores.

Conocimiento en:

Curso y/o Estudios de Especializacién

* Operaciones de inarias y equipos d
o g * Microsoft Office a nivel usuario, Ingles nivel basico
* Licencia de Conducir 1A
|Experiencia General: 3 aflos IExparlencia Especifica: I 2 afios
ABILIDAD PARA DE TRABAJO e ere e el puesto
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
: . Razonamiento Légico
rabsion Exipo X (Iniciativa / Resolucion de Probl 2
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) X
X

Control Emocional
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

@M Solutionsss.

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DE PUESTO:
AREA | PROCESO: : CODIGO DEL PUESTO:

Objetivo del Puesto

Coordinar la ejecucion de todas las actividades relacionadas con la Gerencia de Operaciones, asegurar el cumplimiento de la ejecucion de las planificaciones y
presupuestos establecidos por las 4 lineas de negocio de MCM Solutions.

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a: Supervisa a

Gerents do Operaciones Gerente de Operaciones Jefe de Planta y Operaciones 53 j?pf:sde Proyectos / Supervisor de

Ubicacién Organizacional del Puesto

GERENTE GENERAL
ADJUNTO
I GERENTE DE OPERACIONES 1

SUPERVISOR DE
EQUIPOS
JEFE DEPLANTA Y JEFE DE
OPERACIONES PROYECTOS

1 |Coordinar y enviar al cliente las Cotizaciones de Gerencia. D E

2 Verificar y revisar los Margenes de las cotizaciones en base al Presupuesto elaborados por las 4 lineas de negocios(Venta de Equipos

ylo Acesorios, Alquiler y Servicio de mano de obra ) antes de su envio al Clients.

3 _|Analizar, negociar, redactar y elaborar consultas de contratos con los clientes y proveedores de la empresa. (o] E
Realizar el seguimiento y reportar a Gerencia las cotizaciones adjudicadas y no adjudicadas de las 3 lineas de negocios (Venta de

4 < S 2 o Q A

Equipos y/o Acesorios, Alquiler y Servicio de mano de obra)

5 |Supervisar Cotizaciones, valorizaciones, facturacion y Formas de Pago de la linea de Negocio Alquiler de Gruas. S c

6 |Coordinar y Verificar con Jefe de Contabilidad las Importaciones. 0 E

7 _|Aprobar Viaticos en Ausencia del Gerente Administrativo. Q E

8

9

Realizar el seguimiento a las planificaciones comerciales de las 3 lineas de negocios (Venta de Equipos y/o Acesorios, Alquiler y
Servicio de mano de obra)

Supervision y Control de la Facturacion y Cobranza de todas las ordenes de compras efectuadas.
10 |Control de Caja Chica

11 |Realizar la Importacion en Coordinacion con la Gerencia General

12 |Coordinar reuniones semanales con todas las areas que se realizara los dias lunes
13 |Recibir, atender y tramitar respuestas a peticiones, quejas y reclamos de los Clientes.
14 |Realizar cualquier otra funcion previo acuerdo con su Gerencia

15 [Cumplir con el Reglamento Intemno de Trabajo, RISST y las politicas de la empresa.

16 |Asegurar el cuidado del medio ambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general.

Frecuencia: Diaria(D), Q Q), Bimesiral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucion (E), Andlisis{A), Direccidn (D), Control(C).

m
>

O|jlo|o|lo|wn|Oo|Oo|O
mimim|>Im|m|Oo|O

OMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
Carrera Técnica en Secretariado Ejecutivo
Educacion
Grado: Titulo | Colegiatura:(si /no 7na) | NA | Habilitado:(si/no /na) | NA
Curso ylo de By
Conocimiento en:
Formacién * Comercial y Ventas
* Microsoft Office a nivel usuario, Ingles nivel basico
Experiencia General: 2 afos ]Expcrhncln Especifica: [ 1 afio
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
& . Razonamiento Logico x
Trabajo en Equipo z (Iniciativa / Resolucion de Pr )
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X




Codigo: GAD-FR-01
Cin i Rev.: 0
@M SO|lltIOI'ISS /L DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS toha 51081207
(Pagina: 1 de1
0
NOMBRE DE PUESTO: Supervisor de Equipos 4
AREA | PROCESO: Operadianes- Proyesks CODIGO DEL PUESTO: SP-05

Planificar, programar, coordinar, asignar y supervisar la debida sjecticion de los programas de mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo de maquinarias y

equipos de la empresa, seguin corresponda.

Reporta Jerarquicamente a
Jefe de Proyectos

Reporta Funcionalmente a
Jefe de Proyectos

Supervisa a:

Ubicacion Organizacional del Puesto

[

JEFEDE
PROYECTOS

Soldador

oo ADMBESTRADOR DE SUPERVISORDE SUPERVISOR DE SUPERASOR OE SUPERVISOR
PROYECTO SOLDADURA ALMACEN EQuPS ELECTRICISTA
SUPERVISOR T

Gerente de l SSOMA |
Administracién y
3 5 Finanz ASISTENTE SiG
Opacario mutSipie Macinics T:n. Rigger .

Gerente SSMA y Calidad

FUNCIONES g
1 [Coordinar los trabajos con el Jefe de Proyectos S E
2 |Elaborar el plan anual de mantenimiento de maquinarias y equipos A c
3 Programar, dirigir y supervisar el mantenimiento de las maquinarias, certificacion de las maquinarias, unidades vehiculares y equipos o E
de la empresa
4 |Organizar y actualizar el registro general de las maquinarias, unidades moviles y equipos menores Q E
5 Gestionar el mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo de las maquinarias, unidades vehiculares y equipos menores de la b &
empresa, segln corresponda.
6 [Supervisar y confrolar el uso adecuado de las maquinarias, unidades moviles y equipos menores de la empresa s (¢}
7 |Registrar las ocurrencias diarias y ubicacion de maquinarias y unidades méviles de la empresa e informar los eventos de relevancia. D E
8 [Mantener una base de datos de maquinarias y equipos pesados disponibles para solicitar su alquiler 0 E
9 Promover el desarrollo de programa de capacitacion y operacion en favor del personal ténico de operadores y personal de " o
mantenimiento
10 |Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E
11 |Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general. D E
12 |Apoyar a olras lareas asignadas por su jefatura. D E
Frecuencia: Diana(D), , Q Q), , Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (O)
Tipo: Ejecucion (E), Andlisis(A), Direccion (D), Control(C)
2 i (Carrera Tecnica en ) de Maqui Pesada o A iz o carrera a fin.
Educacion 8.
Grado: |Eg | Col (51/NO /NA) | NA [ oAy | NA
Estudios en Gestion de Mantenimiento
Curso ylo de E: Administracion de flotas vehicular
Gestién de analisis de fallas, mecanica, hidraulica, electricidad, motores
Conocimiento en:
Formacion * Mantenimiento de Unidades y Equipos Moviles.
* Microsoft Office a nivel usuario, Inglés Tecnico.
|Experiencia General: 3 aflos ]Exporlnncl- Especifica: I 1 aflo
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
Trabajo en Equipo X F:‘gzqw?mlﬁo L‘oai?ol dabiobl X
Liderazgo / Delegacion X Razor i Verbal (Comprenslbn)' X
Control Emocional X
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Cadigo: GAD-FR-01
. 2 Rev.: 0
@M Solutionssa. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Focha: 1510872019
1 de1

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DE PUESTO: Jefe de Planta y Operaciones
AREA / PROCESO: Operaciones - Fabricaciones
Objetivo del Puesto

Responsable de Ia administracion del personal técnico y del control de la calidad y estandares de los servicios realizados en Planta, asi como de la correcta
utilizacion de los espacios, equipo y herramientas. Responsable de mantener el contacto con clientes. Control del cumplimiento quincenal de los objetivos de
venta y presupuesto de area.

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a: Supervisa a

Asistente de Planta y Op: Supervisor Electricist
Gerente de Operaciones Gerente de Operaciones Supervisor de Soldadura, Mecanico, Ayudante de Mecémca

Coordinador General Coordinador General Electricista, Ayudante Electricista, Soldador, Ayudante de
Soldadura, Pintor, Ayudante de Pintura

CODIGO DEL PUESTO:

Ubicacién Organizacional del Puesto

de Plantay
Opemciones

SUPERVISOR SUPERVISOR

ELECTRICISTA DE SOLDADURA

I | I Beatiicista I I Soldador | I Pintor l
I
Ayudante de I [ Ayudante Ayudante de Ayudante de
Mecinica Bectscista Solda dura Fintura

FUNCIONES g -
Generar y enviar cotizaciones a clientes previa verificacion del Coordinador General. D E
2_|Realizar visitas a clientes para fortalecer los lazos comerciales a través de la post venta y buscar nuevas posibilidades de negocio. 0 E
3 Reportar a Gerencia de Operaciones y a la Gerencia de Administracion y Finanzas los costos de mano de obra de cada trabajo 0" &
realizado en Planta.
4 Solicitar al Cliente o al 4rea Comercial al inicio de cada trabajo |a Informacion necesaria para realizar la ejecucion de la OT (Formato de 0 £
Solicitud de Informacion al Cliente)
5 [Reportar al Cordinador General con copia a la Gerente de Operaciones los avances de cada trabajo. D E
6 |Registrar las No Conformidades internas en cada Trabajo que se realiza.(Formato de no conformidades) 0 E
7 |Elaborar el cronograma de trabajo para el control de las actividades a realizar. S E
8 |Controlar la calidad de los trabajos realizados por el personal de planta, D c
9 Planifica, coordina y programa las labores de mantenimiento correctivo, preventivo de los equipos que se emplean en el proceso o -
productivo de la planta.
10 Elaborar el informe de indicadores de ventas, productos no conformes, tiempos de entrega reales, accidentes e incidentes al i E
Coordinador General, Gerencia de Operaciones y Gerente de SSMA y Calidad.
11_[Verificar y visar requisiciones de materiales y equipos al personal entre otros de acuerdo a las ordenes de trabajo. D E
12 _|Programar trabajos aprobados por el cliente asignando de manera eficiente los recursos. S E
13 |Revisar y validar los informes técnicos y actas de conformidad para su envio al Cliente. 0 c
" rdm'f':oreaf y controlar tiempos de ejecucion de trabajos de cada OT, supervisar los avances de trabajo, salvaguardando la rentabilidad b A
legocio.
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Asegurar que el personal técnico a su cargo, propio o de terceros, cuente con los recursos necesarios para el cumplimiento de sus
15 5 D E
labores (Herramientas, repuestos, etc)
16 _|Participar activamente de la elaboracion de estandares para los procesos de Fabricacion, diagndstico y reparacion. S E
7 Mantener informado al cliente respecto a los avances realizados en las unidades y componentes en proceso de reparacion o g -
mantenimiento. La informacién debera ser certera y confiable.
18 Realizar la solicitud de Ingreso de Nuevo Personal al area mediante el Formato Movimiento de Personal, solicitando aprobacion de 5 6
Gerente de Administracion y Finanzas.
19 |Asegurar la seguridad del personal, activos y equipos a su cargo al momento de realizar sus labores. D [
2 Garantizar el buen uso y conservacion de herramientas comunes y especiales en su drea, y proponer adquisiciones para la reparacion 0 v
de nuevos componentes.
21 |Cumplir con el reglamento interno de trabajo y las politicas de la empresa. D E
22 |Assgurar el cuidado del medio ambients, mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general. D E
Frecuencia: Diaria(D), Semanal(S), Quincenai(Q), Mensual(M), Bimestral B), Trmestral (T), Semestral(SE), Anual (), Ocasional (0).
Tipo: Ejecucion (E). Andlisis(A), Direccion (D), Control(C).

MPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE

TRA

Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO | MEDIO | ALTO

Educacion EM de Carrera Técnica en Industrial, Mecanica o carrera a fin.
Grado: Egresado | Colegiaturasi/no/ng | NA Habilitado:(s1/ N0/ NA) NA
Curso ylo Estudios de Especializacion Curso Tecnicos en Hidrualica, Ventas
Conocimiento en:
* Produccion
Conocimientos para el puesto: s Manelo da pasicnial
* Microsoft Office a nivel usuario.
Experiencia General: 3 afios [Experiencia Especifica: 1 afio
R R D BAJO a gue re e 0

Comunicacion ) § Razonamiento Espacial (Orientacion) X

: : Razonamiento Logico
Trabiio on B % (Iniciativa / Resolucion de Problemas) X
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) X
X

Control Emocional




Cddigo: GAD-FR-01
. . Rev.: 0
@@SO'IHIOHS&&L DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Focha: TE08/2019
Pagina: 1 de 1
ACIO
NOMBRE DE PUESTO: Asistente de Planta y Operaciones
co EL PUESTO: 07
AREA | PROCESO: Operaciones - Fabricaciones o i e
Obje Pue

Contribuir a la ejecucion de los trabajos dentro de los plazos, parametros de calidad y costos establecidos. Asegurar el cumplimiento del avance fisico de los
trabajos, contribuyendo en la toma de decisiones sobre posibles variaciones.

Supervisor Electricista, Supervisor de Soldadura, Mecanico,
Jefe de Planta y Operaciones Jefe de Planta y Operaciones Ayudante de Mecanica, Electricista, Ayudante Electricista,
Soldador, Ayudante de Soldadura, Pintor, Ayudante de Pintura

Ubicacion Organizacional del Puesto

JEFE DE PLANTA Y
OPERACIONES
Asintonte oo Planta y
Cpersciones

EEEEN

(=== =1~

Ayudante de Ayudante
Mecinica Electricista

[ ELECTRICISTA

Ayudante de ]
Soldadura

Ayudante de l
Pintura

2. FUNCIONES

Frecuencia

g

=

Emitir informes técnicos necesarios para los temas de garantia y sustento a clientes D E

2 |Elaborar y enviar las colizaciones previa verificacion del Jefe de Planta y luego se envia cotizaciones al Coordinador General D E

3 |Gestionar el acta de conformidad por cada servicio realizado y entregarlo a la Jefatura de Planta s E

4 Registrar las No Conformidades internas en cada Trabajo que se realiza (Formato de no conformidades) y reportar al Jefe de Planta y S 2
Operaciones

5 [Revisar y visar requerimientos de materiales e insumos solicitados por planta y almaceén, en ausencia del Jefe de Planta y Operaciones| D E

Realizar el ingreso de tareo de personal, detallando las horas empleadas y a que OT pertenece, y enviar al Coordinador General, Jefe

6 de Planta y Operaciones y al area de Recursos Humanos, para pago por planilla. . =

7 Registrar eotizacl;iones enviadgs, ventas ganadas, productos no conformes de cada Trabajo, tiempos de entrega reales de cada trabajo, 5 .
incidentes y accidentes ocurridos en Planta a la Jefatura de Planta y Operaciones

8 |Realizar la rendicion de gastos de los tecnicos que viajan a provincia. 0 E

9 [Cumplir con el reglamento interno de trabajo, RISST y las politicas de la empresa. D E

10 [Asegurar el cuidado del medio ambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general. D E

11 |Otras funciones que le sean asignados por su jefatura o gerencia. 0 E

Frecuencia’ Diaria(D) (S), Qx Q) , Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)

51

Tipo: Ejecucion (E), Andlisis(A), Direccidn (D), Control(C)

3. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
Nl ?:8: Carrera Tecnica en Administracién de Emp! , Ing. ica, Ing. | ial o carrera a fin,
Grado: Egresado [Colegiatura:(si/no7nm | NA [Hab INO /NA) | NA
Curso ylo Estudios de Especializacién Curso de Control de Proyectos.
F i6 Conocimiento en:
i * Microsoft Office a nivel usuario
Experiencia General: 6 meses |Exporhnch Especifica: [ 6 meses
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razor i E ial (Ori 1) X
< : Razonamiento Légico
X
TONinE s Eeo (Iniciativa / Resolucion de Problemas)
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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1. IDENTIFICACION

NOMBRE DE PUESTO: Mecanico

_gédlgo: GAD-FR-01

o . ev.: 0

@ “DSOI"(IOHSS-RL DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Focha T5/08/2019
Pagina: 1 de 1

AREA | PROCESO:
Objetivo del Puesto

Operaciones - Fabricaciones

CODIGO DEL PUESTO:

SP-08

Ejecutar el mantenimiento preventivo, correctivo y/o predictivo de maquinarias y equipos utilizados en proyectos y/o planta de MCM, seglin corresponda.

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a Supervisa a:

Jefe de Planta y Operaciones Jefe de Planta y Operaciones

Ayudante de Mecanica

Ubicacién Organizacional del Puesto

JEFEDEPLANTA Y
OPERACIONES

Asistento de Plantay
ciones

l I
EAlE=
(=] (== =]
== B )

1 |Coordinar los trabajos mecanicos con el Jefe de Planta por OT D E

2 |Realizar el requerimiento de materiales para ejecucion de la OT y lo presenta al Jefe de Planta y Operaciones para su aprobacion D E

3 [Solicitar a almacen los materiales y otros requimientos aprobados al area de logistica y almacen D E

4 |Organizar y distribuir las tareas para el proceso de mantenimiento mecanico y montaje de equipos con el ayudante de mecanica D E

5 Inspeccionar y verificar la maquinaria y/o equipo de movil, los accesorios e insumos a emplear segun requerimientos de la orden de 5 &
trabajo antes de iniciar las labores.

6 Realizar trabajos segiin trabajos asignados a la OT utilizando las herramientas y materiales, de acuerdo a las especificaciones técnicas 5 =
de frabajo.

7 |Realizar trabajos de mantenimiento preventivo o correctivo de equipos de acuerdo la orden de trabajo. D E

8 |Seguir los planes de trabajo disefiados a corto, mediano y largo plazo. D E

9 |Atender, solucionar y analizar correctivos no programados para evitar su recurrencia. 0 E

10 Realizar y entregar el checklist de verificacion de la secuencia de actividades de la OT de los trabajos asignados al Jefe de Planta y D -
Operaciones

1 Cuidar y mantener |a limpieza y mantencion basica de las herramientas a su cargo de acuerdo a procedimientos de trabajo y b :
recomendaciones del fabricante,

12 Reportar cualquier evento acontecido a la Jefatura de Planta relacionado a la calidad, seguridad y salud de los colaboradores a su o =
cargo, materiales o equipos y/o el medio ambiente

13 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E

14 [Realizar la disposicion de residuos sdlidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E

15 | Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E

16 |Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general. D E

17 |Apoyar a otras tareas asignadas por su jefatura. D E

Frecuencia: Diaria(D), SemanaiS), Quinoenal(Q), Mensual(M), Bmestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucion (E), Andlisis(A), Direccion (D), Control(C)

OMPETENCIAS PARA EL PERFIL DE

L PUESTO DE TRABAJO

NVt Carrera Técnica en o carrera a fin.
Educacién Estudios:
Grado: Egs [col Nornay | NA |G /NO / NA) | NA
Curso ylo de E AL
Conocimiento en:
Formacion * Metalmecanica
* Mantenimiento de equipos de izaje
Experiencia General: 3 afos |Experiencia Especifica: | 2 afos
Habilidades E: ificas BAJO MEDIO ALTO BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion Razonamiento Espacial (Orientacion) X

Trabajo en Equipo

Liderazgo / Delegacion

Razonamiento Logico
(Iniciativa / Resolucion de Problemas)
Razonamiento Verbal (Comprengion)

X x| x

Control Emocional
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1. IDENTIFICACION
NOMBRE DE PUESTO: Ayudante de Mecanica

AREA / PROCESO: Operaciones - Fabricaciones
Objetivo del Puesto

CODIGO DEL PUESTO:

Asistir en el mantenimiento preventivo, correctivo y/o predictivo de maquinarias y equipos utilizados en Planta

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a Supervisa a:

Mecanico

SP-09

Ubicacién Organizacional del Puesto

JEFEDEPLANTA Y
RACIONES

Asistonte de Plantay
Opemciones

[nesouuw l

=~ |[==] [== 1=

l ELECTRICISTA

I I
[ ] | e || == |
1 |Coordinar los trabajos mecanicos con el Mecanico en Planta por OT D E
2 [Solicitar a almacen los materiales y otros requimientos aprobados al area de logistica y almacen D E
3 Insp@oionar y ve'f(ﬁ?ar lamaquinaria y/o equipo de movil, los accesorios e insumos a emplear seguin requerimientos de la orden de L e
trabajo antes de iniciar las labores.
4 Redizaf'traba'os segun trabajos asignados a la OT utilizando las herramientas y materiales, de acuerdo a las especificaciones técnicas b :
de trabajo.
5 |Asistir en trabajos de mantenimiento preventivo o correctivo de equipos de acuerdo la orden de trabajo. D E
6 |Seguir los planes de trabajo disefiados a corto, mediano y largo plazo. D E
7 |Informar la secuencia de actividades de la OT de los trabajos asignados al Mecanico 0 E
8 Cuidar y ma{\tenet la Iimpfaza y mantencion basica de las herramientas a su cargo de acuerdo a procedimientos de trabajo y o L
recomendaciones del fabricante.
9 Reportar cua]quier even'lo acontecido a la Jeffatura de Planta relacionado a la calidad, seguridad y salud de los colaboradores a su b %
cargo, materiales 0 equipos y/o el medio ambiente
10 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E
11 |Realizar la disposicion de residuos solidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E
12 |Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E
13 |Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general. D E
14 |Apoyar a olras tareas asignadas por su jefatura, D E
F Diaria(D), Q @), /), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucidn (E), Andisis{A), Direccion (D), Control(C)

COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Carrera Técnica en " A iz o carrera a fin,
|Educacién

Grado: E i Ir!“ i 1(81 7 NO 7 NA) NA Habilitado:(s1 / NO 7 NA) —[ NA

Curso y/o Estudios de Especializaciéon

Conocimiento en.
Formacién * Metalmecanica
* Mecénica automotriz

|Experiencia General: 2 afios Experiencia Especifica: 1 afo
E: BAJO MEDIO ALTO Habllidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion Razonamiento Espacial (Orientacion) X

Razonamiento Logico

Trabajo en Equipo (Iniciativa / Resolucién de Problemas)

Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension)

X|x| x

Control Emocional
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1. IDENTIFICACION
NOMBRE DE PUESTO:

Supervisor Electricista

Cédigo: GAD-FR-01
M ‘ND i DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS - g
Solutionssa. Fecha: T5/08/2010
Pagina: 1de1

AREA | PROCESO:

Objetivo del Puesto

Operaciones - Fabricaciones

CODIGO DEL PUESTO: SP-10

54

miento e instalacion del sistema electrico de las maquinarias y equipos de izaje.
Reporta Jerarquicamente a

Reporta Funcionalmente a
Jefe de Planta y Operaciones

Ubicacién Organizacional del Puesto

JEFE DE PLANTA Y
OPERACIONES

Asistonte de Plantay
Operaciones

Supervisa a:
Electricista, Ayudante Electricista

Jefe de Planta y Operaciones

SUPERWSOR
ELECTRICISTA

SUPERVISOR
DE SOLDADURA

f iy D] (5% L &

Ayudante de Ayudante Ayudante de l Ayudante de
Mecanica Electricista Soldadura Pintura
1 _|Coordinar los trabajos electricos con el Jefe de Planta y Operaciones por OT D E
2_|Redlizar el requerimiento de materiales para ejecucion de la OT y lo presenta al jefe de Planta y Operaciones para su aprobacion D E
3 _|Solicitar a almacen los materiales y otros requimientos aprobados al 4rea de logistica y almacen D E
4 Organizar y distribuir |as tareas para el proceso de conexionado electrico y lainstalacion del sistema electrico de unidades moviles, % 2
equipos de izaje y maquinarias con los electricistas y ayudantes electricistas
B Inspeccionar y verificar el correcto estado de las herramientas, maquinarias ylo equipos, accesorios e insumos a emplear seglin D E
requerimientos de la orden de trabajo antes de iniciar las labores.
6 _|Coordinar la distribucion del Sistema electrico, luminarias con el drea de Ingenieria. 0 E
7_|Seguir los planes de trabajo disefiados a corto, mediano y largo plazo. D E
8 Realizar y entregar el checklist de verificacion de la secuencia de actividades de la OT de los trabajos asignados al Jefe de Planta y o &
Operaciones
9 Realizar el envio del informe tecnico al Coordinador General y al Jefe de Planta y Operaciones cuando se concluya la visita del o @
operario de Planta a Provinicias.
10_|Realizar la rendicion de gastos de viaticos a la Asistente de la Jefatura de Planta 0 E
1 Cuidar y mantener la limpieza y mantencion bésica de la maquina y/o equipo de soldadura a su cargo de acuerdo a procedimientos de o 2
trabajo y recomendaciones del fabricante.
12 Reportar cualquier evento acontecido a la Jefatura de Planta relacionado a la calidad, seguridad y salud de los colaboradores a su o 2
cargo, materiales o equipos y/o el medio ambiente
13 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E
14 _|Realizar la disposicion de residuos sélidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E
15 _|Cumplir con el Reglamento Interno de Trabaijo, RISST y las Politicas de la empresa. D E
16 _[Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su érea de trabajo y empresa en general, D E
17 _|Apoyar a olras tareas asignadas por su jefatura. D E
F Diaria(D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensual(M), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucion (E), Andlisis(A), Direccién (D), ControlC)

3. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Nivel de 4 .
2 I Electrica, El o carrera a fin
Educacion Estudios:
Grado: Titulado [Colegiatura:(si/no /na) sl [Habiltadoxsi /no7na) | S|
Curso ylo Estudios de Especiall Control e Instrumentacion de PLC
Conacimiento en:
Formacion * Redes Industriales, Autocad Intermedio.
* Microsoft Office a nivel usuario, Inglés basico.
Experiencia General: 3 afnos Experiencia Especifica: 2 afos
B D AR - D BAJO (Marca el que requiere esto
Habilidades Generales BAJO MEDIO ALTO Habilidades Especificas BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion)
% 2 Razonamiento Légico
X
[irbaio on Eauipo (Iniciativa / Resolucion de Problemas)
Liderazgo / Dell ion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
-
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Codigo: GAD-FR-01
% c Rev.: 0
@M)SOWUOHSSRL DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS ook 1500812070
Pagina: 1 de1
0
NOMBRE DE PUESTO: Electricista CODIGO DEL PUESTO SPA1
AREA / PROCESO: Operaciones - Fabricaciones ' k
o del Puesto
Realizar los trabajos de mantenimiento e instalacion del sistema electrico de las maquinarias y equipos de izaje.
R erarquica Repo alme E 2
ot e )ég;p:::;nss S Jefe de Planta y Operaciones, Supervisor Electricista Ayudante Electricista
Ubicacién Organizacional del Puesto
JEFEDE PLANTA Y
OPERACIONES
Asistente de Plantay
Opemciones
l ELECTRICIS!’A‘, I DE ”LDADIRTI
|
Mecanico L Soldador | I Pintor I
| |
Ayudante de Ayuda nte , Ayudante de I L Ayudante de
| Mecanica I Electricista Soldadura Pintura
1 _[Coordinar los trabajos electricos con el Jefe de Planta y Operaciones y el Supervisor Electricista por OT D E
2 |Realizar el requerimiento de materiales para ejecucion de la OT y lo presenta al jefe de Planta y Operaciones para su aprobacion D E
3 _|Sdlicitar a almacen los materiales y otros requimientos aprobados al 4rea de logistica y almacen D E
4 Inspeccionar y verificar el correcto estado de las herramientas, maquinarias ylo equipos, accesorios e insumos a emplear seg(in o c
requerimientos de la orden de trabajo antes de iniciar las labores,
5 |Coordinar la distribucion del Sistema electrico, luminarias con el area de Ingenieria. E
6 [Seguir los planes de trabajo disefiados a corto, mediano y largo plazo. E
; Realizar y entregar el checklist de verificacion de la secuencia de actividades de la OT de los trabajos asignados al Jefe de Planta y . s
Operaciones
8 Realizar el envio del informe tecnico al Coordinador General y al Jefe de Planta y Operaciones cuando se concluya la visita del 5 <
operario de Planta a Provinicias.
9 |Realizar la rendicion de gastos de vialicos a la Asistente de la Jefatura de Planta 0 E
Cuidar y mantener la limpieza y mantencién basica de la maquina ylo equipo de soldadura a su cargo de acuerdo a procedimientos de
10 : ; . D E
trabajo y recomendaciones del fabricante.
1 Reportar cualquier evento acontecido a la Jefatura de Planta relacionado a la calidad, seguridad y salud de los colaboradores a su o <
cargo, materiales o equipos y/o el medio ambiente
12_|Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E
13 |Realizar la digposicion de residuos sdlidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E
14 _|Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E
15_|Responsabilidad del cuidado del medioambients, mantenimiento del orden y limpieza de su rea de trabajo y empresa en general. D E
16_[Apoyar a olras tareas asignadas por su jefatura. D E
F: Diaria(D), ,Q Q) , Bimestral (B), Trimestral (T), SemestralSE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucion (E), Andlisis{A), Direccién (D), Control(C)
Nivel de Carrera Técnica en Mecatronica, Eléctrica, Electrénica o carrera a fin
Educacion E g
Grado: Titulado [Colegiatura:(si/no Ay | NA [Habilitado:(s1 /N0 7 NA) | NA
Curso ylo E: de E: Electricidad
Conocimiento en:
Formacién * Control e Instrumentacion de Procesos
* Microsoft Office nivel usuario, Ingles basico
Epoﬂom:ln General: 2 afos Experiencia Especifica: 1 afio
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO BAJO | MEDIO | ALTO
[Comunicacion Razonamiento Espacial (Orientacion) X
; R iento Logi
[Trabsjo en Bauipo (Ir:i?:l?;:lm:sdég;?:n de Problemas) 2
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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_gédlgo: GAD-FR-01
” - ov.: 0
@ -“DSolutlonSs.nL DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Fotha TSRS
(Pagina: 1 de 1
NOMBRE DE PUESTO: Ayudante Electricista
CODIGO DEL PUESTO: SP-12
AREA | PROCESO: Operaciones - Fabricaciones

Asistir en los trabajos de mantenimiento e instalacion del sistema slectrico de las maquinarias y equipos de izaje.

Jefe de Planta y Operaciones, Supervisor Jefe de Planta y Operaciones, Supervisor Electricista,
Electricista, Electricista Electricista

Ubicacién Organizacional del Puesto

JEFEDE PLANTA Y
OPERACIONES
Asistente de Plantay
Operciones

l I
|=£°"I"=':l l°;=°~rmj
(=] (== ][]
(== | I (== ==

1 [Solicitar a almacen los materiales y ofros requimientos aprobados al area de logistica y almacen D E
2 |Realizar el habilitado de los materiales Y equipos para los trabajos electricos D E
3 Inspeccionar y verificar el correcto estado de las herramientas, maquinarias y/o equipos, accesorios e insumos a emplear seglin 5 e
requerimientos de la orden de trabajo antes de iniciar las labores.
4 |Seguir los planes de trabajo disefiados a corto, mediano y largo plazo. D E
5 [Realizar trabajos de habilitado e instalaciones simples en acometidas de cables 0 E
6 |Informa el avance de trabajoen la OT al Supervisor Electricista o Electricista. 0 E
; Cuidar y mantener la limpieza y mantencion basica de la magquina y/o equipo de soldadura a su cargo de acuerdo a procedimientos de b e
trabajo y recomendaciones del fabricante.
8 Reportar cualquier evento acontecido a la Jefatura de Planta relacionado a la calidad, seguridad y salud de los colaboradores a su v :
cargo, materiales o equipos y/o el medio ambiente
9 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E
10 |Realizar la disposicion de residuos solidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E
11 |Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E
12 |Responsabilidad del cuidado del medioambients, mantenimiento del orden y limpieza de su érea de trabajo y empresa en general. D E
13 |Apoyar a olras tareas asignadas por su jefatura. D E
Frecuencia: Diaria(D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensual(M), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional ©)
Tipo. Ejecucion (E), Analisis(R), Ditecoion (D), Control(C).
lo.a' Carrera Técnica en , E a, o carrera a fin
i Grado: E iant !(‘ logi {81/ NO £ NA)Y l NA IH.bIllMo:(suNo/NA) I NA
Curso ylo de Electricidad
Conocimiento en:
Formacion * Electricidad Automotriz.
* Microsoft Office nivel usuario, Ingles basico
Experiencia General: 1 afio Experioncia Especifica: 6 meses
Espec| BAJO MEDIO ALTO BAJO | MEDIO [ ALTO
Comunicacion Razonamiento Espacial (Orientacion) X
Z Razonamiento Logico x
Trabajo en Equipo (Iniciativa / Resolucion de Problemas)
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprensién) X
Control Emocional X




Codigo: GAD-FR-01
. ev.: 0
@M lutionsss DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS sehat 1570812010
na: 1 de1
D 0
NOMBRE DE PUESTO: Supefvi.sor de de?dur'a CODIGO DEL PUESTO: SP-13
AREA | PROCESO: Operaciones - Fabricaciones

Controlar y supervisar y ejecutar trabajos de corte y soldaduras de estructuras metalicas siguiendo las instrucciones indicadas en las espcificaciones, planos o

documentos técnicos en coordinacion con el Jefe Planta y Operaciones e Ingenieria

2 a Jerarquica E Reporta onalme a p

Jefe de Planta y Operaciones Jefe de Planta y Operaciones Soldador, Ayudante de Soldadura

Ubicacién Organizacional del Puesto

JEFE DE PLANTA Y
OPERACIONES

1 |Coordinar los trabajos soldadura con el Jefe de Planta por OT D E

2 |Realizar el requerimiento de materiales para jecucion de la OT y lo presenta al jefe de Planta y Operaciones para su aprobacion D E

3 | Solicitar a aimacen los materiales y otros requimientos aprobados al 4rea de logistica y almacen D E

4 |Organizar y distribuye las tareas para el proceso de soldadura ylo corte de materiales con los soldadores y ayudantes de soldadura D E

5 Inspeccionar y verificar la maquinaria y/o equipo de soldadura, los accesorios e insumos a emplear segin requerimientos de la orden o g
de frabajo antes de iniciar las labores.
Realizar trabajos de corte de estructuras o planchas metalicas utilizando equipos de oxiaceatileno considerando las de formas y

6l : 3 : D E
dimensiones especificadas en la orden de trabajo.

7 |Realizar trabajos de soldado y armado de estructuras o equipos de acuerdo la orden de trabajo. D E

8 |Seguir los planes de trabajo disefiados a corto, mediano y largo plazo. D E

9 Realizar y entregar el checklist de verificacion de la secuencia de actividades de la OT de los trabajos asignados al Jefe de Planta y o &
Operaciones

10 Cuidar y mantener la limpieza y mantencion basica de la méaquina ylo equipo de soldadura a su cargo de acuerdo a procedimientos de 5 e
trabajo y recomendaciones del fabricante.

11 Reportar cualquier evento acontecido a la Jefatura de Planta relacionado a la calidad, seguridad y salud de los colaboradores a su g .
cargo, materiales o equipos y/o el medio ambiente

12 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E

13 |Realizar la disposicion de residuos sdlidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E

14 |Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E

15 |Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general. D E

16 |Apoyar a otras tareas asignadas por su jefatura. D E

F Diaria(D), Q Q), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucion (E), Analisis(A), Direccion (D), Control(C)

Nivel de s R
Educacion Estudios: [Eoxicia
Grado: Comp Ir‘ legi (S1/NO/NA) I NA Habilitado:(s1 /NO / NA) NA
Curso yio de E: - Homologacion de Soldador 3G y 4G
Abrasivos
F ion ?onocirniento en:
Soldadura 3G y 4G, Procesos de Soldadura FCAW, TIG, SMAW, GMAW, Corte con equipo oxicorte.
Experiencia General: 3 afios IExporiencin Especifica: | 2 afios
B P O DE TRABAJO a e el q quie
Hubilldndos Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion Razonamiento Espacial (Orientacion) X
Trabaijo en Equipo Razonamiento Logico X
y : (Iniciativa / Resolucion de Problemas)
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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Cédigo: GAD-FR-01
A g Rev.: 0
@ M)SOllltlonSSRL DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Focha: 15/08/2019
Pagina: 1de1

1. IDENTIFICACION
NOMBRE DE PUESTO:
AREA | PROCESO:
Objetivo del Puesto

Supervisor de Soldadura
Operaciones - Fabricaciones

CODIGO DEL PUESTO: SP-13

Controlar y supervisar y ejecutar trabajos de corte y soldaduras de estructuras metalicas siguiendo las instrucciones indicadas en las espcificaciones, planos o
documentos técnicos en coordinacion con el Jefe Planta y Operaciones e Ingenieria

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a: Supervisa a:
Jefe de Planta y Operaciones Jefe de Planta y Operaciones Soldador, Ayudante de Soldadura
Ubicacién Organizacional del Puesto

JEFE DE PLANTA Y
OPERACIONES
Asistente de Plantay
Operacones

SUPE RVISOR SUPERVISOR
ELECTRICISTA DE SOLDADURA

=== (== ~]
|

I
=SR] | [
Mecanica Electricista Soldadum

2. FUNCIONES:

Coordinar los frabajos soldadura con el Jefe de Planta por OT

1

2 [Realizar el requerimiento de materiales para ejecucion de la OT y lo presenta al jefe de Planta y Operaciones para su aprobacion

3 _|Sdlicitar a almacen los materiales y otros requimientos aprobados al area de logistica y almacen

4 |Organizar y dislribuye las tareas para el proceso de soldadura y/o corte de materiales con los soldadores y ayudantes de soldadura

o |o| o | o [FENEEE

m [m| m |m Qe

Inspeccionar y verificar la maquinaria y/o equipo de soldadura, los accesorios e insumos a emplear segun requerimientos de la orden

5 |de trabajo antes de niciar las labores. i R
Realizar trabajos de corte de estructuras o planchas metalicas utilizando equipos de oxiaceatileno considerando las de formas y

6 I's : i : D E
dimensiones especificadas en la orden de trabajo.

7 _[Realizar trabajos de soldado y armado de estructuras o equipos de acuerdo la orden de trabajo. D £

8 |Seguir los planes de trabajo disefiados a corto, mediano y largo plazo. D E

9 Redlizar y entregar el checklist de verificacion de la secuencia de actividades de la OT de los trabajos asignados al Jefe de Planta y 5 e
Operaciones

10 Cuidar y mantener la limpieza y mantencion bésica de la maquina y/o equipo de soldadura a su cargo de acuerdo a procedimientos de 5 &
trabajo y recomendaciones del fabricante.

1 Reportar cualquier evento acontecido a la Jefatura de Planta relacionado a la calidad, seguridad y salud de los colaboradores a su o <

cargo, materiales o equipos y/o el medio ambiente

12 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E

13 |Realizar la disposicion de residuos sdlidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E

14 _|Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de |a empresa. D E
D E
D E

15 _|Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general.
16 |Apoyar a olras tareas asignadas por su jefatura.

Frecuencia. Diaria(D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensual(M), Bimesiral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (O)
Tipo: Ejecucion (E), Andlisis(A), Direccion (D), Control(C)

3. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Nivel de g
Educacion Estudios: Seocda
Grado: Comp [Colegiaturaiisi/no/na) | NA  [Habilitadoxsiznorna | NA
- = Homologacion de Soldador 3G y 4G
Gso o S Abrasivos
F 6 Conocimiento en:
" * Soldadura 3G y 4G, Procesos de Soldadura FCAW, TIG, SMAW, GMAW, Corte con equipo oxicorte.
Experiencia General: 3 afios Experiencia Especifica: I 2 afios
A oD RABAJO o a q o) (o)
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion Razonamiento Espacial (Orientacion)
. A Razonamiento Logico
X
[Sratiac on Eqgo (Iniciativa / Resolucion de Problemas)
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X

58



59

Cédigo: GAD-FR-01
™~ 2 Rev.: 0
@ ‘\DSOIlmOﬂSS-M- DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Focha: 15/08/2019
1 de 1

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DE PUESTO:
AREA | PROCESO: : ) CODIGO DEL PUESTO:

Objetivo del Puesto

Construir estructuras y piezas metélicas, utilizando disefios de planos, instrumentos y maquinarias de soldadura en diferentes posiciones segln especificaciones
y Normas Técnicas.

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a Supervisa a

Supervisor de Soldadura Supervisor de Soldadura Ayudante de Soldadura

Ubicacién Organizacional del Puesto

JEFEDE PLANTA Y
OPERACIONES
Asistsnte de Plantay
Opomciones

| [
EEARETN

| Mecanico Bectricista
Ayudante de

2. FUNCIONES g
w =
1 |Solicitar a almacen los materiales y otros requimientos aprobados al area de logistica y almacen D E
2 |Realizar las tareas para el proceso de soldadura y/o corte de materiales asignados por el Supervisor de Soldadura D E
3 Inspeccionar y verificar la maquinaria y/o equipo de soldadura, los accesorios e insumos a emplear segln requerimientos de la orden o £
de frabajo antes de iniciar las labores.
Realizar trabajos de corte de estructuras o planchas metalicas utilizando equipos de oxiaceatileno considerando las de formas y
4 il 5 3 X D E
dimensiones especificadas en la orden de trabajo.
Realizar trabajos de soldado y armado de estructuras o equipos de acuerdo la orden de trabajo. D E
6 |Seguir los planes de trabajo dissfiados a corto, mediano y largo plazo. D E
Informa la culminacion de la OT de los trabajos asignados al Supervisor de Soldadura. 0 E
8 Cuidar y mantener la limpieza y mantencion basica de la maquina ylo equipo de soldadura a su cargo de acuerdo a procedimientos de o =
trabajo y recomendaciones del fabricante.
9 Reportar cualquier evento acontecido al Supervisor de Soldadura relacionado a la calidad, seguridad y salud de los colaboradores a su B &
cargo, materiales o equipos y/o el medio ambiente
10 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E
11 |Realizar la disposicion de residuos solidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E
12 |Cumplir con el Reglamento Intero de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa, D E
13 |Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su érea de trabajo y empresa en general. 1] E
14 |Apoyar a ofras tareas asignadas por su supervisor D E
F Diaria(D), ). Q Q) , Bimestral (B), Trmestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo. Ejecucidn (E), Andlisis{A), Direccidn (D), Control(C)

3. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Grado: Comp |f‘ legi (S17NO /NA) I NA lHabililado:(suuomA) NA
Curso ylo Estudios de E Horno!ogaaon de Soldadores 3G.
Abrasivos

Conocimiento en:

Fomacién * Soldadura 3G y 4G, Procesos de Soldadura FCAW, TIG, SMAW, GMAW, Corte con equipo oxicorte.

LExperianch General: 3 afios

Experiencia Especifica: I 2 aios

4. HABILIDADES PARA EL PUESTO DE TRABAJO (Marcar con un "X" el nivel que requiere el puesto)

Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales

Comunicacion Razonamiento Espacial (Orientacion) X
Razonamiento Logico

(Iniciativa / Resolucion de Problemas)
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprensién)
Control Emocional

Trabajo en Equipo

X|[>]| x
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PRI e

NOMBRE DE PUESTO.

AREA / PROCESO:

|Ayudaite de Soldaduia
Operaciones - Fabricaciones

CODIGO DEL PUESTO:

Objetivo del Puesto

Consiruir esiruciuras y piezas meiaiicas, uiilizando disefios de pianos, instrumenios

y maquinarias de soidadura en diferenies posiciones segln especificaciones
y Normas Técnicas,

Reporta Jerarquicamente a

Reporta Funcionalmente a: Supervisa a:

Sunenvicor de Soldadura Saldador

SUpenisor ge Soldadura , SOKIAI0]

Ubicacién Organizacional del Puesto

JEFE DE PLANTA Y
OPERACIONES

I Asistente de Plantay

| Operacines

I I

[ supervisor |
I ELECTRICISTA I

JL =1

Ayudante de Ayudants Ayudante de Ayudante de
Mecanica Bectricisia Soldadura Minturs

1 |Solicitar a almacen los materiales y otros requimientos aprobados al 4rea de logistica y almacen D E
2 |Realizar el habilitado para el proceso de soldadura y/o corte de materiales D E
3 Inspeccionar y verificar la maguinaria y/o equipo de soldadura, los accesorios e insumos a emplear seguin requerimientos de la orden 0 &
de frabajo antes de iniciar las |abores.
4 Realizar trabajos de corte de estructuras o planchas metalicas utilizando equipos de oxiaceatileno considerando las de formas y & &
dimensiones especificadas en la orden de trabajo, hasta 3/8" de espesor
5 |Realizar trabajos de apuntalado o soldado de estructuras o equipos en coordinacion con el supervisor de soldadura D E
6 |Informa el avangg de trabajo en la OT al Supervisor de Soldadura o soldador 0 E
7 Cuidar y mantener |a limpieza y mantencion basica de la méquina y/o equipo de soldadura a su cargo de acuerdo a procedimientos de 2 .
trabajo y recomendaciones del fabricante.
8 Reporlar cualquier evento aconlecido al Supervisor de Soldadura relacionado a la calidad, seguridad y salud de los colaboradores a su 3 -
cargo, materiales g equipos y/o el medio ambiente
9 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E
10 |Realizar la disposicion de residuos solidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E
11 {Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa, D E
12 |Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general. D E
13 |Apoyar a olras tareas asignadas por su supervisor D E
Frecuencia: Diaria(D) . Q Q) (M), Bimesiral (B), Trmosiral (T), Semesira)(SE), Anual (A), Ocasional (O)
Tipo: Ejecucion (E), Analisis(A), Direccién (D), Controk(C).

Netde |secundaria
|Educacién Estudios:
Grado: C Cols (S1/NO / NA) NA 'Hebilitado:(s: INO 7 NA) NA
- Homologacion de Soldadores 2G.
Curso ylo Estudios de Especializacion: Alsaaivos

Conocimientos en:
" Soldadura 2G, Procesos de Soldadura FCAW, TIG, SMAW, GMAW, Corte con equipo oxicorte

2 afios

Formacién:

Experiencia General: 1 afio

IExpodencin Especifica:

4. HABILIDADES PARA EL PUESTO DE TRABAJO (Marcar con un "X" el nivel que requiere el puesto)

Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion Razonamiento Espacial (Orientacion) X
Razonamiento Légico
Trabaoen Equipo (Inciativa | Resclucién de Problemas X
Liderazgo / Delegacién Razonamiento Verbal (Comprension) X
Conirol Emocional X
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1. IDENTIFICACION:

= niteara

e
BRE DE PUESTO.

| cODIGO DEL PUESTO:

Operaciones - Fabricaciones
Objetivo del Puesto
Realizar trabajos de preparacion de superficie e instalacion de recubrimientos industriales
Reporta Funcionalmente a: Supervisa a

------ ¥ Jdefe de Planta y Oneraciones

i
Ubicacién Organizacional del Puesto

JOTOCPLANTA Y

Ayudante d

1 |Coordinar los trabajos de aplicacion de pintura con el Jefe de Planta por OT D E
2 |Realizar el requerimiento de maleriales para ejecucion de la OT y lo presenta al jefe de Planta y Operaciones para su aprobacion D E
3 |Solicilar a almacen los maleriales y olros requimientos aprobados al 4rea de logistica y almacen D E
4 Organizar y distribuir las tareas para el proceso de preparacion de superficies y aplicacion de pintura en estructuras metalicas, i g
maquinarias y equipos.
5 Inspeccionar y verificar las herramientas, compresor de aire, equipos de pintado, los accesorios e insumos a emplear segtin D :
| |requerimientos de la orden de rabajo antes de iniciar laslabores. st [
6 Realizar la preparacion de superficie y aplicacion de pintura de estructuras metalicas, maquinarias, equipos de acuerdo a la 5 £
especificacion tecnica y OT
7 |Seguir los planes de trabajo disefiados a corto, mediano y largo plazo. D E
8 Realizar y entregar el checklist de verificacion de la secuencia de actividades de la OT de los trabajos asignados al Jefe de Planta y 5 E
Operaciones
9 Cuidar y mantener la limpieza y mantencion basica de la maquina y/o equipo de pintado a su cargo de acuerdo a procedimientos de 6 g
trabajo y recomendaciones del fabricante.
10 Reportar cualquier evento acontecido a la Jefatura de Planta relacionado a la calidad, seguridad y salud de los colaboradores a su 5 £
cargo, materiales o equipos y/o el medio ambiente
11 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E
12 [Realizar la disposicion de residuos sdlidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E
13 |Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E
14 1Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general. 0 E
15 |Apoyar a otras tareas asignadas por su jefatura. D E
|Frecuencia: Diaria(D), ,Q Q). N Bmestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (O)
Tioo' Ejecucidn (E) Andlisis/A) Direccidn (D) Control(C)

3. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

= Estudios: Secundaria
Grado: Comp Colegi: (S1/NO /NA) ‘NA Habilitado:(s1 / NO 7 NA) NA
Curso y/o E de E
Conocimiento en:
Formacion: * Apiicacion de pintura
* Uso de herramientas manuales
Experiencia Generai: 3 afos iExperiencia Especifica: i Z afos
BILIDADES PAR = OD ABAJO (Marcar co e que re ee esto
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion Razonamiento Espaciai (Orientacion) X
Razonamiento Légico
Trahai Equina %
M (Iniciativa / Resolucion de Problemas)
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X




2 Ty re)
NUMDNRE VE FrUCO 1 V.

= = e

AREA | PROCESO:

Objetivo del Puesto:
Asistir en trabajos de preparacion de superficie e instalacién de recubrimientos industriales

Jefe de Planta y Operaciones, Pintor

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a: Supervisa a:

Jefe de Planta y Operaciones, Pintor

Cédigo: GAD-FR-01
M( . Rev. 0
@ ’*DSqutwnss m | DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS ook R

| c6DIGO DEL PUESTO:

Ubicacién Organizacional del Puesto

JEFE DE PLANTA Y
OPERACIONES
Asistents de Plantay
Operaciones

|
SUPERVISOR SUPERVISOR
ELECTRICISTA DE SOLDADURA

e | N
EIES

I
gl

FUNCIONES E
w =
1 1Coordinar los trabajos de aplicacion de pintura con el Jefe de Planta por OT D E
2 |Solicitar a almacen los materiales y otros requimientos aprobados al 4rea de logistica y almacen D E
3 Inspeccionar y verificar las herramientas, compresor de aire, equipos de pintado, los accesorios e insumos a emplear segun D E
requerimientos de la orden de trabajo antes de iniciar las labores.
4 Realizar la preparacion de superficie y aplicacion de pintura de estructuras metalicas, maquinarias, equipos de acuerdo a la 0 &
especificacion tecnica y OT.
5 |Seguir los planes de trabajo disefiados a corto, mediano y largo plazo. D E
6 |Informa el avance de trabajo en fa OT al Pintor V] E
- Cuidar y mantener la limpieza y mantencion basica de la maquina y/o equipo de pintado a su cargo de acuerdo a procedimientos de if &
trabajo y recomendaciones del fabricante.
8 Reportar cualquier evento acontecido a la Jefatura de Planta relacionado a la calidad, seguridad y salud de los colaboradores a su 0 e
cargo, materiales o equipos y/o el medio ambiente
9 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E
10 |Realizar la disposicion de residuos solidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E
11 |Cumplir con el Reglamento interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. 5} E
12 |Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su érea de trabajo y empresa en general. 0 E
13 |Apoyar a ofras tareas asignadas por su jefatura. D E
Frecuencia’ Diaria(D), (S), Q Q), Bimesiral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
TR0, Epacuan (E), Anaisa(A), Duecoin (0), Conioi(C)

Grado: Compl Colegi :(S1/NO / NA) ] NA Habilitado:(st 7NO 7 NA) NA
Curso yio E ios de
Conocimiento en:
Formacion: * Apiicacion de pintura
* Uso de herramientas manuales
|Experiencia Generai: 2 afios |Experiencia Especifica: 1 i afio
BILIDA PARA B O DE TRABAJO ar co e el que requiere el puesto
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
‘Comunicacion Razonamiento Espaciai (Orientacion) X
Trabajo en Equipo Razt_)n‘amienlo Légigo X
> g (Iniciativa / Resolucién de Problemas)
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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1de1
IDENTIFICACION
NOMBRE DE PUESTO: Jefe de Proyectos
AREA / PROCESO: Operaciones - Proyectos
del Puesto
Garantizar el cumplimiento del plan de trabajo establecido para el proyecto considerando los tiempos y costos a fin de mantener | rentabilidad y calidad de los
servicios prestados para satisfacer los requisitos del cliente.

CODIGO DEL PUESTO:

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a Supervisa a:

Supervisor de Operaciones, Administrador de Proyecto, Jefe SSOMA,
Gerente de Operaciones Supervisor de Seguridad, Supervisor de Soldadura, Supervisor de Almacen,
Supervisor de Equipos, Supervisor Electricista.

Gerente de Operaciones

Ubicacién Organizacional del Puesto

[roreren |
- |

= = = B ===

E=
e e =

Gerente SSMA y Calidad

8
1 Responsable del trato directo con el Cliente en el proyecto, afianzar las relaciones comerciales y atender a las observaciones / b =
reclamos del cliente a fin de tomar las acciones correctivas pertinentes en coordinacién con Gerencia General.
9 Dirigir y registrar las reuniones de coordinacion con el Cliente para evaluar los resultados de avance, costos, calidad, seguridad y o =
gestion ambiental.
3 Atender a las consultas y necesidades del personal a fin de determinar las soluciones pertinentes coordinando con el cliente y la % E
Gerencia de Administracion de MCM Solutions.
4 |Visar la solicitud de requerimiento de personal para su aprobacion por el Gerente General M E
5 |[Visar las ordenes de Compra/Servicio del proyecto, para la aprobacion por el Gerente General M
6 Atender a las observaciones/reclamos del cliente en temas relacionados con Seguridad a fin de tomar las acciones correctivas o o
pertinentes en coordinacion con el Gerente General Adjunto y Gerencia de SSMA y Calidad
7_|Realizar la actualizacion de las valorizaciones del proyecto. M A
8 |Gestionar, coordinar, mantener y controlar la adecuada operacion y disponibilidad de los equipos. S c
9 [Supervisar, coordinar y programar al personal que esta a su cargo. D c
10_|Evaluar el tipo de suelo, contrapeso, radio e izaje, memorias calculos, de cargas en general, S A
11_[Supervision en cumplimiento de estandares y PETS de proyectos D C
12_|Elaborar estructuras de costos, mejora de procesos, controles de combustible, consumibles, parte diario y maniobras. S (¢}
13 |Velar por el levantamiento de observaciones efectuadas por el area de SSOMA y Calidad 0 c
14 |Velar por la correcta administracion de Caja Chica S (e]
15 |Gestionar informacion de velocidad en unidades moviles GPS M c
16 _|Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E
17_|Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E
18 |Asegurar el cuidado del medicambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general. D E
Frecuencia: Diaria(D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensual(M), Bmestral (B), Trmestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo' Ejecucién (E), Andlisis{A), Direccion (D), Control(C)
Nivel de ngenieria de Minas, Geologia, Quimica, Metalurgia, Mecanica, ctrica, Electronica, Civil, Amblental y/o
Educacién ios: carreras a fines.
Grado: Titulado lCoI-du(uw:(sxmumAx I S| lHobINudo:(mmumA) l Sl
Gestion de Planeamiento y Control de Proyeclo
Curso ylo Estudios de Especializaciéon Gestion en Equipos de |zaje.
Certificacion en Trabajos de Alto Riesgo
Conocimiento en:
* Gestion de Administracion de Contratos en Proyectos de Mineria y Construccion
Formaciéon * Gestion de Equipos de lzaje.
* Microsoft Office a nivel usuario, Inglés basico
* Licencia de Conducir A28
Experiencia General: 3 ahos ]Exp.rionel- Especifica: ] 2 afos
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
: R lento Logi
Trabajo en Equipo X iniciativa/ Resolucion de Problemas) =
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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NOMBRE DE PUESTO: Coordinador de Contrato

AREA | PROCESO: Ot kres - Frciion CODIGO DEL PUESTO: PO-02

Garantizar el cumplimiento del plan de trabajo establecido para el proyecto considerando los tiempos y costos a fin de mantener la rentabilidad y calidad de los
servicios prestados para satisfacer los requisitos del cliente.

Reporta Jerarquicamente a

Reporta Funcionalmente a: Supervisa a

Supervisor de Operaciones, Administrador de Proyecto, Jefe de SSMA,
Gerente de Operaciones Supervisor de Seguridad, Supervisor de Soldadura, Supervisor de
Almacen, Supervisor de Equipos, Supervisor Electricista.

Gerente de Operaciones

Ubicacién Organizacional del Puesto

GERENTE [E OPERACDNES

E = (=) (=] (=

EEIES e e Rl = =

Gerente SSMA y Calidad

2. FUNCIONES

1 Responsable del trato directo con el Cliente en el proyecto, afianzar las relaciones comerciales y atender a las observaciones / reclamos
del cliente a fin de tomar las acciones correctivas pertinentes en coordinacién con Gerencia General,

Dirigir y registrar las reuniones de coordinacion con el Cliente para evaluar los resultados de avancs, costos, calidad, seguridad y
4 3 D &

gestion ambiental.

Atender a las consultas y necesidades del personal a fin de determinar las soluciones pertinentes coordinando con el cliente y la

Gerencia de Administracion de MCM Solutions.

Visar | solicitud de requerimiento de personal para su aprobacion por el Gerente General

Visar las Ordenes de Compra/Servicio del proyecto, para la aprobacion por el Gerente General

Atender a las observaciones/reclamos del cliente en temas relacionados con Seguridad a fin de tomar las acciones correctivas

pertinentes en coordinacién con el Gerente General Adjunto y Gerencia de SSMA y Calidad

Realizar la actualizacion de las valorizaciones del proyecto,

Gestionar, coordinar, mantener y controlar la adecuada operacion y disponibilidad de los equipos.
Supervisar, coordinar y programar al personal que esta a su cargo.

10_|Evaluar el tipo de suelo, contrapeso, radio e izaje, memorias calculos, de cargas en general.
11_|Supervisar el cumplimiento de estandares y PETS de proysctos

12 |Elaborar estructuras de costos, mejora de procesos, controles de combustible, consumibles, parte diario y maniobras.
13 |Velar por el levantamiento de observaciones efectuadas por el area de SSOMA y Calidad

14 |Velar por la correcta administracion de Caja Chica

15 |Gestionar informacion de velocidad en unidades moviles GPS

16 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA

17_|Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa.

18 |Asegurar el cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su drea de trabajo y empresa en general.

Frecuencie: Diaria(D), Semanal(S), Quincenal{Q), Mensual(M), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0).
Tipo: Ejecucidn (E), Andlisis(A), Direccién (D), Control(C).

o
m

o

ojo|lo|2|e|o|le|o|le|o|le|z| o |Z|Z
mimimio |Oo|o|lo|o|»|a|o]|>»

Nivel de N ion. El

trial y/o carreras a fines.
|Educacion =

| 5

Grado: | Titulado [Colegiatura:@si/nornay | sl | /NO/NA) | si
Cor Téconica en F y de , Gestion en de (zaje. Cer Técnica en

Curso ylo Estudios de Especlalizacién Industriales y de sistemas.

Conocimiento en:

Formacion * Gestion de A de Ci en y de Mineria y Construccion

* Gestion de Equipos de Izaje.

Experiencia General: 3 afhos lExp'mncll Especifica: l 2 afos

Habllidades Especificas BAJO MEDIO ALTO BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X R Espacial (Orientacion) X
Razonamiento Logico

Iniciativa / Resolucion de Problemas)
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension)
Control Emocional

Trabajo en Equipo X

x|x| x
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

@')SolutionSm

1. IDENTIFICACION
NOMBRE DE PUESTO:
AREA | PROCESO:

Objetivo del Puesto

CODIGO DEL PUESTO:

Garantizar el cumplimiento del plan de trabajo establecido para el proyecto considerando los tiempos y costos a fin de mantener la rentabilidad y calidad de los
seivicios prestados para satisfacer los requisitos del cliente.

Reporta Jerarquicamente a

Jefe de Proyectos

Reporta Funcionalmente a Supervisa a:

w ﬁ =) (5] ) (B
EEE T Eiﬂ

Gerente SSMA y Calidad

Afianzar las relaciones comerciales y atender a las observaciones / reclamos del cliente a fin de tomar las acciones correctivas
pertinentes en coordinacion con Jefe de Proyecto.
9 Dirigir y registrar las reuniones de coordinacion con el cliente para evaluar los resultados de avance, costos, calidad, seguridad y 5 =
gestion ambiental en coordinacion con Jefe de Proyecto.
3 Atender a las consultas y necesidades del personal a fin de determinar las soluciones pertinentes coordinando con Jefe de Proyecto y B A
Gerencia de Administracion de MCM Solutions.
4 |Visar la solicitud de requerimiento de personal en coordinacién con Jefe de Proyecto para su aprobacion por el Gerente de Operaciones| M E
5 |Visar las Ordenes de Compra/Servicio en coordinacion con Jefe de Proyecto, para la aprobacion por el Gerente de Construccion M E
6 Elaborar y reportar las valorizaciones del proyecto en coordinacion con Jefe de Proyecto a Gerencia para su aprobacion antes de su u &
envio al Cliente.
7_|Gestionar, coordinar, mantsner y controlar |a adecuada operacion y disponibilidad de los equipos, D E
8 Supervisar.ooordinaryptogramaralpersonalqueeslaasucargoyreponaraJefedeProyecto. s E
9 |Evaluar el desempefio del personal operativo a su cargo M G
10_[Evaluar el tipo de suelo, contrapeso, radio e izaje, memorias calculos, de cargas en general, S A
11_|Realizar la inspeccion continua de los elementos de izaje en coordinacion con el supervisor SSOMA S E
12_|Supervisar el correcto cumplimiento de los esténdares de proyectos. D C
Elaborar estructuras de costos, mejora de procesos, controles de combustible, consumibles, parte diario y maniobras en coordinacion
13 s A
con Jefe de Proyecto
14 |Instruir al personal a cargo de los procedimientos en el manejo de cargas con los diferentes equipos de izaje M E
15 |Reportar incidentes y fallas en herramientas y equipos M E
16 _|Presentar rendicion de viaticos de los trabajadores al administrador de proyectos con aprobacion de Jefe de Proyecto. Q E
17_[Recepcionar y levantar las observaciones efectuadas por el area de SSOMA y Calidad 0 E
18 [Solicitar compra de Pasajes aéreos con 14 dias de anticipacion en coordinacion con Jefe de Proyecto. Q E
19 _[Participar activamente en las charlas de 5 minutos do SSMA | ) | [
20 _|Cumplir con el Interno de Tr-bqo RISST y las Politicas de |a empresa. | ) | [
21_|Asegurar ol deol i 1o del orden y limpleza de su area de trabajo y empreosa on genoral. 1 ) | S
2::‘7;1:;?'?“;'::";“?;;;%#3;::#"’ Hmostral (8), Trmestral (T), Semestral(S8E), Anual (A), Ocasions! (O)
ol | ) Iurg! ylo & finon.
Grado: | Titutade |colegiatura:@ /no ua | sl |Habititado: @i /o  nay | )
Curso ylo de on Gestion de Costos en Equipo pesado, especializacion en estandares de izaje
Pocmasten E o Anw..n.o. y n del on mina. ol . otiloulo y de de
Control de oels ohlo-d. de ?ﬁ"mﬁ'rmm. licancie de Condudir LAl
Experiencia General: 3 ahos Experiencia Especifioa: 2 ahos
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orlentacion) X
Razonamiento Logico x
Trabajo en Equipo X (Iniclativa / Resolucion de Pr
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) x
Control x
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:::T:R[:,Ecg?m x:‘:t:"_“’:omos CODIGO DEL PUESTO:|  PO-04

Operar los equipos asignados, siguiendo los procedimientos establecidos en seguridad y salud.

Supervisor de Proyecto Supervisor de Proyecto -
Ubicacién Organizacional del Puesto
GERENTE DE OPERACIONES
DE CONTRATO
JEFE DE l
PROYECTOS
> - » -

ﬁ | l 1
SRIE EIRR

Gerente SSMA y Calidad

FUNCIONES

Operar y contar con homologacion para el manejo de los diferentes equipos que cuenta la empresa (Camion grua distinto tonelaje y
modelo telescopica y/o celosia)
2 |inspeccionar el estado de los equipos y aparejos antes de iniciar una labor. D E
3 |Realizar el check list de los equipos segun el formato establecido por la organizacion. D B
4 Mantener el equipo en dptimas condiciones de funcionamiento y limpieza reportando alguna falla o algiin desperfecto para su D e
reparacion inmediata.
Efectuar las maniobras diarias cumpliéndolos estandares de seguridad y cuidado de medio ambiente segtn lo establecido por la
5 R e o : D E
organizacion; siguiendo las indicaciones del supervisor,
6 |Participar en las capacitaciones programadas por la empresa. D E
7 |Realizar el parte diario de trabajo debidamente llenado y hacer firmar por el usuario. D 3
8 |Participar activamente en el sistema de mejora continua de la empresa D E
9 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E
10 {Cumplir con otras funciones que se le asigne dentro de su capacidad. D E
11 |Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E
12 |Assgurar el cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su &rea de trabajo y empresa en general. D E
Frecuencia DianalD), Semanal(s). Guincenal(Q), MensuaiiM), Bmestral (B), Trimestral (1), SemestraloE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucidn (E), Andlisis(A), Direccion (D). Control(C)
Educacion iobilen
Grado: |Comp | Colegi /N0 A | NA | Hebilitado:si /no rna) | NA
Curso ylo E: de E I E 1 COMO Op! de equipo.
Conocimientos en:
Formacion . m::&':l."&iﬁw Adlib
* Conocimientos de higiene, seguridad y prevencién de riesgos.
|Experiencia General: 3 ahos lEnp.rhm:ln Especifica: l 2 afos
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO ¥ G BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
R iento Logis
[rabeyo/an: Eaiion & I:ILO:I:: n:wuclogﬂ de Problemas) 3
Liderazgo / Delegacion R iento Verbal (Compi ion) X
Control Emocional X
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NOMBRE DE PUESTO: Mecénico
AREA | PROCESO: Operacionss - Proyectos CODIGO DEL PUESTO: PO-05

Ejecutar el mantenimiento preventivo, correctivo y/o predictivo de maquinarias y equipos utilizados en proyectos y/o talleres de MCM, segtin corresponda.

Supervisor de Equipos Supervisor de Proyecto

Ubicacién Organizacional del Puesto

==

‘COOROINADOR
DECONTRATO

4 OR
PROYEC TOS

= _ = 5 Sencam
S B

Gerente SSMA y Catidad

Ejecutar el programa de mantenimiento segiin los planes establecidos

1
2 |Atender, solucionar y analizar corectivos no programados para evitar su recurrencia.
3

Registrar e informar acerca los servicios realizados a cada equipo en el formato de informes y/o planes de mantenimiento.

4 |Sugerir mejoras para la ejecucion correcta y oportuna de sus funciones.

5 |Revisar en forma general y periodica el estado de los equipos

O |O|O| O |O|» |REIEaEE
m |o|>| m |(m|m W

6 |Reportar a su jefe inmediato sobre las novedades encontradas en la revisiones efectuadas a todo los equipos.

Corroborar con su jefe inmediato la cantidad y especificaciones de los repuestos requeridos para la reparacion de los vehiculos en las
instalaciones de la empresa y/o proyectos.

o
m

8 |Garantizar la devolucion de las piezas, partes y/o componentes reemplazados a Maquinarias y equipos por motivos de reparacion.

o
m

Corroborar que los repuestos que se cambian sean los adecuados (originales o alternativos) y realizar el analisis de los devueltos y/o
retirados.

10 |Mantener limpio y ordenado su 4rea de trabajo.

11 [Darles un adecuado uso y cuidado a los bienes, herramientas y otros que esten bajo su cargo.

12 [Usar en todo momento su epp proporcionado

13 [Participar en las capacitaciones programadas por la empresa

14 |Realizar el parte diario debidamente llenado y hacer firmar por el usuario

15 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA

16 |Cumplir con ofras funciones que se le asigne dentro de su capacidad.

17 _|Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa.

O|O|O|0|o|o|o|o|o| O
mimimmimimjm|m|m| >

18 A% el ouidado del medioambients, mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general.
Tecuencia )MM)MWM@TmumW ). Anual (A), Ocasional (0)
‘r; ;w (E), Andlisis{A), Direccion (D). Controi(C)

Nivel de Carrera Técnica en Mecanica, Mecanica de Mantenimiento, Mecanica Automotriz, Mantenimiento de
Educacién Estudios: Maquinaria Pesada o carrera a fin.

Grado: Eg |Colegi Norna) | NA [Habilitado: (st 780 / Ay | NA
Curso ylo de E Il A imiento i

Conogcimiento en:
F 16 Mecénica general.

* Mantenimiento de equipos de izaje
* Licencia de conducir A-llib

Experiencia General: 2 afos Experiencia Especifica: 1 afio
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion Razonamiento Espacial (Orientacion)

Razonamiento Logico

Erdbloen Nt (Iniciativa / Resolucion de Problemas)

Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension)

xXIx| X |X

Control Emocional
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NOMBRE DE PUESTO: Operador de Equipos 5
AREA | PROCESO: Operaciones - Proyecios CODIGO DEL PUESTO: PO-06
Operar el equipo de Izaje que se le asigne de acuerdo con la necesidad, iguiendo los procedimient tablecidos para salvaguardar la seguridad y promover el
cuidado del medio ambiente.
Supervisor de Proyscto Supervisor de Proyecto "

Ubicacién Organizacional del Puesto
‘GERENTE DE OPERACIONES
» <

=

=1 = =

:
¢

!
|

SUPERWISOR
Gerente de SSONA
Administracién y
m n ﬂ e

Gerente SSMA y Calidad

Operar y contar con homologacion para el manejo de los diferentes equipos que cuenta la empresa (Camion grua distinto tonelaje y
1 ; d D E
modelo telescopica y/o celosia)
2 |Inspeccionar el estado de los equipos y aparejos antes de iniciar una labor. D E
3 |Realizar el check list de los equipos segun el formato establecido por la organizacion, D E
4 Mantener el equipo en optimas condiciones de funcionamiento y limpieza reportando alguna falla o algtin desperfecto para su D :
reparacion inmediata,
5 Efectuar las maniobras diarias cumpliéndolos esténdares de seguridad y cuidado de medio ambiente segiin lo establecido por la D £
organizacion; siguiendo las indicaciones del supervisor.
6 |Participar en las capacitaciones programadas por la empresa. D E
7 |Realizar el parte diario de trabajo debidamente llenado y hacer firmar por el usuario. D E
8 |Participar activamente en el sistema de mejora continua de la empresa D 3
9 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E
10 |Cumplir con otras funciones que se le asigne dentro de su capacidad. D E
11 |Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E
12 |Asegurar el cuidado del medicambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general. D E
Fi Diaria(D), ,Q Q), , Bimestral (B), Trmestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0).
Tipo: Ejecucion (E), AndiksisiA), Direccion (D), Gonlrok(G)

Secundaria
|Educacion A
Grado: {Comp _[Colegiatura:si /nosnay | NA [Habilitado: s 7 NG 7 Ay | NA
Curso ylo de E como de equipo.
Conocimientos en
* Mecanica general
s el * Licencia de conducir A-llib
*C de higiene, y p de riesgos.
Experiencia General: 3 afos [Exmdonch Especifica: 2 ahos
Habllidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
: Razonamiento Logico
r No en Equipo X (Iniciativa / Resolucion de Problemas) X
Li go / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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NOMBRE DE PUESTO: Rigger
AREA | PROCESO: Operaciones - Proyectos CODIGO DEL PUESTO: PO-07

Supervisor de Proyectos

Supervisor de Proyectos

Apoyar en la operacion de la Griia, siguiendo los lineamientos establecidos para salvaguardar la seguridad y el cuidado del medio ambiente.

Ubicacién Organizacional del Puesto

=)
ﬁ ﬁ Lmrﬂ =) () (B
EEE T £

|

?%E

il

Gerente SSMA y Calidad

1 |Verificar el &rea de trabajo y delimitar para impedir el acceso a personas ajenas a la maniobra. D E
2 |Determinar el squipo de izaje a utilizar segin el peso y el material a levantar. D E
3 Realizar el correcto estrobado de la carga y dirigir la maniobra de izaje mediante comunicacion constante con el operador mediante las D c
les de izaje normadas de manos o por medio de un radio si no hay contacto visual entre ambos.
4 Verificar las condiciones climaticas de la zona de operacién(iiuvia, viento, neblina) a traves de la inspeccion visual 0 equipos de D E
medicion meteorologicos (anenometros u otros), con el fin de asegurar un izaje en condiciones segura.
5 Posicionar correctamente la carga en un lugar especifico y seguro; en caso de un camion grua posicionarla sobre la plataforma de D E
camion asegurandola y liberandola de manera segura en el sistema de izaje de la griia.
6 Verificar en caso de transporte de la carga, el maniobrista debera asegurarse que el area de trabajo se encuentre libre de obstaculos y D E
de personal; de ser necesario y corta la distancia guiara al operador de la gria al destino final para la descarga del componente izado.
7 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D B
8 |Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D ke
9 |Asegurar el cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su érea de trabajo y empresa en general. D E
10 [Cumplir con otras responsabilidades que se le asigne inherentes a su cargo. o] E
Frecuencia: Diaria(D), , Qi Q), ), Bimestral (B), Trmestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (O)
Tipo: Ejecucidn (E), Andlisis(A), Dlew-bn (D), Control(C)
Educacion : Secundaria
Grado: |c: | cok (517 N0 /NA) | NA | mosna | NA
Curso ylo Estudios de Especlalizaciéon m’iﬁnﬁ;ﬁmm. Pabada
Conocimiento en:
F 6n : mﬁm:x{,’?:,m‘mm seguros de carga actuales.
* Higiene, seguridad y prevencion de riesgos.
Experioncia General 3 afos Experiencia Especifica: 2 ahos
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
Trabajo en Equipo X Tzzo:l::l?r:o L?gk?o e %
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprsnslbn) X
Control Emocional X
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Pagina: 1 de1
D ACIO
NOMBRE DE PUESTO: Administrador de Proyecto
AREA | PROCESO: Cgiteckoos - Prgciie CODIGO DEL PUESTO: PO-08

Velar por la integridad y bienestar del personal de MCM en proyectos y de los bienes de la empresa

Jefe de Proyecto Gerente de Administracion y Finanzas 5

I
SUPERVISOR
Gerente de SSOMA
Administracién y
Finanzas
Opowis - Operador de = nan:

Ubicacion Organizacional del Puesto

- -

B
SUPERVISOR DE JEFE SSOMA
ADMBESTRADOR DE
PRCNECTS

15

il
i
e
i
§

Gerente SSMA y Calidad

<
2. FUNCIONES £
e —
1_|Realizar la gestion de alojamiento, alimentacion y lavanderia para el personal de proyecto, conforme a lo establecido en el proyecto Q E
2 Verificar que se cuente con los materiales basicos para el funcionamiento correcto de estos servicios (camas, colchones, mesas, a E
cocinas, bafios, entre otro de acuerdo a la realidad del proyecto, sin perjuicio de los procedimientos del cliente.
3 _[Responsable por el reclutamiento del personal de la zona en coordinacion con el area de responsabilidad social de la minera S c
4 |Responsable de la habilitacion del personal en el proyecto, entrega de fotocheck, acreditaciones. M E
5 |Coordinar con el 4rea de Recursos Humanos el traslado de personal de provincia o Lima a proyecto. o c
6 |Responsable de que todo el personal que ingrese al proyecto tenga firmado su contrato y sus seguros correspondientes. S c
7 |Resguardar file digital y fisico en cumplimiento con los estandares de Administracion y Finanzas. M (]
8 |Recepcionar, revisar y controlar el status de las herramientas, materiales y demas requerimientos realizados en el proyecto. S c
9 |Reportar Semanalmente el Control de Compras de Pasajes aereos y terrestres. s e
10 Mantener en copia al Coordinador General, Gerente de Administracién y Finanzas y Gerente General el estado del proyecto y envios : -
de informacién al cliente.
1 Recepcionar , revisar el monto de Solicitud de Viaticos de acuerdo a los costos establecidos y entregar al area de Contabilidad para el S B
respectivo deposito previamente visado y aprobado por Gerencia de Administracion y Finanzas
12 Solicitar al personal su rendicion de viaticos con 3 dias de plazo maximo, revisar los documentos sustentatorios de todos los viaticos o e
otorgados y entregar al area de Contabilidad previamente visado y aprobado por Gerente de Administracion y Finanzas
13 |Realizar el seguimiento al Alquiler de Griias en Coordinacion con el area Comercial S c
14 Gestionar en coordinacion con el Jefe de RRHH y el medico ocupacional el cumplimiento de los examenes medicos de acuerdo a i £
programacion.
15 Realizar Seguimiento a los Pagos Fijos de MCM y Comunicar a Gerente de Adminitracion y Finanzas mediante correo la confirmacion W o
y el detalle de los Pagos Fijos realizados.
16 Responsable de Solicitar caja quincenal para compra de Combustible y sustentar con las rendiciones que debe realizar cada personal " c
que solicita.
17 Gestionar la ind ion de los tr yia I3 poloN do acorde a las necosidades de cada area previa ™M - il
del Jote de
18 _[Verificar y aprobar los tareos semanales, quincenales y monsuales del personal obrero, emploado y staff, 8 [
19 _|Solicitar Informacion de DNI, Hoja de Vida, Ar Lo F al personal que ingresa a laborar s C
20_|Responsable de entregar las Boletas de Pago y Conltratos al Pereonal ™M =
21_|Cumplir con el reglamento interno de trabajo, RISST y las politicas de la empresa. D =
22 |Asegurar ol cuidado del s deol orden y limpieza de su drea Id: trabajo y ompresa on Qeneral D E
T e e Tonostral (1), Tremestral (1), Bomesiiai(Bi). Anel (A), Oonsonat (O]
Carrora Téonica en Administracion, Industrial o carrera o fin
Eeassin Grado: Bachilier [ Colegiaturaiwi 7 no 7na) | NA [ Habiitado:@i7no rua | NA
Curso y/o Estudios de Especializacion (‘“"‘:’ e """f’o oSl

Formacion

* Direcocion de proyectos
* Resolucion de conflictos
= Microsoft Office o nivel usuar 1o, Inglés basico

Experiencia General:

3 anos Experioncia Especifica: [ 2 anos

Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO
Comunicacion X -

)

MEDIO ALTO
X

Trabajo en Equipo x

Razonamiento Logico
(Iniciativa / Resolucion de Problemas)

Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal

Control Emoocional

x
x
X




Cadigo: GAD-FR-01

Rev.: 0
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Ferha 1570872010

Pagina: 1 de1

1. IDENTIFICACION
NOMBRE DE PUESTO:
AREA | PROCESO:

Objetivo de

CODIGO DEL PUESTO:

Puesto

Planificar, dirigir y controlar las actividades de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente (SSMA), estableciendo las politicas y normas, desarrollando
planes y programas, supervisando la jecucion de los procesos técnicos-administrativos que conforman el area, a fin de garantizar la eficacia y la eficiencia de las
acciones de prevencion de accidentes, enfermedades ocupacionales e incidentes ambientales en el ambito del proyecto, de acuerdo a la legislacion vigente,
requisitos del Cliente y a la normativa interna.

Su isaa
Supervisor SSOMA

Ubicacién Organizacional del Puesto

===

B ] (=

e [ l
HEEEE = =

Gerente SSMA y Calidad

4 Organizar, implementar y supervisar la ejecucion documentos de gestion de SSMA del proyecto, plan SSOMA, plan de continencias y 5 E
emergencias, y olros necesarios y hacerlos aprobar por el Cliente.
2 |Hacer cumplir toda la normativa legal referida a la gestion y establecimiento del Programa Anual de seguridad y Salud Ocupacional M E
3 Verificar el cumplimiento de los planes y programas de SSMA y en caso de enconlrar alguna desviacion, proponer las medidas = o
correctivas inmediatas.
4 Coordinar permanentemente con la direccion de Proyecto, supervision de linea y otros involucrados las acciones preventivas y 5 ¢
correctivas en materia de SSMA.
5 Revisar los informes semanales y mensuales de gestion de SSMA, previa aprobacion de la direccion de la Obra, presentarlos al 8 :
Clients, a la Gerencia General Adjunto y Gerente de SSMA y Calidad de MCM Solutions.
Planificar y dirigir que foda la documentacion de SSMA (digital y fisica) una vez finalizada el proyecto sea enviada a la Gerencia de
6 5 ) E
SSMA y Calidad.
7 Proporcionar la informacion técnica a los responsables de logistica, almacén y supervision de linea respecto a los equipos de 5 2
proteccion personal (EPP), dispositivos de proteccion colectiva y otros elementos necesarios para la gestion de SSMA.
8 |Planificar y dirigir las capacitaciones diarias, simulacros, inspecciones, observaciones comportamentales y auditorias internas S E
9 |Velar por la dotacion oportunidad de EPP, dispositivos de seguridad en el proyecto. Q E
10 [Velar por el cumplimiento de los examenes médicos ocupacionales y seguros SCTR. S c
11 |Controlar los dias de permanencia del personal en funcion al sistema de trabajo atipico implementado D C
12 |Participar en todas las reuniones de SSMA contractuales y otras que convoque el Cliente D E
13 |Comunicar oportunamente la ocurrencia de los accidentes e incidentes con alto potencial de pérdida a las partes interesadas D E
14 |Investigar los accidentes e incidentes con alto potencial de pérdida, determinar sus causas y recomendar las medidas correctivas D E
15 |Elaborar difundir las estadisticas de SSMA, realizar el seguimiento del cumplimiento de KP! y otros indicadores de gestion. M E
16 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E
17_[Cumplir con el Reglamento Internc de Trabajo, RISST y las Polllicas de la empresa. &) | E
18_|Asegurar ol del medioambiente, manter del orden y limpieza de su area de irabajo y empresa en general. ) | E
19_|Informar y coordinar el control de asistencia al Proyecto de su personal @ cargo al Jafe de Proyeclos ) | [
¥ Diana(D), Binestral (1), Trmestrsl (T), Semestral(SE), Anusl (A), Ocesons! (O)
Too Ecucion (£), AndsisiA). Dreccion (D), Gomroi(C)
- | Salud O Modio , Quimico y/o Carreras afines.
Grado: | Tituio | Colegiatura:(si /NG 7 nAy | NA | Habilitado:@i/no /Ay | NA
Curso y/o Estudios de Especializacion |Maestria y/o D on S , Salud Medio y social.
Formasion B ¥ Cxcpton i Oveens
o Office a nivel usuario, Inglés a nivel usuario. Licencia de C 1
|Experiencia General: 3 afos I!:p.n-ncln Especifica: l 3 aflos
I e ]
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Hab BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razor B (O ion) X
(ERSLNO S EIAPT at '117375'."7’3‘.’.2."33& de Problomas) »
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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1. IDENTIFICACION
NOMBRE DE PUESTO:
AREA / PROCESO:

Objetivo del Puesto

Supervisor SSOMA
Operaciones - Proyectos

CODIGO DEL PUESTO: PO-10

Dirigir y controlar las actividades de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente (SSMA), estableciendo las politicas y normas, desarrollando planes y
programas, supervisando la ejecucion de los procesos técnicos-administrativos que conforman el 4rea, a fin de garantizar la eficacia y la eficiencia de las acciones
de prevencion de accidentes, enfermedades ocupacionales e incidentes ambientales en el ambito del proyecto, de acuerdo a la legislacion vigente, requisitos del
Cliente y a la normativa interna.

Supervisa a

Asistente SIG

GERENTE DE OPERACIONES
COORDINADOR
DE CONTRATO
JEFEDE
PROYECTOS
> - > < I l
SUPERWSOR DE
PROTECIOR ADMNISTRADOR DE ‘SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE SUPERVISOR
PROYECTO QUIPOS ELECTRIGISTA

JEPE SSOMA
Gerente de
Administracién y
Operader Finany TENTE Soidador
Oparario mutiphe eiaiss H-b-.. s inanzas ASISTENTE S0

Gerante SSMA y Calidad

1 Elaborar los documentos de gestion de SSMA del proyecto, plan SSOMA, plan de continencias y emergencias, y otros necesarios y

hacerlos aprobar por el Cliente. 8 E

2 Verificar el cumplimiento de los planes y programas de SSMA y en caso de encontrar alguna desviacion, proponer las medidas realizar . c
inmediatas.

3 Coordinar permanentemente con el Jefe de Proyecto, supervision de linea y otros involucrados las acciones preventivas y correctivas o -
en materia de SSMA.

4 Revisar los informes semanales y mensuales de gestion de SSMA, previa aprobacion de la direccion de la Obra, presentarlos al 8 -
Cliente, a la Gerencia General Adjunto y Gerente de SSMA y Calidad de MCM Solutions.

5 Resguardar y mantener toda la documentacion de SSMA (digital y fisica) una vez finalizada el proyecto sera enviada a la Gerencia 5 =
SSMA y Calidad de MCM Solutions.

6 Proporcionar la informacion técnica a los responsables de logistica, almacén y supervision de linea respecto a los equipos de

proteccion personal (EPP), dispositivos de proteccion colectiva y otros elementos necesarios para la gestion de SSMA. 2 E
Elaborar informes mensual referidos a las incidencias ocurridas en la diferentes areas y administar toda la informacion relacionada a la
7 |seguridad, incluyendo las estadisticas de incid identes y enfermedades ocupacionales, para determinar las causas y M E
coregirlas o eliminarlas
8 |Velar por la dotacion oportunidad de EPP, dispositivos de seguridad en el proyecto. Q E
9 |Velar por el cumplimiento de los examenes médicos ocupacionales y seguros SCTR. S c
10 |Velar por el cumplimiento del programa de manteniemiento de calibracion y coordinar al 4rea de equipos para su cumplimiento M E
1 Dirigir la induccion de personal nuevo, las reuniones diarias, capacitaciones, simulacros, inspecciones, observaciones S =
comportamentales y auditorias internas
12 |Velar por el cumplimiento de la permanencia del personal en funcion al sistema de trabajo atipico implementado D c
13 |Participar en todas las reuniones de SSMA contractuales y otras que convoque el Cliente D E
4_[Comunicar upullnnnnn\uln 1a courrencia de 1os accidentes e Incidentes con allo polencial de pordida o las pares INteresadas ) [0
gar loa con allo ¢ do G BUB CAUBGG ¥ [ &) 3
Elaborar difundir las ml-dlullnuu de SEMA, roalizer ol del o ¥ de KPPl y otros indicadores de gestion. o =
7_|Cumplir con el reglamento intermo de trabajo, RISST y las politicas de la emprosa o [
B |Asegurar ol culdado del del orden y limpleza do su drea de trabajo y emprosa en genecal [5) [
9 _|iInformar y Goordinar el control de asistencia al l‘lnyuc(o de su po'uovl-l a cargo sl Jefe de l’t"v.ﬂl()u ) [
- | Salud € , Medio . Quimico ylo C afines
| Girvddor [ Tiuiado | (= Y | £ [Habilitado (i 7 o 7 Ay 1 &1
Curse ylo de © y Cursos an en Segurided, Selud Modio v woclel

T

= Manejo del u-n.m- de gestion de seguridad y salud coupacional

Formacion con de lzaje y trabajos de alto rieego.
= Microsoft Offics & el usuario, Ingies bisico

= Licencia de C

|Experencia General: 3 anos Experiencia Especifica: 2 ahos
Habilidades Espocificas BAJO MEDIO ALTO Habilidados Genaralos BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion x Razonamiento (Orientacion) x
* = Razonamiento Logioo
XSG any Sosps o (Iniciativa / Resolucion de Problemas) 2
Liderazgo / Delegacion x Razonamiento Verbal (Comprension) x
Gontrol Emooional x
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U)Solutionsss. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Fera : 5,080,2019

Pagina: 1de1
NOMBRE DE PUESTO: Asistente SIG R A faul
AREA / PROCESO: Operaciones - Proyectos i

Velar por el cumplimiento del SIG, verificando el resguardo de los registros de la documentacion fisica y digital de los procesos establecidos en el empresa.

Supervisor SSOMA Coordinador SIG =
Ubicacién Organizacional del Puesto

‘GERENTE DE OPERACIONES
COORDNADOR
DE CONTRATO

1y

i
= =] =

I

oS

Gerente SSMA y Caticad

2. FUNCIONES

1 Realizar el seguimiento con evidencia fisica y digital de la gestion de SSMA del proyscto, plan SSOMA, plan de continencias y 2 e
emergencias, y ofros necesarios y hacerlos aprobar por el Cliente.
2 Proporcionar la informacion técnica a los responsables de logistica, almacén y supervision de linea respecto a los equipos de g &
proteccion personal (EPP), dispositivos de proteccion colectiva y otros elementos necesarios para la gestion de SSMA.
3 |Realizar el seguimiento y control de dotacion de EPP y equipos de seguridad S E
4 |Realizar el control logistico del proyecto (herramientas, aparejos de izaje) s E
5 Resguardar y mantener toda la documentacion de SSMA (digital y fisica) una vez finalizada el proyecto sera entregada al Supervisor 0 = o
Jofe de Seguridad del proyecto
6 |Verifica el cumplimiento del programa de manteniemiento de calibracion y comunica a su supervision inmediata de su avance ] c
7 |Participa en las reuniones diarias, capacitaciones, simulacros, inspecciones, observaciones comportamentales y auditorias internas s E
8 |Resguarda las estadisticas de SSMA, realiza el seguimiento del cumplimiento de KP! y otros indicadores de gestion. s E
9 |Realizar otras funciones adherentes a su cargo. 0 E
10 |Cumplir con el reglamento interno de trabajo, RISST y las politicas de la empresa. D E
11 |Responsable del cuidado del medio ambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general. D E
Frecuencia Diaria(D), ,Q Q), , Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0).
Tipo: Ejecucion (E). Andlisis(A) Dlacam(m Control(C).
el de P! X i Minas, ial ylo afines.
Educacién 4
Grado: Bachil C INO I NA) l NA Habilitado:(si / NO 7 NA) ] NA
Curso ylo de P! ion de la Normas ISO 9001 o ISO 45001
Conoamientos en:
F ion * Sistemas Integrados de Gestion.
- ' Raglamen\o de SSO en Mineria
b Office a nivel usuario, Ingles basico
Experiencia General: 1 afio [Experiencia Especifica: | 1 afio
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales, BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento E (Orientacion) X
: 2 R jiento Logi
(Trabsjo e Equipo 3 (I:izcl?:ua\:"lag:so(u;; de Problemas) %
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comp ) X
Control Emocional X




gbdl?o: GAD-FR01

ACM . ev.: 0

@ )Solutionssa. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Focha: TSR0
1 de1

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DE PUESTO:

CODIGO DEL PUESTO:

Controlar y supervisar y ejecutar trabajos de corte y soldaduras de estructuras metalicas siguiendo las instrucciones indicadas en las espcificaciones, planos o
documentos técnicos en coordinacion con el Jefe de Proyectos

rta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a Supervisa a
Jefe de Proyectos
Ubicacion Organizacional del Puesto

E’F

= =]

Gerente SSMA y Calidad

| s 5]
[ | [ e

SUPERVISORDE
PROYECTOS

é»jé“ﬁff

74

1 |Coordinar los trabajos soldadura con el Jefe de Proyectos D E
2_|Realizar el requerimiento de materiales para ejecucion del Proyecto y lo presenta al Jefe de Proyectos para su aprobacién D E
3 _[Salicitar a almacen los materiales y otros requimientos aprobados al 4rea de logistica y almacen D E
4 |Organizar y distribuye las tareas para el proceso de soldadura y/o corte de materiales con los soldadores D E
Inspeccionar y verificar la maquinaria y/o equipo de soldadura, los accesorios e insumos a emplear segun requerimientos de la orden
5 2 s D E
de trabajo antes de iniciar las labores.
6 Definir la metodologia a utilizar para realizar el corte de estructuras o planchas metalicas, considerando las de formas y dimensiones o =
especificadas en el proyecto
. Verificar las uniones soldadas mediante la aplicacion de ensayos destructivos y no destructivos comprobando que se ajustan a los o £
procedimientos homologados.
8 |Realizar trabajos de soldado y armado de estructuras o equipos de acuerdo a la especificacion tecnica del cliente D E
9 |Seguir los planes de trabajo disefiados a corto, mediano y largo plazo. D E
10_[Realizar y entregar el checklist de verificacion de la secuencia de actividades de los trabajos asignados por el Jefe de Proyectos 0 E
1 Cuidar y mantener la limpieza y mantencion bésica de la méaquina y/o equipo de soldadura a su cargo de acuerdo a procedimientos de 0 e
trabajo y recomendaciones del fabricante.
12_[Solicitar la sjecucion de cursos de especializacion y evaluar la aplicacion a su personal a cargo 0 E
13 Reportar cualquier evento acontecido a la Jefe de Proyecto y Jefe SSOMA relacionado a la calidad, seguridad y salud de los = e
colaboradores a su cargo, materiales 0 equipos y/o el medio ambiente
14 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E
15 _|Realizar la disposicion de residuos sélidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E
16_{Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa, D E
17_|Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpleza de su drea de trabajo y empresa en general, ) E
18 |Apoyar a olras lm asignadas por su jefatura, D E
F Diaria(D) Q), Bimestral (B), Trmestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0).
Tipo. Ejecucién (E), AndlsisiA), Dmum(D) ControlC)
E - gw“: ieria M ica, El ico o carrera a fin.
Grado: Titulado [Colegiatura:si /o rnay | S| |Habilitado:(si /N0 /1A) | Sl
[ de Soldad
el e P e Eryinoe.
Conocimiento en:
i3 b Sr(:?:a’(;:: gGe‘; 4G, Procesos de Soldadura FCAW, TIG, SMAW, GMAW, Corte con equipo oxicorte
Experiencia General: 3 afos Experiencia Especifica: 3 afos
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
. . Razonamiento Logico
Trabsjo on Equipo (Iniciativa / Resolucion de Prob X
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X




Codigo: GAD-FR-01
ACM i Rev.: 0
! utionssa. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS FeeFa ; .
Pagina: 1de1
NOMBRE DE PUESTO: Soldador
AREA | PROCESO: Operacionss - Proyeolos CODIGO DEL PUESTO: PO-13

Construir estructuras y piezas metalicas, utilizando disefios de planos, instrumentos y maquinarias de soldadura en diferentes posiciones seguin especificaciones y
Normas Técnicas.

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a Supervisa a

Supervisor de Soldadura Supervisor de Soldadura »

Ubicacién Organizacional del Puesto

1 |Coordinar los frabajos soldadura con el supervisor de soldadura 0 E

2 [Seleccion de soldadura adecuada para el trabajo, lipos de discos a utilizar y aprobacion por el supervisor de soldadura D E
Inspeccionar y verificar la maquinaria y/o equipo de soldadura, los accesorios e insumos a emplear segun requerimientos de Ia orden S =

8 de trabajo antes de iniciar las labores,

4 Realizar trabsjos de corte de estructuras o planchas metalicas utilizando equipos de oxiacedtileno considerando las de formas y D =
dimensiones especificadas en el proyecto

§ |Realizar trabajos de soldado y armado de estructuras o equipos de acuerdo a la especificacion tecnica del cliente D E

6 |Seguir los planes de trabajo disefiados a corto, mediano y largo plazo. D E

7 [Realizar y entregar el checklist de verificacion de la secuencia de actividades de los trabajos asignados por el Jefe de Proyectos (¢] E

8 Cuidar y mantener la limpieza y mantencion bésica de la maquina y/o equipo de soldadura a su cargo de acuerdo a procedimientos de 5 £
trabajo y recomendaciones del fabricante.

9 Reportar cualquier svento acontecido a la Jefe de Proyecto y Jefe SSOMA relacionado a la calidad, seguridad y salud de los = &
colaboradores a su cargo, materiales o equipos y/o el medio ambiente

10 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E

11 |Realizar la disposicion de residuos solidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E

12 |Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E

13 |Asegurar el cuidado del medicambients, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general. D E

14 |Apoyar a otras tareas asignadas por su jefatura, D E

Frecuencia: Diana{D), Smmd(ﬁmu(c), Mensual(M), Bimestral (B), Trmestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo. Ejecucion (E), Anlisis(A), Direccion (D), Conliol(C)

Grado: C: Jc S | NA [Habilitadosi /n0 /Ay | NA
Curso o Carrera Tecnica de Soldadura

Curso ylo Estudios de Especializacién [, i6n de Sold .

= Conocimiento:

F . a3Gy 4G, Py de Sok FCAW, TIG, SMAW, GMAW, Corte con equipo oxicorte

|Expcrhnch General 3 afos IExp-rhncln Especifica: l 3 afios

Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion R iento E: ial (Ori ion) X
Trabajo en Equipo Razonamiento Légico X
e Iniciativa / Resolucion de Probl )
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X




;Miam GAD-FR01

i o ev.: 0

@’)Solutmmm DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Facha: 15RO
[Pagina: 1 de1

NOMBRE DE PUESTO: Supervisor de Almacén

AREA | PROCESO: e CODIGO DEL PUESTO: PO-14

Planificar, definir y controlar la gestion de almacén y abastecimiento en proyecto, para brindar soporte oportuno a las éreas usuarias, en cumplimiento de los
estandares de calidad y procedimientos establecidos,

Jefe de Proyectos Jefe de Proyectos Soldador

Ubicacién Organizacional del Puesto

GERENTE DE OPERACIONES

COORDINADOR
DE CONTRATO

JEFR OE

ﬂiﬂ

suPaRVisOR
ELECTRIOISTA
SUPERVISOR I
Gerente de S50MA
Admi on y
Operarts mutiple Macknics Oprader do Rggee e AVATENTE 510 I o ,
Equipes

Gerente SSMA y Calidad

1 [Reportar, verificar e informar el stock de almacen al Jefe de Proyectos S E
2 |Mantener el ordenamiento de materiales que se tienen en almacén, segun orden establecido por ubicaciones. D E
3 |Coordinar el recojo de materiales y/o servicio de transporte con el Coordinador de Logistica y almacen ) E
4 |Asegurar que los productos requeridos de obra se entreguen oportunamente. D E
§ |Verificar que los materiales utilizados sean de Calidad y trazables, requiriendo para el caso los certificados de calidad. D c
6 [Realizar inventarios programados en almacén en coordinacién con el Coordinador de Logistioa y Almacen. s E
7 |Mantener actualizado y debidamente ordenado los archivos de guias de remision. D c
8 |Generacion de guias de remision de ingreso y salida del proyscto. D c
9 [Despacho de materiales segun requerimiento de las areas de proyecto. D E
10 |Recepcion de materiales o repuestos solicitados para el stock de almacén. ) c
11 |Control de stocks de maleriales y repuestos en el almacén. D (]
12 |Cumplir con el reglamento interno de trabajo, RISST y las politicas de la empresa. D E
13 |Asegurar el cuidado del medio ambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general, D E
14 |Apoyar a otras tareas asignadas por su jefatura, D E

Fi Diaria{D), ), Q (Q), Me (M), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)

Tipo: Ejecucion (E), Anaiisis(A), Direccion (D), Control(C)

Nivel de A

76

TR de Empi , Ing. ial, Ing. N ica o afines

Educacion Estudios: |

Grado: Bachiller l Colegiatura:(s! / NO 7 NA) NA Habilitado:(si 7 NO 7 NA) NA
Curso ylo Estudios de Especializacién Gestion de almacenes e inventarios

Conocimiento en:
Formacién * Gestion de almacenes, stock.

* Microsoft Office a Nivel Usuario, Inglés basico
Experiencia General: 3 ailos lExporhnch Especifica: I 1 aio

Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO L i BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion Razonamiento Espacial (Orientacion) X
. 5 Razonamiento Logico
[y shisjost Enion (Iniciativa / Resolucion de Problemas) X
Liderazgo / Delegacion Razc i > Verbal (Comprension) X
Control Emocional X




1(;tSdlgo: GAD-FR-01
et 2 ev.: 0
@*DSO'[“IOI’ISSRL DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Escha 50812010
Pagina: 1 de1

NOMBRE DE PUESTO: Supervisor Electricista D! P ;
AREA / PROCESO: Operaciones - Proyectos i s e
Realizar la supervision de mantenimiento e instalacién del sistema electrico de las maquinarias y equipos de izaje.

Jefe de Pmyedos Jefe de Proyectos Electricista

Ubicacién Organizacional del Puesto

> =
SUPERVISOR DE
PROYECTOS /ADMENISTRADOR DE
PROYECTO

l I
==

Gerente SSMA y Calidad

SuPERVISOR
EQUIPOS ELECTRICISTA

1 |Coordinar los trabajos electricos con el Jefe de Proyectos D E

2 |Redlizar el requerimiento de materiales para ejecucion del Servicio al Jefe de Proyactos D E

3 |Solicitar a almacen los materiales y otros requimientos aprobados D E

4 Organizar y distribuir las tareas para el proceso de conexionado electrico y |a instalacion del sistema electrico de unidades moviles, b -
equipos de izaje y maquinarias con el electricista

5 Inspeccionar y verificar el correcto estado de las herramientas, maquinarias y/o equipos, accesorios e insumos a emplear segun 0 €
requerimientos de la orden de trabajo antes de iniciar las labores.

6 |Verificar la distribucion del Sistema electrico, luminarias 0 E

7  |Seguir los planes de trabajo disefiados a corto, mediano y largo plazo. D E

8 |Administrar las camaras de seguridad de la empresa. M E

9 Cuidar y mantener la limpieza y mantencién basica de la méaquina y/o equipo de soldadura a su cargo de acuerdo a procedimientos de b e
frabajo y recomendaciones del fabricante.

10 Reportar cualquier evento acontecido al Jefe de Proyecto a la calidad, seguridad y salud de los colaboradores a su cargo, materiales o D =
equipos y/o el medio ambiente

11 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E

12 |Realizar la disposicion de residuos sdlidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E

13 |Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E

14 |Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general. D E

15 |Apoyar a olras tareas asignadas por su jefatura. D E

Frecuencia: Diaria(D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensual(M), Bimestral (B), Trmestral (T), Semestral(SE), Anual (A) Ocasional (0)
Tipo: Ejecucion (E), Andlisis{A), Direccidn (D), Control(C)

3. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

|Ingenieria Electrica, Electronica o carrera a fin

Titulado [Colegiatura:(si/nonay | sl |Habilitado:(si /NG / nA) | Si

Curso ylo de E: 6 Control e Instrumentacion de PLC

Conocimiento en:
Formacién * Redes Industriales.

* Microsoft Office a nivel usuario,
|Experiencia General: 3 afios [Experiencia Especifica: [ 2 afios

Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razor Espacial (Orientacion) X
: 5 Razonamiento Logico
jfisio s Eiliho o (Iniciativa / Resolucion de Problemas) X
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
X

Control Emocional

77



' 1Cg‘nﬂuoz GAD-FR-01
- A ev.: 0
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Pagina: 1 de 1

NOMBRE DE PUESTO: Electricista

AREA | PROCESO: Operacioren - Foveois CODIGO DEL PUESTO: PO-16
Realizar trabajos de mantenimiento e instalacion del sistema electrico de las maquinarias y equipos de izaje.

Supervisor Electricista Supervisor Electricista -

Ubicacion Organizacional del Puesto

GERENTE DE OPERACIONES
| CCOORDINADOR
DE CONTRATO

Gerente SSMA y Calidad

1 |Coordinar los trabajos electricos con el Supervisor Electricista D E
2 [Realizar el requerimiento de materiales para ejecucion del Servicio al Supervisor Electricista D E
3 |Solicitar a almacen los materiales y otros requimientos aprobados D E
4 Inspeccionar y verificar el correcto estado de las herramientas, maquinarias y/o equipos, accesorios e insumos a emplear segin b g
requerimientos de la orden de frabajo antes de iniciar las labores.
5§ |Verificar la distribucion del Sistema electrico, luminarias 0 E
6 |Realizar el conexionado electrico y la instalacion del sistema electrico de unidades moviles, equipos de izaje y maquinarias D E
7 |Seguir los planes de trabajo disefiados a corto, mediano y largo plazo. D E
8 Cuidar y mantener la limpieza y mantencion bésica de la maquina y/o equipo de soldadura a su cargo de acuerdo a procedimientos de o o
trabajo y recomendaciones del fabricante.
9 Reportar cualquier evento acontecido al Jefe de Proyecto a la calidad, seguridad y salud de los colaboradores a su cargo, materiales o > &
equipos y/o el medio ambiente
10 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E
11 |Realizar la disposicion de residuos solidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E
12 |Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E
13 [Responsabilidad del cuidado del medioambients, mantenimiento del orden y limpieza de su érea de trabajo y empresa en general. D E
14 |Apoyar a otras tareas asignadas por su jefatura. D E

F

Diaria(D), Q Q) Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)

Tipo: Ejecucion (E), Andlisis(A), o’-m (D), Control(C)

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJ(

Carrera Tecnica en Mecatronica, eléctrica, electronica o carrera a fin

Grado: _ Titulado | Coleglatura:(si /v 7va) | NA | Habilitado:(s1/n07NA) | NA
Curso y/o Estudios de Especializaciéon Electricidad
Conocimiento en:
Formacién * Control e Instrumentacion de Procesos
* Microsoft Office nivel usuario, Inglés a nivel basico
Experiencia General 3 afos [Exporlml- Especifica: 2 afios
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion)

o . Razonamiento Logico
Trabjo en Equipo X (Iniciativa / Resolucién de Problemas)
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension)

Control Emocional

x| x| X |[x
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@ M)Solutionsss. ’ DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Feha TSR0
M Pagina: T do1
NOMBRE DE PUESTO: | Gerente Comercial I
TS o CODIGO DEL PUESTO: SP-18

Objetivo del Puesto

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientements el sistema comercial, disefiando estrategias que permitan el logro de los objetivos empresariales,
dirigiendo el desarrolio de ias actividades de markeiing y ias condiciones de venta de ios servicios y equipos.

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a: Supervisa a:

Jefe de Ingenieria y Presupuestos, Jefe Comercial

Gerente General Gerente General
Gerente General Adjunto Gerente General Adjunto

Ubicacién Organizacional del Puesto

H i
I GERENTE GENERAL I

GERENTE GENERAL
ADJUNTO

P

JEFE DE INGENIERIA Y
l PRESUPUESTOS I [ JEFE COMERCIAL I

2. FUNCIONES

Frecuencia

1 Definir, proponer, coordinar y ejecutar las politicas de comercializacion orientadas al logro de una mayor y mejor posicion en el 3 o
mercado
2 | Definir y proponer los planes de marketing y venta de la Empresa. SE c
3 Representar a la empresa en aspectos comerciales ante corresponsales, organismos internacionales, negociar convenios y administrar g ¢
los contratos que se suscriban con éstos.
4 Organizar y supervisar el desarrollo de politicas, procedimientos y objetivos de promocion y venta de los servicios que ofrece la 3 o
Empresa
5 Investigar y prever la evolucion de los mercados y la competencia anticipando acciones competitivas que garanticen el liderazgo de la g 5
Empresa.
6 1Consolidar el presupuesto anual de la Gestién Comercial y controlar su ejecucion A C
7 |Evaluar la creacion de nuevos servicios identificando nuevas oportunidades de negocio. M c
8 |Controlar que los objetivos, planes y programas se cumplan en los plazos y condiciones establecidos. M c
9 Establecer ventajas competitivas donde se ofrezcan servicios de la Empresa, procurando obtener las mejores participaciones en el i &
|mercado.
10 |Autorizar descuentos en la venta, segun la oportunidad de negocio, en coordinacion con la Gerencia General s (o]
11 |Cumplir con e reglamento interno de trabajo, RISST y las politicas de la empresa. D E
12 |Asegurar el cuidado del medio ambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general. D E
Frecuencia: Diaria(D) Q %alQ) . Bmestral (B), Trmestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (O)
Tipo: Ejecucidn (E), Andlisis{A), Direccin (D), Controk(C)

3. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

¥4 Carrera Técnica Administracion de Empresas, Mecanica, Industrial, Quimica y/o carreras a fines.
|Educacion stud

Grado: Titulado | Colegiatura:(si /no /na) | NA | Habilitado:(s1/norva) | NA
Curso ylo de iali 1 en Administracion y Gestion de Empresas.

‘Conocimiento en
* Gestion de Presupuestos, Gestion Comercial

4 joh * Microsoft Office a nivel usuario, Ingles nivel basico
* Licencia de Conducir A28
|Experiencia General: 5 afos ]Exp.ﬂoncln Especifica: l 3 afios
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
Razonamiento Logico
Trabsjo en Equipo % (Iniciativa / Resolucién de Problemas) X
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) X
X

Control Emocicnal




Codigo: GAD-FR-01
Rev.: 0

Fecha: 15/08/2019
Pagina: 1de

@‘DSolutionsm
1. IDENTIFICACION
NOMBRE DE PUESTO:

AREA / PROCESO:
Objetivo del Puesto

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

Jefe de Ingenieria y Presupuestos

CODIGO DEL PUESTO:

Comercial - Ingenieria

Velar por el correcto desempeiio del 4rea de ingenieria y en la elaboracion de propuestas técnicas.

Reporta Jerarquicamente a
Gerente de Comercial

Reporta Funcionalmente a:
Gerente de Comercial
Ubicacion Organizacional del Puesto

Supervisa a
Dibujante Técnico - Mecénico

GERENTE COMERCIAL

JEFE COMERCIAL

Dibujante Técnico -
Mecénico

1 |Participar y plantear al cliente nuevas oportunidades de Negocio (o] A
2 |Participar en reuniones con el cliente para absolver consultas relacionados al presupuesto del servicio. 0 A
3 |Determinar los objetivos y riesgos de la propuesta. [¢] A
4 |Elaborar la propuesta tecnica, plano de presentacion, la elaboracion del presupuesto. (¢] E
5 |Elaboracion de los modelados 3D del disefio D E
6 |Coordinar con las areas vinculadas como produccion, logistica en la informacion de la elaboracion del presupuesto D E
7 |Realizar las actividades de acuerdo a la OT, especificacion técnica aprobada por el dliente D E
8 |Realizar reuniones con el Cliente de acuerdo a la magnitud del servicio. 0 E
9 |Elaboracion del disefio de acuerdo a especificacion técnica. D E
10 |Realizar la enirega de planos con detalle tecnico al Jefe de planta y Operaciones 0 E
11 |Supervisar la ejecucion de la etapa de produccion D E
12 |Realizar el manual de operacion del equipo (o] E
13 |Realizar entrega del planos, documentacion tecnica solicitada por el Cliente. ] (o]
14 | Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E
15 |Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general. D E
16 |Apoyar a ofras tareas asignadas por su gerencia. D E

Fi Diaria(D), O ), A , Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)

Tipo: Ejecucion (E), Andlisis{A), Direccion (D), Control(C)

80

P PAR DEL P O DE TRAB
Nivel de T z . =
Educacion Estudios: ia Ek ca o carrera a fin.
Grado: Titulado [ Colegiatura:(si/no rna) | Si [ Habilitadoxsi/nosna) | sI
Curso y/o Estudios de Especializacién Maestria en Ingenieria Mecanica
(Conocimiento en:
* Costos y Presupuestos.
Fo fon * Autocad nivel usuario, software de disefio solid word.
* Microsoft Office nivel usuario, Inglés basico
Experioncll General: 3 afos Experiencia Especifica: 1 afio
B D BAJO (Marca e el p o
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
= 3 Razonamiento Logico
izdbelo oni Eauipo X (Iniciativa / Resolucién de Problemas) X
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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Cadigo: GAD-FR-01
MCM g Rev.: 0

@"DSO'U(IOIISS.RL. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Focha: 50812070

Pagina: 1 de1

D 0
NOMBRE DE PUESTO: Dibujante Técnico - Mecénico %
AREA | PROCESO: Comercial - Ingenieria GOMED fe. Puste: S
Ser responsable de la elaboracion de planos y modelados de disefio
Jefe de Ingenieria y Presupuestos Jefe de Ingenieria y Presupuestos g
Ubicacién Organizacional del Puesto
GERENTE COMERCIAL

JEFE DE INGENIERIA Y JEFE COMERCIAL
PRESUPUESTOS

2. FUNCIONES

=
S
s
3
bl
e
frs

1 |Elaboracion de los modelados 3D del dissfio D A
2 |Elaborar los planos encomendados por el Jefe de Ingenieria y Prespuestos, de acuerdo a las especificaciones tenicas del cliente. D A
3 [Manejar eficientemente los equipos y software para la elaboracion de planos. D E

Hacer el seguimiento de los controles de calidad de los planos encomendados, hasta obtener la aprobacion para envio a nivel de

R P 2 5

5 |Verificar el cumplimiento y la entrega al cliente en los tiempos establecidos s (v

6 |Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E

7 |Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general. D E

8 |Apoyar a ofras tareas asignadas por su jefatura. D E
Frecuencia: Diaria(D), ), Q Q). M , Bimesiral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)

Tipo: Ejecucion (E), Analists(A), Direccidn (D), Control(C)

3. COMPETENCIAS Y HABILIDADES DEL PUESTO DE TRABAJO

e Carrera Técnica Dibujante Técnico Mecénico o carrera a fin.
Educacién Estudios:
Grado: Egresado i Colegiatura:(si /NO / NA) l NA I Habilitado:(s1 /N0 /NA) NA

Curso ylo Estudios de Especializacion -

Conocimiento en:

|Formacion * Autocad a nivel usuario, Solid Work.
* Microsoft Office Nivel Usuario, Inglés basico.
Experiencia General 1 afio Experiencia Especifica: | 1 afio

Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
2 ; Razonamiento Logico
s 9 (iniciativa/ Resologcién de Problemas) 2
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal X
Control Emocional X




Codigo: GAD-FR-01
MCM . Rev.: 0

@DSOIINOHSS&L DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Tocha: TE08/2079

Pagina: 1 de 1
ACIO

NOMBRE DE PUESTO: Jefe Comercial

AREA | PROCESO. o CODIGO DEL PUESTO: SP-21

Objetivo de esto

Ser responsable cumplir y superar los presupuestos asignados por la venta a través de la Gerencia.

Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las politicas y programas de venta de acuerdo al mercado.

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a: Supervisa a:
Gerente de Comercial Gerente de Comercial i

Ubicacién Organizacional del Puesto

JEFE DE INGENIERIA Y
PRESUPUESTOS

2. FUNCIONES g
3
8 2
[ =
1 |Presentar |a proyeccion de ventas a la Gerencia General. T A
2 |Elaborar las carteras de clientes y una estrategia real de desarrollo de sus competencias vitales para el desarrollo de la empresa. M A
3 |Visitar a todos los clientes de la zona, estableciendo metas de ventas por clientes y mercado. S E
4 |Supervisar el trato que recibe el cliente por cualquier area de la Empresa. Q E
5 |Preparar y enviar colizaciones en coordinacion con Coordinadora General y Aprobacion de Gerencia Comercial D A
6 |Presentar Informe de ventas al Gerente Comercial M E
7 |Realizar andlisis de situacion de mercado mensual en base a los productos que la empresa comercializa. M A
8 |Elaborar las ordenes de atencion al cliente, en forma completa y oportuna, entregandosela al Gerente Comercial para su visto bueno. ] c
9 Coordinar con las areas vinculadas la atencion oportuna en los servicios ofrecidos a los clientes, tales como: cantidades, 18C0j0, - o
retorno de cargos, facturacion y cobranza de acuerdo al plazo establecido
10 |Verificar el cumplimiento y la entrega al cliente en los tiempos establecidos S (o]
11 |Supervision y seguimiento del alquiler de gruas y/o proyectos S c
12 |Velar por la satisfaccion de cliente durante la venta y posventa ] A
13 Efectuar coordinaciones con los clientes empresariales a fin de brindar solucion a los reclamos relacionados con los procedimientos 5 £
operativos, tiempos de entrega y otros.
14 |Copiar toda comunicacion con el Cliente segin el flujo de comunicacion al Gerente General y Coordinadora General D E
15 |Creacion de OT y difusion a las demas éreas para su ejecucion [¢] E
16 |Apoyar a olras tareas asignadas por su gerencia 0 E
17 |Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E
18 |Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general. D E
Frecuencia: Diaria(D), Q 2), M M), Bmesiral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucién (E), Andlisis(A), Direccién (D), Control(C).
P AS PARA PER D P D BAJO
- = NEW d:s Administracion, Ingenieria Industrial o carrera a fin.
Grado: i | Colegi (si/NO/NA) | NA | Habilitadoxsi/no/nay | NA
Curso y/o Estudios de Especializacion
Conocimiento en:
Formacion * Comercial y Ventas
* Microsoft Office a nivel usuario, Ingles nivel basico
|Experiencia General: 2 afios [Experiencia Especifica: | 1 afo
B D PAR P oD RAB 0 arca o e el q equiere p o
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacién) X
= 3 Razonamiento Légico
stso enades X (Iniciativa / Resolucion de Problemas) i
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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Cédigo: GAD-FR-01
" % Rev.: 0
@‘DSO'WO“SSR.L DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Facha TET0RI5010
Pagina: 1 de1
D 0
NOMBRE DE PUESTO: Gerente de Administracion y Finanzas CODIGO DEL PUESTO: P2
AREA | PROCESO: Administracion y Finanzas g ;

Conducir los procesos de soporte administrativo, financiero,costos, logistico y de recursos humanos para la adecuada consecucion de las operaciones de la
compafiia.

Realizar el control de la gestién de las diferentes unidades de negocio de la empresa y ayudar a maximizar la rentabilidad de las operaciones y el uso efectivo de
los activos invertidos en las operaciones.

Gestionar y supervisar los recursos econémicos y financieros de la compaiiia para poder trabajar con las mejores condiciones de coste, liquidez, rentabilidad y
seguridad. Desarrollar y supervisar los procedimientos operativos y administrativos.

Reporta Jerarquicamente a Supervisa a

Coordinador de Logistica y Almacen, Jefe de RHH, Analista de
Gerente General Gerente General 7% : ; : ;
Gerste General Adjunto Gerete Genersl Adjunto Contabilidad, Analista de Ta.\‘m[:ngx;i Analista de Sistemas, Asesor
ANALISTA DE
COORDINADOR DE ANALISTA ANALISTA DE
LOGISTICA Y ALMACEN JEEE DE REHH l CONTABLE | TESORERIA 1

1 |Disefar, instaurar y controlar las estrategias financieras de la empresa.

2 _|Coordinar las tareas de contabilidad, tesoreria, logistica, sistemas y legal.

3 |Optimizar los recursos econémicos y financieros necesarios para conseguir los objetivos planteados.
4

5

wleo|ln|=x

Revisar los contratos con terceros y con el personal.

O |o|lo|o|o

Aprobar y visar |la nomina y liquidaciones de contrato de trabajo para gestionar los pagos con contabilidad.

3

Autorizar el pago a las facturas de proveedores asegurando que en los procesos de compra s efectta la orden de compra de acuerdo

a cartas comparativas de previos en base a las mejores opciones de compra.
Aprobar y visar los documentos sustentatorios de todos los viaticos otorgados al personal.

6
7
8 |Supervison y solicitud de reportes semanales de créditos y cobranzas.
9  |Analizar las inversiones de la empresa.

10_|Representante de la direccion a cargo de brindar los recursos necesarios para el correcto funcionamiento del negocio.

11 Implementar programas tendientes al ahorro y control del gasto administrando y controlando las partidas estratégicas como el
suministro de combustible,compras de activo fijo, viaticos, gastos de representacion y ejecucion de los trabajos produccion.

12 Responsable de aprobar el Ingreso de nuevo Personal solicitadas por las areas correspondientes mediante el Formato Movimiento de a =
Personal.

»
(2]

T|Z|oe|o
ololo|o

=
o

13 |Administracion del proceso de compras y revision de Pagos Pendientes a Proveedores enviado por Contabilidad. Q c

14 is del flujo de y E wleros que emite mensualmente el area de Contabilidad.

15 _|Enviar informes mensuales a la Gerencia General del estado del area de Administracion y Finanzas

18 ol cumpl de las de la empresa, del sistema integrado de gestion, incluyendo el sistema de gestion de Ia 7 o
|catidad

E4E4
>|0

17 |Responsabilidad del cuidado del

del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general. o S

Frocuoncia DISnNalD). Semanaiis). (RInconaii). Meneuai(M), Bamastial (0), Trinesiiel (T), Semestrai(BE), Anual (A), Gonsionnl (G)
TP Ejecucikon (), Anase(A). Dieccion (D), Controls)

de . Inge: © carrera a fin.
gl (@1 NO ZNA) | NA [ Habilitadoimizno sna | NA

Formacién Académica:

|
Grado: 1 | K=
Curso ylo Estudios de Especializacion MBA
Conoocimiento en
Formacion * Gestién ", , C
* Microsoft Office a nivel usuario, Ingles Intermedio
[Experioncia General: |3 ancs [Experiencia Especifica: I 1 ano en el puesto

yi

10 ALTO

Habllidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades BAJO M
Comunicacion x E. (Orl )

Razonamiento Logico
Trabejo en Equipo x (Iniciativa / Resolucion de Problemas)

Liderazgo / Delegacion X

or Verbal (Comg
Control Emocional

x|x| x [x(8
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1. IDENTIFICACION
NOMBRE DE PUESTO:

Cadigo: GAD-FR-01
3 ' ev.: 0
@M SolutlonSs RL DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Techa: 15/08/2019
1det

AREA | PROCESO:

Objetivo del Puesto

CODIGO DEL PUESTO:

y judiciales conforme a facultades otorgadas por la Gerencia de Administracion y

Reporta Funcionalmente a:
Gerente de Administracion y Finanzas

Supervisa a

Ubicacion Organizacional del Puesto

L GERENTE GENERAL |

GERENTE GENERAL
ADJUNTO

GERENTE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

ASESOR LEGAL

1 |Brindar asesoria legal ala empresa cuando o solicite la empresa 0 c
9 Representar a la Empresa en asuntos administrativos y judiciales conforme a las facultades ortogadas por la Gerencia de 5 &
Admininistracion y Finanzas
3 _|Proteger legaimente los bienes patrimoniales e intereses econémicos de la Empresa en el ambito nacional e internacional. D c
4 Coordinar con el Jefe de Recursos Humanos, cualquier acto legal relacionado con el cumplimiento de las normas y disposiciones s =
contenidas en las normas laborales vigentes y Reglamento Interno de Trabajo.
5 _|Realizar la gestion de cobranza judicial con los deudores de la empresa a solicitar de Gerencia de Administracion y Finanzas. A (¢}
6 |Realizar seguimiento a los diversos procesos administrativos y judiciales de indole legal que se efectlien en la empresa M (4
7 _|Reportar y advertir a la Gerencia de Administracion y Finanzas el imcumplimiento de las normas legales aplicables a la Empresa M c
Frecuencia: Diaria{D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensuai(M), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucion (E), Andlisis(A), Direccion (D), Controi(C)
OMP AS PARA RFIL DEL P 0D A
Nivel de
. Derecho
Educacié |Estudios: '
Grado: Titulado | Colegiaturasisi/no /na | sl | Habilitado:si/Nornay | sl
Curso ylo Estudios de Especializacién Diplomado en Derecho Corporativo
Conocimiento en;
Formacion * Normativa Legal vigente
* Microsoft Office a nivel Usuario, Inglés basico.
Experiencia General: 2 afios ]Expodencla Especifica: 1 afio
BILIDA 0D BAJO a esto
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
4 . Razonamiento Légico
Treliaic w o Iniciativa / Resolucién de Problemas) :
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal X
Control Emocional X




Codigo: GAD-FR-01
U < Rev.: 0
@:\:\ SOlIItIOﬂSS.RL DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Focha: TEI0817010
Pagina: 1 de 1
0
NOMBRE DE PUESTO: Analista de Sistemas
I ¢ -,
AREA / PROCESO: Administracion y Finanzas - Sistemas CODIGO DEL PUESTO SP-24
0) Puesto
Brindar el funcionamiento de! Area de Sistemas como soporte de la empresa, teniendo un enfoque sistemico
Reporta Jerarg ame a Repo ona
Gerente de Administracion y Finanzas Gerente de Administracion y Finanzas
Ubicacién Organizacional del Puesto
I GERENTE GENERAL —I
GERENTE GENERAL
ADJUNTO
t TE AD: TRACION |
Y FINANZAS
SISTEMAS

1 |Proponer, elaborar e implementar nuevos sistemas de informacion necesarios para la empresa M E

2 |Coordinar y supervisar la elaboracion de manuales, instructivos y formularios para el hardware, software y sistemas. 0o E

3 |Establecer y mantener procedimientos para las copias de seguridad (backup) de la informacion en la empresa M E

4 |Coordinar la atencion y resolucion de problemas y requerimientos para todos los usuarios de la empresa D E

5 |Crear, administrar los buzones de correo electronico de los usuarios de la empresa. D E

6 |Evaluar nuevos sistemas, procesos, equipos y soluciones informéticas A A

; Evaluar las necesidades de recursos de computo (memoria RMA, discos duros, unidad central de proceso, tarjetas de video, r £

monitores, efc.

8 |Generar las altas y bajas de los usuarios en sus cuentas de usuarios y sus buzones de correo. o] E

9 |Gestionar el uso de la tecnologia de la informacion y comunicaiones en la empresa, D E

10 [Generar el inventario de hardware y software de la empresa A E

11 |Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada, por la Gerencia de Administracion y Finanzas. 0 E
Frecuencia: Diana(D) Qs Q), . Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucion (E), Andlisis(A), Direccidn (D), Control(C).

Ingenieria de Sistemas
Grado: Egresado | Colegiaturaisi/no/ | NA | Habiltadosi/No /nA) NA
Curso ylo Estudios de Especializacié Diplomado en Redes

Conocimiento en:
* Administracion de Redes e Informatica

Formacién * Administrador de Servidores, Correos Electronico, Base de Datos, Programacion web.

* Mantenimiento de Computadoras e impresoras.
* Microsoft Office a nivel Avanzado, Inglés nivel basico.

Experiencia General: 3 afios Experiencia Especifica: |

1 afio

4. HABILIDADES PARA EL PUESTO DE

TRABAJO (Marcar con un "X" el nivel que requiere el puesto)

Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
= : Razonamiento Logico
Tbedoren eyl (Iniciativa / Resolucion de Problemas) %
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
X

Control Emocional

85
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Cadigo: GAD-FR-01
(T . Rev.: 0

@})solmlonssnL DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Focha: 1570872019

Pagina: 1 de 1
D ACIO
NOMBRE DE PUESTO: Coordinador de Logistica y Almacén
— CODIGO DEL PUESTO: SP-25
AREA / PROCESO: Administracion y Finanzas - Logistica y Almacenes

Planificar, definir y controlar la gestion de logistica y abastecimiento de bisnes y servicios, para brindar soporte oportuno a las &reas usuarias, en cumplimiento de
los estandares de calidad y procedimientos establecidos.

Reporta Jerarquicamente a

Reporta Funcionalmente a: Supervisa a

Gerente de Administracién y Finanzas Gerente de Administracién y Finanzas Suparviede de Aruiohe, f:;gc‘:" Coingees, AdisieieJs
Ubicacion Organizacional del Puesto
GERENTE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
s“::’:z'n“ Gestor de Compras Am“

2. FUNCIONES g
g g
fr =
1 [Buscar, evaluar, seleccionar y mantener proveedores competitivos. S c
2 |Procesar las cotizaciones enviadas por los provesdores y elaborar el cuadro comparativo. S (%
3 |Negociar las condiciones economicas con los proveedores. s c
4 _|Coordinar con los clientes intemnos los requerimientos de acuerdo a las especificaciones técnicas de los materiales ylo servicios. S c
5 |Generar las ordenes de compra de los materiales o de servicio para el proyecto y/o trabajo asignado. S c
6 |Realizar el seguimiento de las ordenes de compra para su atencion oportuna. S c
7 _|Verificar que los materiales utilizados sean de calidad y trazables, requiriendo para el caso los certificados de calidad. D c
8 |Gestionar con el proveedor los cambios y/o devoluciones. S C
9 |Solicitar lineas y ampliaciones de crédito. ] c
10 |Coordinar pagos y renegociaciones de facturas al crédito. s c
11_|Coordinar con los usuarios los requerimientos de material que exijan su participacion. $ C
12 _|Ordenar el registro de ordenes de compra por centro de costo y/o ordenes de trabajo. s ¢
13 Registrar en el sistema las compras realizadas, de acuerdo a la OT, detallando la factura, gliia de remision, medio de pago, para que lo » <
visualicen las areas involucradas.
14 Solicitar aprobacion al Gerente de Administracion y Finanzas, Gerente General ylo Gerente General Adjunto de las solicitudes de 3 B
compra de cada area.
15 Para las compras se realizara un comparativo con minimo 3 proveedores para la evaluacion del area. En montos mayores a 2000 soles s 6
se solicitara la aprobacion de Gerencia de Operaciones.
15 Enviar a Contabilidad con copia a Gerente de Administracion y Finanzas, Gerente General y Gerente General Adjunto la Solicitud de g 3
Pago indicando codigo del trabajo y Cliente
17 |Supervisar el Stock y despacho de &lmacen. ] c
18 _|Controlar todas las actividades que realiza el personal a su cargo D c
19 _|Cumplir con el reglamento interno de trabajo, RISST y las paliticas de la empresa. D E
2 Coordinar con area de presupuesto e ingenieria requerimiento de disefio y fabricacion de los proyectos de mina y realizar la gestion de o =
asignar ordenes de trabajo.
21 |Asegurar el cuidado del medio ambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general. D E
|Frecuencia: Diaria(D), (S), Q (Q), ). Bmestral (B), Trmestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucion (E), Andisis{A), Direccin (D), Controk(C)
P P D B
Edacation zxd:s Carrera Técnica en Administracion Industrial o carrera a fin
Grado: Titulado [Colegiatura:(si/no /nay | NA [Habilitado:(si/no / na) | NA
Curso yio ios de E iali; Logistica y Procesos
Conocimiento en:
* Gestion y Control de Compras y Almacenes
Fatmacion * Micorsoft Office a nivel usuario, Inglés basico.
* Software Consisat
Experiencia General: 3 afios |Exporlencia Especifica: I 1 afio
») R D B e requie esto
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
< . Razonamiento Légico
asba0 soleckivo X (Iniciativa / Resolucion de Prob =
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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: Codigo: GAD-FR-01
. " Rev.: 0
@*)Solutmms RL DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Tocha: TEN08I201
Pagina: 1 de1
D ACIO
NOMBRE DE PUESTO: Supervisor de Almacen
- CODIGO DEL PUESTO: SP-26
AREA / PROCESO: Administracion y Finanzas - Logistica y Aimacenes
0 o del Puesto

Planificar, definir y controlar la gestion de almacén y abastecimiento, para brindar soporte oportuno a las reas usuarias, en cumplimiento de los estandares de
calidad y procedimientos establecidos.

poria arg a e ea epora ona e ea pe
Coordinador de Logistica y Almacen Coordinador de Logistica y Almacen il
Ubicacién Organizacional del Puesto

GERENTE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

2. FUNCIONES %
3

1 |Reportar, Verificar e informar Semanalmanete el stock de almacen al coordinador de Logistica y almacen s E
2 [Mantener el ordenamiento de materiales que se tienen en almacén, segiin orden establecido por ubicaciones. D E
3 |Asegurar que los productos requeridos de obra y Taller se entreguen oportunamente. D E
4 |Realizar inventarios programados en almacén en Coordinacién con el Coordinador de Logistica y Almacen. s E
5 |Mantener actualizado y debidamente ordenado los archivos de guias de remision. D c
6 |Generacion de guias de remision por ventas y para casos de envio de componentes a proyectos. D c
7  |Despacho de materiales segtin requerimiento de planta y proyectos D E
8 [Realizar los ingresos y salidas del stock de consumibles ] (o
9 |Realizar la recepcion y entrega de vehiculos (checklist) (¢] E
10 [Recepcion de materiales o repuestos solicitados para el stock de almacén, asi como de componentes reparados a solicitud del taller s ©
11 [Cumplir con el reglamento interno de trabajo, RISST y las politicas de la empresa. D E
12 [Asegurar el cuidado del medio ambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general. D E
13 |Apoyar a ofras tareas asignadas por su jefatura. D E

Frecuencia Diaria(D), ). Q (Q), Mensual(M), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0).

Tipo: Ejecucion (E), Andlisis(A), Direccion (D), Control(C)

3. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

asies Carrera Técnica en Admini ion Logistica, lica o carrera a fin.

Egresado Colegiatura:(si / NO / NA) NA Habilitado:(s! / NO 7 NA) NA

Curso y/o de E: 6 A

Conocimiento en:
* Manejo de Almacenes, base de datos

2 i * Microsoft Office a nivel usuario, Inglés basico
* Manejo de Soft Consisat
Experiencia General: 3 afios Experiencia Especifica: 1 afio
DA PARA ] D BA a e e e req o
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X

Razonamiento Légico

(Iniciativa / Resolucion de Problemas)
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension)
Control Emocional

Trabajo en Equipo

X[ x




88

Caodigo: GAD-FR-01
e . Rev.: 0
@ \)Sohmonss RL DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Focha: 15/08/2010
1 de 1

1. IDENTIFICACION:
NOMBRE DE PUESTO: Gestor de Compras

AREA | PROCESO: Administracion y Finanzas - Logistica y Almacenes
Objetivo del Puesto

Planificar, definir y controlar la gestion de almacén y abastecimiento, para brindar soporte oportuno a las reas usuarias, en cumplimiento de los estandares de
calidad y procedimientos establecidos.

Reporta Jerarquicamente a: Reporta Funcionalmente a: Supervisa a

Coordinador de Logistica y Almacen Coordinador de Logistica y Almacen

Ubicacion Organizacional del Puesto

GERENTE ADMINISTRACION
¥ FINANZAS
COORDINADOR DE
LOGISTICA Y ALMACEN
5 [ AL”:::. |

2. FUNCIONES:

Frecuencia

o

B

=

Buscar, evaluar, seleccionar y mantener provesdores compelitivos S E

2 |Procesar las colizaciones enviadas por los proveedores y elaborar el cuadro comparativo, en base a las politicas de la empresa D E

3 |Negociar las condiciones econémicas con los proveedores S E

4 |Coordinar con los clientes internos las especificaciones técnicas de los materiales ylo servicios D E
5 Generar las ordenes de compra de los materiales o de servicios para el proyecto asignado previa autorizacion del Coordinador de o =

Logistica y Almacenes.

6 |Realizar el seguimiento de las ordenes de compra para su atencion oportuna S E

7 |Gestionar con el proveedor los cambios y/o devoluciones. D c

8 |Verificar que los materiales utilizados sean de Calidad y trazables, requiriendo para el caso los certificados de calidad. D c

9 |Solicitar lineas y ampliaciones de crédito D c
10 |Coordinar pagos y renegociaciones de facturas al crédito. D E
11 |Coordinar los despachos con el almacén D c
12 | Cumplir con el reglamento interno de trabajo, RISST y las politicas de la empresa. D E
13 |Asegurar el cuidado del medio ambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su érea de trabajo y empresa en general. D E
14 |Apoyar a ofras tareas asignadas por su jefatura. D E

Frecuencia: Diaria(D), , O Q) , Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0).
Tipo: Ejecucin (E), Andlisis{A), Direccion (D), Control(C).

3. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

y 5 Carrera Técnica en Administracién Logistica o carrera a fin
Educacion 3
Grado: Bachiller [Colegiatura:(si/no /nay [ NA [Habilitado:(si/ No /N | NA
Curso ylo Estudios de Especializacion
Conocimiento en:
Fomiaciti * Gestion de almacenes
macsn * Microsoft Office a Nivel Usuario, Inglés bésico
* Software Consisat.
|Experiencia General: 3 afios ]Exporionch Especifica: I 1 afio
D e ere ee esto
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacién) X
. J Razonamiento Légico
X
sblo on Fauigo 2 (Iniciativa / Resolucion de Problemas)
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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1. IDENTIFICACION
NOMBRE DE PUESTO:
AREA / PROCESO:

Objetivo del Puesto

Asistente de Logistica

CODIGO DEL PUESTO: SP-28

Administracion y Finanzas - Logistica y Almacenes

Asistir y controlar la gestion de logistica y abastecimiento de bienes y servicios, para brindar soporte oportuno a las 4reas usuarias, en cumplimiento de los
estandares de calidad y procedimientos establecidos.

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a

Supervisa a:

Coordinador de Logistica y Almacen Coordinador de Logistica y Aimacen

Ubicacion Organizacional del Puesto

GERENTE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
COORDINADOR DE
LOGISTICA Y ALMACEN
Supervisor de Asistente de
Aknackn Gestor de Compras Logitica

@
5
2. FUNCIONES <
3
]
[re
1 |Buscar, evaluar, seleccionar y mantener proveedores competitivos. S c
2 |Procesar las cotizaciones enviadas por los proveedores y elaborar el cuadro comparativo. S c
3 |Coordinar con los clienteslos requerimientos de acuerdo a las especificaciones técnicas de los materiales ylo servicios. s c
4 |Gestionar con el proveedor los cambios y/o devoluciones. S c
§ |[Realizar el envio de las mercaderias para proyectos D c
6 |Recoger mercadera en instalaciones de los proveedores 0 E
7 |Apoyo en atencion de almacén. 0 E
8  [Cumplir con el reglamento intero de trabajo, RISST y las politicas de la empresa. D E
9 |Asegurar el cuidado del medio ambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general. D E
10 |Apoyar a ofras tareas asignadas por su jefatura, 0 E
Frecuencia: Diaria(D), ), Qf Q), M M), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (O).
Tipo: Eecucion (E), Andlisis{A), Direccion (D), Control(C).
de A
Educacién jos: g boebie
Grado: Comp [Col INO/INA) | NA [r /NG / NA) | NA
Curso ylo Estudios de Especializacién
Formacién Conocimiento en Microsoft Office a Nivel Usuario
Experiencia General: 3 afios Experiencia Especifica: 1 afio
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO H BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento E ial (Orientacion) X
A < Razonamiento Légico
IEsbes s Bripo (Iniciativa / Resolucion de Problemas, %
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprensién) X
Control Emocional X
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1. IDENTIFICACION
NOMBRE DE PUESTO:
AREA / PROCESO:

Objetivo del Puesto

Jefe de Recursos Humanos
Administracion y Finanzas - Recursos Humanos

CODIGO DEL PUESTO:

Promover y desarrollar integralmente el potencial humano, contribuyendo al logro de los objetivos estratégicos de MCM Solutions, en funcién de los valores y
cultura de la empresa, estimulando el talento, la creatividad, el orgullo de pertenencia, el trabajo en equipo y elevando el nivel de vida de los trabajadores, en un
contexto de mejora continua.

eporta Jera ame E R alme a aa
Gerente de Administracion y Finanzas Gerente de Administracion y Finanzas Agente de Control de Accesos, Auxiliar de Limpieza
Ubicacién Organizacional del Puesto
LGEREN‘I’E Anmmsnucuon—l
Y FINANZAS

Agente de Control de
e

% (=
J =3
[ —
Elaborar, mantener y actualizar a planilla de remuneraciones, registro de seguridad social, fondo de pensiones, AFP, CTS y ofros. S E
2 Proporcionar al empleado de nuevo ingreso informacion relativa a las instalaciones de la empresa (Induccion), puesto de trabajo y a :
procesos de interés existentes a fin de lograr una identificacion con la empresa.
3 Tramitar y actualizar el ingreso y retiro de todo el personal de MCM Solutions S.R.L. (Contratos de Trabajo, Afiliaciones a seguridad b %
social, terminaciones de contrato de trabajo).
4 |Gestionar con cada gerencia la actualizacion de perfiles, seleccion u otros para facilitar la toma de decisiones en la gestion de talentos B D
5 _|Gestionar el reclutamiento de talento humano de acuerdo a las necesidades de los procesos. D E
6 Gestionar acciones necesarias para atraer, motivar, retener y desarrollar el talento del capital humano desde su incorporacion hasta su 4 b
retiro de la empresa
Emitir y suscribir los certificados de trabajo, certificados de retenciones del Impuesto a la Renta, las boletas de pago de
7 ; S : 3 : 5 D E
remuneraciones o liquidaciones y las de beneficios sociales, asi como las demas como correspondan de acuerdo a ley.
8 Supervisar el control de asistencia y permanencia del personal, justificaciones de tardanzas, licencias, viajes, vacaciones, descansos o 4
médicos e inasistencia del personal.
9 |Supervisar el mantenimiento, actualizacion y archivo de los contratos y legajos del personal D c
10 Implementar estrategias para medir el desempefio de cada trabajador contrastando entre las funciones y procesos del cargo con s 5
respecto al desempefio idoneo del proceso.
1 Planificar y supervisar la ejecucion del plan anual de capacitacion, desarrollo de personal, gestion de desempefio y clima - a
organizacional.
12_|Supervisar la aplicacion del Manual de Organizacion de Funciones (MOF) de Recursos Humanos. M c
13 |Elaborar y reportar el cumplimiento de los indicadores del 4rea de Recursos Humanos. M E
14 [Velar por el cumplimiento del reglamento interno de trabajo y RISST D E
15 | Coordinar eventos por fechas especiales: cumpleafios, dias festivos, fechas civicas. M E
16_|Publicar y difundir los documentos generados por el 4rea de Recursos Humanos. M E
17 |Cumplir con el Reglamento Intemno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E
18 |Asegurar el cuidado del medio ambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general. D E
19 |Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada, por las Gerencias 0 E
|Frecuencia: Diaria(D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensual(M), Bmesiral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucion (E), Andlisis(A), Direccion (D), Control(C).

)IMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

90

Administracion, Psicologla, Contabilidad o carreras afines.
Educacion udios:
Grado: B [c /NO/NA) | NA | oA | NA
Cinso o de E . Diplomado en Gestion de Recursos Humanos
¥ Cursos en Desarrollo Organizacional e Indicadores de Gestion de Recursos Humanos
Conocimiento en:
* Legislacion laboral vigente.
FERIAOIGD * Manejo de Planilla,
* Microsoft Office a nivel usuario e Ingles basico
|Experiencia General: 3 afos lExpononcll Especifica: J 1 afio
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
Razonamiento Logico
Trabsjo en Equipo £ Iniciativa / Resolucion de Problemas) X
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emogional X
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_ggdigo: GAD-FR-01
A ) ev.: 0
@"“DSO'MW“SST{L DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Focha: 1570872019
(Pagina: 1 de 1
ACIO
NOMBRE DE PUESTO: Agente de Control de Accesos
= CODIGO DEL PUESTO: SP-30
AREA | PROCESO: Recursos Humanos - Administracion y Finanzas

o del P 0

Asegurar |a proteccion contra intrusos y la correcta canalizacién y control del personal autorizado, en los lugares establecidos para acceder a la instalacion de
MCM Solutions.

Reporta Jerarquicamente a

Reporta Funcionalmente a Supervisa a:

Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos

Ubicacién Organizacional del Puesto

GERENTE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
Agente de Control de
Auxiliar de Limpieza Aodeets

2. FUNCIONES

Frecuencia

1 Controlar entrada y salida de los trabajadores, visitantes, vehiculos y los bienes patrimoniales de MCM Solutions, solicitando sus D E
respectivos DNI y datos importantes y registrarlos en el libro de control.
2 |Proporcionar a los visitantes Equipos de Proteccion Personal (Casco) de acuerdo al area de acceso. D E
3 |Control y supervision de todos las areas de trabajo de MCM Solutions, realizando rondas y controles. D E
4 |Control y supervision de todos los accesos al local, cerrando y abriendo puertas. D E
5 |Control de lugares de estacionamiento D E
6 |Verificar junto con el &rea de logistica y almacenes los materiales, equipos detallados en al guia de remision. D E
7 [Cumplir con el reglamento inteno de trabajo, RISST y las politicas de la empresa. 0 E
8 |Asegurar el cuidado del medio ambiente, mantenimiento de! orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general. 0 E
9 [Ofras funciones que le sean asignados por su jefatura o gerencia. 0 E
F Diaria(D), , Q1 Q). b , Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucion (E), Anlisis(A), Direccion (D), Conlrol(C)

3. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

% Estudios: Secundaria
Grado: Completa l Colegiatura:(s! /NO / NA) | NA I Habilitado:(si /N0 7NA) J NA
Curso ylo Estudios de Especializaci Cursos basicos en seguridad patrimonial o integral
Conocimientos para el puesto: Seguridad Patrimonial, Licencia de conducir A2B
Em«loncia General: 2 afos Experiencia Especifica: ] 1 afio

4. HABILIDADES PARA EL PUESTO DE TRABAJO (Marcar con un "X" el nivel que requiere el puesto)

Habilidades Especificas BAJO ALTO Habilidades Generales BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
: : Razonamiento Légico
Tratigka v By (Iniciativa / 4 Problemas) X
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

@M Solutionssr.

1. IDENTIFICACION
NOMBRE DE PUESTO:
AREA / PROCESO:

Objetivo del Puesto

Auxiliar de Limpieza
Administracion y Finanzas - Recursos Humanos

CODIGO DEL PUESTO: SP-31

Asegurar el cuidado y conservacion de la limpieza en los lugares establecidos de MCM Solutions.

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a: Supervisa a:

Jefe de Recursos Humanos Jefe de Recursos Humanos

Ubicacién Organizacional del Puesto

FUNCIONES
1 [Realizar la limpieza en las oficinas, $S.HH., equipos y mobiliarios manteniendolos en éptimas condiciones. D E
9 Informar a su jefe inmediato de las iregularidades que se presenten durante el desarrollo de sus actividades, solicitando la reparacion 5 &
de cualquier desperfecto del equipo o mobiliario.
3 [Ordenar cuidadosamente los equipos, mobiliarios y materiales de trabjo a fin de mantener su conservacion. D E
4 |Solicitar oportunamente los articulos y materiales de limpieza requeridos para el desarrollo de sus actividades. S E
5 |Mantener el piso, muebles,vidrios, puertas, oficinas, debidamente aseados de acuerdo al programa de trabajo. D E
6 |Aplicar soluciones desinfectantes, detergentes a los pisos y SSHH, dejando en éptimas condiciones. D E
7 |Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E
8 |Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su 4rea de trabajo y empresa en general. D E
9 |Apoyar a ofras tareas asignadas por su jefatura, 0 E
Frecuencia: Diaria(D) ). Q Q), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocacional 0).
Tipo: Ejecucién (E), Andlisisi{A), Direccién (D), Control(C).
0 A P p D 0
Nivel de g
Educacién Estudios: teia
Grado: Completa | Colegiaturaiisi/o/ng | NA | Habiltadoxsi/o /g NA
Curso ylo Estudios de Especializacion:  |Ninguno
Formacion Ninguno
Experiencia General: 1 afio IExperionch Especifica: I 1 afio
P A A e o ee
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion Razonamiento Espacial (Orientacion) X
; : Razonamiento Logico
Trabajo en Equi Tl ;
e} i (Iniciativa / Resolucién de Problemas) R
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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D A
NOMBRE DE PUESTO: Analista Contable
0 DI STO: -

AREA | PROCESO: Administracion y Finanzas - Contabilidad y Tesoreria CERSDEL R e

Garantizar el adecuado registro de las operaciones econémicas de la empresa, supervisando la elaboracion de la contabilidad financiera, analitica y, en su caso,
los estados de cuentas consolidados para facilitar la identificacion, medida y comunicacion de la informacion econémico- financiera, dirigida hacia la formacion de
juicios o la toma de decisiones por parte de a Gerencia con el fin de obtener la méxima rentabilidad empresarial.

Reporta Jerarquicamente a
Gerente de Adminisjtracion y Finanzas

Reporta Funcionalmente a:
Gerente de Administracion y Finanzas

Supervisa a

Ubicacién Organizacional del Puesto

GERENTE ADMINISTRACION
Y FANANZAS

1 £ T T S
| [ | [ =

93

=
2. FUNCIONES £
3 o
2 £
[ -
1 |Elaboracion y contabilizacion de toda la documentacion contable sin orden de compras. D [
2 Mantener permanentemente actualizado el archivo de la documentacion sustentatoria de los registros contables, estableciendo las g -
medidas necesarias para su conservacion y seguridad.
3 [Clasifica los comprobantes de pago segiin conceptos y montos para el calculo de la retencion y detraccion de proveedores D E
4 |Actualizar la informacion financiera para las entidades bancarias a solicitud de Gerencia de Administracion y Finanzas 0 E
5 |Supervisar y controlar los registros en los libros contables: Balance, Inventario y Balance y Diario Legal. D E
6 |Efectuar oportunamente los controles adecuados para cumplir con las obligaciones tributarias de la entidad. D E
7 |Proporcionar a tiempo la informacion contable. D E
8 |Enviar mensualmente los estados financieros a la Gerencia de Administracién y Finanzas. M E
9 |Preparar los informes contables o estados financieros anuales para la Gerencia de Administracion y Finanzas M E
10 |Informar a solicitud de la Gerencia de Administracion las Importaciones realizadas. (6] E
11 |Coordinar con los responsables de logistica, almacen, tesoreria la informacion para el cierre mensual del registro contable. D E
12 [Responsable de la capacitacion del software Consisat a los responbles de los procesos, contabilidad, logistica, almacen y tesoreria. M E
13 |Realizar pre-liquidaciones de impuestos a solicitud de la Gerencia de Administracion y Finanzas (¢] E
14 |Realizar analisis de cuentas contables. D E
15 |Otras funciones que le sean asignadas 0 E
16 | Cumplir con el reglamento interno de trabajo, RISST y las politicas de la empresa. D E
17 |Responsabilidad del mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general D E
Frecuencia: Diaria(D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensual(M), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0).
Tipo: Ejecucion (E), Analisis(A), Direccién (D), Control(C).
e o Gontabilidad
FtaNan & Estudiante
Grado: X Ciclo l Colegiatura:(si / NO 7 NA) ] NA Habilitado:(si / NO 7 NA) l NA
Curso ylo de Curso en Plan Contable Empresarial
Conocimiento en:
* Mi i i uario.
Formsaién - mﬁﬁ&ﬂﬁwﬁiﬁﬂﬁm basico.
* Software Consisat
Experiencia General: 3 aios |Experiencia Especifica: | 1 afio
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
3 Equi Razonamiento Légico x
Trabajo on Equipo (Iniciativa / Resolucién de Problemas)
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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NOMBRE DE PUESTO: Analista de Tesoreria

L PUESTO: P-

AREA / PROCESO: Administracion y Finanzas - Contabilidad y Tesoreria GO BEL PUESTD s
Objetivo del Puesto

Ejecutar los distintos tramites desarrollados en tesoreria, chequeando, clasificando y registrando documentos de diversa indole y aplicando correctamente las
normas y procedimientos definidos para ello, a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos.

Gerente de Administracion y Finanzas Gerente de Administracion y Finanzas =

Ubicacién Organizacional del Puesto

'GERENTE ADMINISTRACION
Y ANANZAS

COORDINADOR DE ANALISTA
l LOGISTICA Y ALMACEN | b ) | eoumaxz—|

1 _ [Dirigir, coordinar, supervisar y emitir reportes de flujo de caja, posicién de bancos, deuda total y cartas fianzas D E
2 |[Clasifica los comprobantes de pago segiin conceptos y montos para el calculo de la retencion y defraccion de clientes D E
3 |Efectuar el pago de impuestos, detracciones, provesdores, planilla por el sistema electronica D E
4 |Enviar semanalmente a Gerencia Administrativa lista de proveedores pendientes de pago con fecha limite, ) E
5 |Elaborar giros de cheques y transferencias bancarias D E
6 |Registrar operaciones de egresos e ingresos bancarios y realizar las conciliaciones bancarias D E
7 |Solicitar aperturas o cierres de cuentas bancarias D E
8 |Redactar cartas a los bancos D E
9 |Realizar pagos de Ordenes de Compras solicitadas por las diferentes areas previa aprobacion de Gerencia Administrativa M E
10 |Confirmar ordenes de pago y cartas de instruccion girados a los bancos D E
1 Realizar pagos de Leasing, AFP, Pasajes Aereos, Detracciones, Local y otro gasto competente previa aprobacion de Gerencia " E
Administracion y Finanzas
12 |Redlizar pagos de Solicitud de Viaticos a Personal solicitante previa aprobacion de Gerencia Administracion y Finanzas (o] E
13 |Seguimiento de reclamos a bancos en sistemas (mes actual) y coordinar con contabilidad regularizaciones (meses anteriores) D E
14 |Efectuar la actualizacion del cuadro de valorizaciones u otros pagos a cobrar. D E
15 |Emitir constancias de pagos via electronica D E
16 [Solicitar cartas fianzas D E
17 |Actualizar el control de cartas fianzas y letras. D E
18 |Otras funciones que le sean asignados por el Gerente de Administracion y Finanzas. D E
19 |Cumplir con el reglamento interno de trabajo, RISST y las politicas de la empresa. D E
20 |Asegurar el cuidado del medio ambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general. D E
Frecuencia: Diana(D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensual(M), Bimestral (8), Trmestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucion (E), Andlisis{A), Direccion (D), Control(C)
P AS PA RFIL DEL P a
Log gstld?; Carrera Técnica en Contabilidad, Economia o carrera afin.
Grado: |Bachiller | Colegiatura:(si /o /na) | NA | Habilitadoxsi/no/nay | NA
Curso ylo deE iali Curso en Analisis de Estado Financiero
Conocimientos en:
C para el 2 * Flujo de Caja y Estado de Flujo Efectivo.
* Microsoft Office a nivel usuario, Software Consisat a nivel usuario, Inglés basico.
Experiencia General: 2 afios [Experiu\ela Especifica: I 1 afio en el puesto
PARA P 0 RABAJO e e o
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
5 L Razonamiento Légico
Trabajo en Equipo (Iniciativa / Resolucion de Problemas) A
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X




Cadigo: GAD-FR-01
i S Rev.: 0
@ V\Ds(,mlonsﬁu DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Fecha: TERE0T0
Pagina: 1 de1
D 0
NOMBRE DE PUESTO: Gerente de SSSMA y Calidad f
AREA | PROCESO. Sc CODIGO DEL PUESTO: SP-34

Planificar, dirigir y controlar las actividades de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente (SSMA) y Calidad, estableciendo las politicas y normas, aprueba
planes y programas, vela por la ejecucion de los procesos técnicos-administrativos que conforman el area, a fin de garantizar la eficacia y |a eficiencia de las
acciones de prevencion de accidentes, enfermedades ocupacionales e incidentes ambientales y la calidad del servicio, de acuerdo a la legislacion vigente,
requisitos del Cliente y a la normativa interna.

Reporta Jerarquicamente a

Gerente General
Gerente General Adjunto

Reporta Funcionalmente a

Gerente General
Gerente General Adjunto

Supervisa a:

Jefe SSOMA, Supervisor SSOMA, Medico Ocupacional,
Coordinador SIG, Asistente SIG

Ubicacién Organizacional del Puesto

GERENTE GENERAL

ADJUNTO

MEDICO
OCUPACIONAL
| COORDINADOR SIG

JEFE SSOMA

95

FUNCIONES
2 2
Planificar, dirigir y controlar la implantacion de las politicas de SSMA y Calidad en toda la empresa. A D
2 _|Elaborar los objelivos y las metas empresariales de SSMA y Calidad. A D
3 Revisar y aprobar, cuando corresponda los documentos de los sistemas de Gestion de SSMA y Calidad tales como manuales, 5 2
procedimientos, reglamentos, formatos, etc.
4 |Revisar la elaboracion de los Programas y Planes de SSMA y Calidad. D E
5 _|Controlar el cumplimiento de los planes y programas de SSMA y Calidad. M E
6 |Revisar los planes de SSMA y Calidad de las propuestas e invitaciones a conourso. 0 E
7 |Auditar el desempefio de los sistemas de gestion de SSMA y Calidad a nivel de toda la empresa T E
8 |Promover la capacitacion en SSMA y Calidad a nivel de toda la empresa M c
9 |Participar en la investigacion de todo incidente relacionado a SSMA y Calidad, y velar por la emision del informe correspondiente. (¢] c
10 _|Realizar inspecciones y visitas inopinadas a los proyectos y demas emplazamientos de la empresa (o] c
11 _|Asesorar a la Gerencia respecto a la legislacion vigente aplicable a SSMA y velar por su cumplimiento. D E
12 Divulgar y participar en la actualizacién, creacion, modificacion o derogacion de disposiciones legales, normas y reglamentos internos S c
de la empresa.
1 Elaborar para la Gerencia de |la empresa los informes establecidos u otros solicitados respecto al avance del cumplimiento de las i =
metas y objetivos, incluyendo los indicadors més importantes de gestion.
15 Coordinar las acciones necesarias con el fin de implementar en la empresa los sistemas de gestion de calidad y seguridad de acuerdo 5 =
a normas internacionales 1SO 9001:2015, ISO 45001:2018, ISO 14001:2015
Frecuencia: Diaria(D) ), Qi Q). (M), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional 0)
Tipo: Ejecucion (E), Andlisis(A), Direccion (D), Controk(C).
4 Ingeniero Seguridad Salud Ocupacional, Medio Ambiente, Quimico, Minas y/o Carreras afines.
Educacién
Grado: Titulado Colegiatura:(s! / NO / NA) I Si Habilitado:(s1 7 NO 7 NA) l Si
Curso ylo Estudios de Especializacion D-i:.eslrla“y :n glgmad'o en Segunidad, Salud ocupacional, Medio Ambients,
Conocimiento en:
* Legislacion en Seguridad, Salud y Medio Ambiente.
Formacién * Auditorias de Sistemas Integrados de Gestion
* Gestion de SSMA y Calidad
* Microsoft Office a nivel Usuario, Inglés Basico.
|Experiencia General: 3 afios |Experiencia Especifica: | 1 afio
Especificas BAJO MEDIO ALTO BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacién) X
j i R jento Logi
Trabsjo en Equipo x (niolativa/Rasclasirde Problemas) X
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X




Cadigo: GAD-FR-01
Rep ‘ Rev.: 0
@”‘DSOIWOHSM L DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Toche: 1570812019
Pagina: 1 de1
0
NOMBRE DE PUESTO: Médico Ocupacional .
AREA | PROCESO: Sc CODIGO DEL PUESTO: SP-35

Prevenir las enfermedades profesionales, proteger a los trabajadores de los riesgos a su salud presentes en el ambiente laboral donde se desempefian, y

establecer condiciones del medio ambiente adaptadas a las condiciones y capacidades fisicas y psicolégicas de los trabajadores.

Gerente de SSMA y Calidad Gerente de SSMA y Calidad i
Ubicacién Organizacional del Puesto
GERENTE SSMA y CALIDAD
| N [

1 |Elaborar la linea Base en Salud Ocupacional 5 A EC
2 |Redlizar las Inspecciones de Botiquines M E-C
3 |Reportar Indicadores de Salud y Estadisticas de Enfermedades Ocupacionales. M E-C
4 |Evaluar a los proveedores de examenes médicos ocupacionales, para asegurar la calidad de los resultados, A E-C
Elaborar, revisar y actualizar: Plan Anual de salud ocupacional, Plan de Vigilancia de Salud Ocupacional, Protocolos de Examenes
5 |medicos ocupacionales de ingreso, periodico y de refiro, Programa de vigilancia de acuerdo a los resultados de los examenes, manual A E-C
de primeros auxilios, registros y procedimientos segiin como se requiera y de acuerdo al IPERC.
6 Participar en la actualizacion del reglamento Interno de seguridad y Salud, Mapa de Riesgos e identificar peligros y riesgos agregando A EC
los controles en salud a la Matriz IPERC.
7 |Realizar el seguimiento de los casos de enfermedades relacionadas con el trabajo y accidentes laborales. M E-C
8 |Realizar la calificacion y evaluacion de invalidez y de la incapacidad por accidentes de trabajo o enfermedad profesional. 0 E-C
9 _|Administrar y custiodar las historias clinicas de acuerdo a la Legislacion vigente. 0 E-C
Efectuar investigaciones relacionadas con las condiciones de trabajo y medio ambiente y sus efectos en la salud individual y colectiva
10 . A E-C
de los trabajadores.
1 Revisar y analizar los examenes médicos pre-ocupacionales y notificar al &rea de recursos humanos de las aptitudes obtenidas, 0 EC
manteniendo la confiabilidad de los resultados y realizar la entrega de resultados y recomendaciones a los trabajadores.
12 Realizar el seguimiento de malriz completa en salud ocupacional (Matriz de examenes médicos ocupacionales), Monitorear las M EC
observaciones identificadas en los trabajadores durante las evaluaciones anuales.
13 |Realizar capacitaciones y sensibilizaciones salud basica y salud ocupacional de acuerdo al programa anual. M E-C
|Frecuencia: Diaria(D) o' {Q), Mensual(M), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (O)
Tipo: Ejecucion (E), Andlisis(A), Direccién (D), Control(C).
P A B = o RA )
Hvetds: Médico Cirujano
Educacién .
Grado: Titulado [Colsg'amra:(m INO/NA) Si Habilitado:(si / NO 7 NA) Sl
Maestria en Salud Ocupacional (Egresado) 6
Curso yio de E: Maestra en Medicina Ocucional y Medio Ambiente (Egresado) 6
Diplomado en Salud Ocupacional (36 Créditos).
Conocimiento en:
Formacién * Gestion en Salud Ocupacional, Medicina Ocupacional y Medio Ambiente.
* Microsoft Office a nivel usuario, Inglés basico.
Experiencia General: 5 afos Experiencia Especifica: 2 afos
= ABAJO e req ee o
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
% 2 Razonamiento Logico
Trabajo en Equipo x (Iniciativa / Resolucion de Problemas) w
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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Cadigo: GAD-FR-01
Q‘(;\)Soluﬁonss RL DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS F::i{a; 7 5/0832019
Pagina: 1 de 1
D ACIO
NOMBRE DE PUESTO: Coordinador SIG
AREA | PROCESO: SIG CODIGO DEL PUESTO: SP-36

Velar por la certificacion y flujo de procesos detectando no conformidades y oportunidades de mejora de los procesos en la empresa.

Reporta Jerarquicamente a Reporta Funcionalmente a:

Gerente de SSMA y Calidad

Supervisa a:

Gerente de SSMA y Calidad

Ubicacién Organizacional del Puesto

GERENTE DE SSMA Y
CALIDAD

JEFE DE
SEGURIDAD

MEDICO
OCUPACIONAL

FUNCIONES: g
.
1 |Planificar la implementacion del SIG acorde a las politicas, objetivos y metas fijados por la gerencia general A A
2 |Organizar y coordinar las actividades de implementacion con las diversas areas de la empresa M C
3 |Facilitar el desarrollo de los documentos necesarios para la el SIG M EC
4 |Almacenar, mantener y controlar los documentos inherentes a su responsabilidad A c
5 |Informar al Gerente General Adjunto y la Gerencia de SSMA y Calidad el avance de la implementacion del SIG M (o]
6 |Realizar el seguimiento a las acciones preventivas y corectivas para la mejora del SIG M C
7 |Planificar y ejecutar las capacitaciones que demanda el SIG M E-C
8 |Informar al Gerente General Adjunto y la Gerencia de SSMA y Calidad el avance del desempeio del SIG M C
9 [Coordinar con el Gerente General Adjunto y la Gerencia de SSMA y Calidad las acciones para el mantenimiento y mejora del SIG M E-C
10 |Preparar las auditorias internas y externas de implementacion y mantenimiento del SIG SE E-C
Frecuencia: Diaria(D), Semanal(S), Quincenal{Q), Mensuai(M), Bimestral (8), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucion (E), Andlisis(A), Direccion (D), Control(C)

3. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Educacion Estudios: Administracion de Empresa, Ingenieria Industrial, Quimica, Metalurgica o carrera a finfines.

Grado: Titulado [Colegiaturaiisi /nonay | NA | Habilitadosi/no/nay | NA
Curso yilo E: de Esp i Diplomado en Sistema Integrados de Gestion

Conocimiento en:

* Gestion de Calidad, Gestion de SSO y Gestion de MA.

Control Emocional

Fomsacion * Auditorias de Sistemas Integrados de Gestion
* Microsoft Office a nivel usuario, Ingles basico.
Experiencia General: 2 aios |Experiencia Especifica: | 1 afio
PARA EL P 0 BAJO (Marca e quiere el puesto
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
i 2 Razonamiento Légico
[ibatosa Badoo X (Iniciativa / Resolucién de Problemas) X
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal X
X




Codigo: GAD-FR-01
2 Rev.: 0
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Fecha: /0812019
Pagina: 1 de 1

1. IDENTIFICACION:
NOMBRE DE PUESTO:
AREA / PROCESO:

Objetivo del Puesto

Inspector de Control de Calidad
SIG

CODIGO DEL PUESTO:

Velar por la certificacion y flujo de procesos detectando no conformidades y oportunidades de mejora de los procesos en la empresa.

Reporta Jerarquicamente a: Reporta Funcionalmente a: Supervisa a:

Gerente de SSMA y Calidad Gerente de SSMA y Calidad -

SP-37

GERENTE SSMA y CALIDAD

MEDCO
OCUPAGONAL

CCOORDINADOR SIG

Tk

SUPERVISOR INSPECTO RDE
ss|

CONTROL DE CALDAD

o
'S
FUNCIONES: S
=
g 2
[y (=
1 |Aplica los registros y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad, durante la ejecucion del proyecto D C
9 Velar por el cumplimiento de los controles operativos, establecidos en el Plan de Calidad, ITP's, especificaciones técnicas del D ¢
proyecto.
3 Brindar soporte técnico durante el proceso de fabricacion y proyecto enfocado a los criterios de aceptacion o evaluacion segiin D EC
especificaciones técnicas o normas del alcance del proyecto.
4 |Verificar que los equipos de medicion tengan la calibracion vigente y sean competentes al area. M C
5 |Verificar que los procedimientos operativos de soldadura esten conforme al estandar aplicado M E-C
6 Realizar las inspecciones, verificacion y evaluacion necesaria segun el plan de calidad, ITP's y especificaciones técnicas s c
previniendo los recursos necesarios en las distintas etapas.
7 |ldentificar las No Conformidades internas del producto, emitiendo a los responsables del levantamiento de las observaciones. M C
8 Realizar el seguimiento de las No Conformidades internas y externas y evaluar las acciones correctivas que eliminen las causas de M EC
las No Conformidades. 2
9 |Capaaitar y concientizar al personal operativo sobre los requisitos de calidad del cliente y normas. M C
10 Verificar el cumplimiento de los procedimientos operativos de control de calidad y aseguramiento segun el sistema de gestion de M EC
calidad de la empresa .
” Mantener informado al responsable del area y a su gerencia los resultados de control de calidad obtenidos durante el proceso de s EC
fabriacion y proyecto
Frecuencia: Diaria(D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensual(M), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0).
Tipo: Ejecucion (E), Analisis(A), Direccion (D), Control(C).
OMP AS PARA EL PERFIL DEL P O DE TRABAJO
"‘:"‘:"Ld", Técnico Mecanico, Industrial, Quimica, Metalurgica o carrera a fin
Educacion
Grado IEgvnsm(!n Colegiatura:(si/ NO / NA) I NA ] Habilitado:(s1/ NO / NA) NA
* Liquidos Penetrantes
* Inspeccion Visual
Curso y/o Estudios de Especializacién: & gf:""“fo“':fh:"‘:‘fgi‘lﬁjum
* Lectura de Planos
* Metrologia
Conocimiento en
Formacion * Autocad
* Microsoft Office a nivel usuario, Ingles basico
|Experiencia General: 2 anos [Experiencia Especifica: | 1 ano
ABILIDADES PAR P O DE TRABAJO o o
Especificas BAJO MEDIO ALTO BAJO MEDIO ALTO
Comunicacion B3 Razonamiento Espacial (Onentacion) X
Trabajo en Eqiilpo x :{hﬂlnnixnu;u.gln .l,?g.fx)‘ it — x
Liderazgo / Delegacion x Razonamiento Verbal x
Control Emocional X
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- Codigo: GAD-FR-01
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Pagina: 1 de1

1. IDENTIFICACION:
NOMBRE DE PUESTO:
AREA / PROCESO:
Objetivo del Puesto

Asesor de Ventas

- CODIGO DEL PUESTO:
Comercial

SP-38

Ser responsable cumplir y superar los presupuestos asignados por la venta a través de la Gerencia.
Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las politicas y programas de venta de acuerdo al mercado.

Reporta Jerarquicamente a: Reporta Funcionalmente a: Supervisa a:
Jefe Comercial Jefe Comercial
Ubicacién Organizacional del Puesto

GERENTE COMERCIAL

JEFE DE INGENIERIAY

ecoun |

DIBUJANTE TECNICO
RGeS ASESOR DE VENTAS

2. FUNCIONES g
E
8 8
o i
1 |Hacer seguimiento de las carteras de clientes. M A
2 |Visitar a todos los clientes de la zona, estableciendo metas de ventas por clientes y mercado. s E
3 |Preparar y enviar cotizaciones en coordinacion con Coordinadora General y Aprobacion de Gerencia Comercial D A
4 [Informa de las ventas realizadas al Gerente Comercial M E
5 |Verificar el cumplimiento y la entrega al cliente en los tiempos establecidos S c
6 |Supervision y seguimiento del alquiler de grtas y/o proyectos S c
7 |Velar por la satisfaccion de cliente durante la venta y posventa s A
8 Efectuar coordinaciones con los clientes empresariales a fin de brindar solucion a los reclamos relacionados con los g E
procedimientos operativos, tiempos de entrega y otros
9 |Copiar toda comunicacion con el Cliente segtn el flujo de comunicacion al Gerente General y Coordinadora General D E
10 |Apoyar a ofras tareas asignadas por su gerencia 0 E
11 |Cumplir con el Reglamento Intemno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa D E
12 |Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general D E
Frecuencia: Diaria(D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensual(M), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0).
Tipo: Ejecucion (E), Analisis(A), Direccion (D), Control(C).
3. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
- RIS Qe Carrera Tecnica Administracion, Marketing Ingenieria Industrial o carrera a fin.
Edi Estudios:
Grado: VI Ciclo [ Colegiaturaz(si/nowa | NA | Habiitado:siivoiny | NA
Curso ylo Estudios de Especializacion
Conocimiento en:
Formacion * Comercial y Ventas
* Microsoft Office a nivel usuario, Ingles nivel basico
Experiencia General: 2 afios |Experiencia Especifica: | 1 afio

4. HABILIDADES PARA EL PUESTO DE TRABAJO (Marcar con un "X" el nivel que requiere el puesto)

Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales

Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X

Razonamiento Légico

Tizbaoenupo X (Iniciativa / Resolucion de Problemas)

Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension) X

Control Emocional X
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] Codigo: GAD-FR-01
/ . 2 Rev.: 0
Q_)SOlutlons SR DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Focha: 150812019
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1. IDENTIFICACION:
NOMBRE DE PUESTO:
AREA | PROCESO:

Objetivo del Puesto

CODIGO DEL PUESTO:

SIG

Velar por la certificacion y flujo de procesos detectando no conformidades y oportunidades de mejora de los procesos en la empresa.

Reporta Jerarquicamente a: Reporta Funcionalmente a: Supervisa a:

Gerente de SSMA y Calidad Gerente de SSMA y Calidad -

SP-39

Ubicacion Organizacional del Puesto

GERENTE SSMAy CALIDAD

|

MEDCO

JEFE DE

SE GURDAD OCUPACIONAL CHESTENTE S50

COORDINADOR SIG

K]
FUNCIONES: g
i | 2
frey =
1 |Verifica el cumplimiento de la implementacion del SIG acorde a las politicas, objetivos y metas fijados por la gerencia general A C
2 |Verifica el cumplimiento de las actividades de implementacion con las diversas areas de la empresa M C
3 |Facilitar a las demas areas los documentos necesarios para la el SIG M E-C
4 |Almacenar, mantener y controlar los documentos inherentes a su responsabilidad A C
5 |Informar a la Gerencia de SSMA y Calidad el avance de la implementacion del SIG M C
6 |Realizar el seguimiento a las acciones preventivas y correctivas para la mejora del SIG M C
7 |Verifica y realiza el seguimiento de las capacitaciones que demanda el SIG M E-C
8 |Informar de alguna desviacion detectada a la Gerencia de SSMA y Calidad. M C
10 |Verifica el cumpliemiento de las acciones correctivas para la mejora del SIG SE E-C
Frecuencia: Diaria(D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensual(M), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (0)
Tipo: Ejecucion (E), Analisis(A), Direccion (D), Control(C).
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3. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

Nivel de

- ” Estudi Abogado, Administracion de Empresa, Ingenieria Industrial, Quimica, Metalurgica o carrera a finfines.
E studios:

Grado: Egresado |Colegiaturat(3|/N0/NA) | NA | Habilitado:(s1/NO / NA) | NA

Curso ylo Estudios de Especializacion: Cursos en Sistema Integrados de Gestion

Conocimiento en:
* Gestion de Calidad, Gestion de SSO y Gestion de MA.

Control Emocional

F i L A y
ommacen * Auditorias de Sistemas Integrados de Gestion
* Microsoft Office a nivel usuario, Ingles basico.
Experiencia General: 2 afios Experiencia Especifica: 1 afio
4. HABILIDADES PARA EL P O DE TRABAJO (Marcar co e el que requiere el puesto
Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacién X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
) ) Razonamiento Logico
abapshEqupo X (Iniciativa / Resolucion de Problemas) A
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal X
X
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Codigo: GAD-FR-01
Rev.: 0

Fecha: 15/08/2019
1de1

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

@" Solutionssz.

1. IDENTIFICACION:
NOMBRE DE PUESTO:
AREA / PROCESO:
Objetivo del Puesto

Jefe de Importaciones
Operaciones

CODIGO DEL PUESTO: SP-40

Coordinar la ejecucion de todas las actividades relacionadas con la Compra e Importacion de Equipos, instrumentos, equipos especiales, asegurar el
cumplimiento de la ejecucion de las planificaciones y presupuestos establecidos por las 4 lineas de negocio de MCM Solutions.

Reporta Jerarquicamente a: Reporta Funcionalmente a: Supervisa a:
Gerente de Operaciones Gerente de Operaciones
Ubicacion Organizacional del Puesto

GERENTE GENERAL
AQJUNTO
GERENTE OE OPERACONES

=
2. FUNCIONES 2
g | =
[y =
1 |Revisar los informes contables o estados financieros anuales para la Gerencia de Administracion y Finanzas M E
2 |Informar a solicitud de la Gerencia de Administracion y Finanzas las Importaciones realizadas. 0 E
3 |Coordinar con los responsables de logistica, almacen, tesoreria la informacion para el cierre mensual del registro contable. D E
4 |Responsable de la capacitacion del software Consisat a los responbles de los procesos, contabilidad, logistica, almacen y tesoreria. M E
5 |Aprobar pre-liquidaciones de impuestos a solicitud de la Gerencia de Administracion y Finanzas o) E
6 |Realizar analisis de cuentas contables. D E
7 |Coordinar el origen de la mercaderia y hacer seguimiento de la carga en puerto M E
8 |Coordinacion con finanzas para el pago de factura y costo y gastos de importaciones M E
9 |Coordinacion con agente de aduanas para desaduanaje adjuntando la documentacién que solicitan 0 E
10 |Coordinar la entrega de la carga en oficina. D E
11 |Archivo de documentacipon para el area de contabilidad. M E
12 |Otras funciones que le sean asignadas. 0 E
13 |Cumplir con el reglamento interno de trabajo, RISST y las politicas de la empresa. D E
14 |Responsabilidad del mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general D E
Frecuencia: Diaria(D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensual(M), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (O).
Tipo: Ejecucion (E), Analisis(A), Direccion (D), Control(C).

3. COMPETENCIAS PARA EL PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

i (.ie Contabilidad, Contador General
Ed i6 Estudios:

Grado: Titulado I Colegiatura:(si/NO /NA) | Sl ] Habilitado:(s1/ N0 /NA) | NA
Curso ylo Estudios de Especializacion: Curso en Plan Contable Empresarial

Tonocimiento en:

* Comercio Exterior

Formacion * Microsoft Office a nivel usuario.

* Contabilidad a nivel usuario, Ingles basico.

* Software Consisat

Experiencia General: 5 afios IExperiencia Especifica: l 3 afio

Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO | MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
Razonamiento Logico
(Iniciativa / Resolucién de Problemas)
Liderazgo / Delegacion X Razonamiento Verbal (Comprension)
Control Emocional

Trabajo en Equipo X

>X([(>x| >




1. IDENTIFICACION:
NOMBRE DE PUESTO:

- Codigo: GAD-FR-01
A . > Rev.: 0
@,‘ SO'UtIOﬂS SRL DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS Fecha: 15/08/2019
1.de1

Supervisor Mecanico

AREA | PROCESO:
Objetivo del Puesto:

Operaciones - Fabricaciones

CODIGO DEL PUESTO:

SP-41

Ejecutar el mantenimiento preventivo, correctivo y/o predictivo de maquinarias y equipos utilizados en proyectos y/o planta de MCM, segiin corresponda.

Reporta Jerarquicamente a:

Jefe de Planta y Operaciones

Reporta Funcionalmente a:

Jefe de Planta y Operaciones

Supervisa a:

Mecanico

Ubicacion Organizacional del Puesto

JEFE DE PLANTA Y.
OPERACIONES
Asistente de Plantay
Operacones

SUPERMISOR SUPERVISOR SUPERVISOR
MECANICO ELECTRICISTA DE SOLDADIRA

| Mecinico I | Hedicista | | Soldador l | Pintor |
Ayudante de Ayudante Ayudante de Ayudante de
Mecinica Hedtiicista a Anura

©
2. FUNCIONES: 2
3
[*3
L
.
1 [Coordinar los trabajos mecanicos con el Jefe de Planta por OT D E
2 [Realizar el requerimiento de materiales para ejecucion de la OT y lo presenta al Jefe de Planta y Operaciones para su aprobacion D E
3 |Solicitar a almacen los materiales y otros requimientos aprobados al area de logistica y almacen D E
4 |Organizar y distribuir las tareas para el proceso de mantenimiento mecanico y montaje de equipos con el ayudante de mecanica D E
5 Inspeccionar y verificar la maquinaria y/o equipo de movil, los accesorios e insumos a emplear segun requerimientos de la orden de R .
trabajo antes de iniciar las labores.
6 Realizar trabajos segun trabajos asignados a la OT utilizando las herramientas y materiales, de acuerdo a las especificaciones 5 B
técnicas de trabajo
7 [Realizar trabajos de mantenimiento preventivo o correctivo de equipos de acuerdo la orden de trabajo. D E
8 |Seguir los planes de trabajo disefiados a corto, mediano y largo plazo. D E
9 |Atender, solucionar y analizar correctivos no programados para evitar su recurrencia. o) E
10 Realizar y entregar el checklist de verificacion de la secuencia de actividades de la OT de los trabajos asignados al Jefe de Planta y & ¢
Operaciones
1 Cuidar y mantener la limpieza y mantencion basica de las herramientas a su cargo de acuerdo a procedimientos de trabajo y 5 .
recomendaciones del fabricante.
12 Reportar cualquier evento acontecido a la Jefatura de Planta relacionado a la calidad, seguridad y salud de los colaboradores a su o £
cargo, materiales o equipos y/o el medio ambiente
13 |Participar activamente en las charlas de 5 minutos de SSMA D E
14 |Realizar la disposicion de residuos sélidos y liquidos de acuerdo a procedimientos. D E
15 |Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, RISST y las Politicas de la empresa. D E
16 |Responsabilidad del cuidado del medioambiente, mantenimiento del orden y limpieza de su area de trabajo y empresa en general. D E
17 |Apoyar a otras tareas asignadas por su jefatura. D E
Frecuencia: Diaria(D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensual(M), Bimestral (B), Trimestral (T), Semestral(SE), Anual (A), Ocasional (O)
Tipo: Ejecucion (E), Analisis(A), Direccion (D), Control(C).
Nivel de Carrera Técnica en Mecanica, Mecanica Automotriz o carrera a fin.
Educacion Estudios:
Grado: Egresado [Colegiatura:(si /no sy | NA [Habilitado:(s1/n0 1 nA) [ NA
Curso y/o Estudios de Especializacion: Mecanica Automotriz
Conocimiento en:
Formacion * Metalmecanica
* Mantenimiento de equipos de zaje
Experiencia General: 3 afios iExperiencia Especifica: | 2 afios

4. HABILIDADES PARA EL PUESTO DE

TRABAJO (Marcar con un "X" el nivel que requiere el puesto)

Habilidades Especificas BAJO MEDIO ALTO Habilidades Generales BAJO MEDIO | ALTO
Comunicacion X Razonamiento Espacial (Orientacion) X
. . Razonamiento Légico
Trabajo en Equipo (Iniciativa / Resolucién de Problemas) X
Liderazgo / Delegacion Razonamiento Verbal (Comprension) X
Control Emocional X
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2.4RESULTADOS

El Manual de organizacion y funciones (MOF), sirve como guia para todo el
personal. Gracias a su uso interno y diario, la empresa esta logrando minimiza los
conflictos de las areas, marca responsabilidades, dividir el trabajo segun lo que le
corresponda a cada trabajador, aumenta la productividad individual vy

organizacional, etc.

Se logré obtener la ISO 9001 y la ISO 45001 ya que se cumplid con tener los
procedimientos al dia y desde la fecha de creacion del MOF se demostré su

aplicacion.

También se redujo la cantidad de accidentes de trabajo para el personal obrero, ya

gue los nuevos ingresos fueron personas mas capacitadas y con mejores aptitudes.

Se aminoro la duplicidad de funciones para el personal de la empresa, generando

en los trabajadores un mejor ambiente de trabajo.

Desde la implementacion del manual de Organizacién y Funciones el area de
Recursos Humanos mejoré significativamente, viene implementando
procedimientos muy efectivos como: evaluacién de desempefio, escalas salariales,

desarrollo de carrera y otros.


http://blog.pucp.edu.pe/blog/perfil/2017/01/20/aumenta-la-productividad-como-monitorear-a-tu-equipo-de-trabajo/
http://blog.pucp.edu.pe/blog/perfil/2017/01/20/aumenta-la-productividad-como-monitorear-a-tu-equipo-de-trabajo/
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CONCLUSIONES

1. Realizando el analisis al area de Recursos humanos se identificé que dicha

area no cuenta con un Manual de Organizacion y Funciones.

2. Se pudo implementar con éxito el manual de organizacion y funciones, como
objetivo principal del presente trabajo, debido a que se pudo analizar los
puestos de trabajo de la empresa “MCM SOLUTIONS S.R.L.”, esto dio como
resultado un ordenamiento en las funciones del personal y que se cree una

cultura de mejora continua.

3. Se describio todos los puestos de trabajo de la empresa “MCM SOLUTIONS
S.R.L”, evaluando a cada trabajador y consultando con cada uno de ellos
las funciones que realiza, segun rango jerarquico detallado en el

organigrama.

4. Se logré determinar las especificaciones por cada puesto de trabajo y
plasmarlas en el Manual de Organizacion y funciones, entregando a cada
trabajador segun el puesto que ocupa.

5. Se realizara una valuacién de resultados y logros obtenidos en funcion a la
puesta en marcha del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) el cual
lograra una mejora continua en la empresa ya que los trabajadores al ser
evaluados, estan en la necesidad de realizar un trabajo a conciencia lo cual
darad como resultado que el rendimiento de la empresa sera de alto nivel y

cumpla asi con las expectativas de la alta gerencia.
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RECOMENDACIONES

1. Después de analizar los inconvenientes que presentaba el area de recursos
humanos, se recomienda continuar con la implementacion de los
documentos de gestion, cabe resaltar que se requiere de la voluntad,
energia de todo el personal de la empresa para poder nutrir y sostener una
vez que ya sido implementado, puesto que se requiere que cada cierto

tiempo la informacion que lo compone sea actualizada.

2. Ladescripcion de puesto ayudara a ordenar y alinear los puestos de trabajo
con los objetivos de la empresa, siendo necesario continuar con la
retroalimentacion a cada trabajador y entregar una copia o colocarlo al

alcance de ellos; y cambiar la actual situacion.

3. Es necesario ejecutar y controlar el proceso de seleccion e incorporacion
para todo el personal nuevo segun los procedimientos establecidos que los
jefes a cargo sean concientizados sobre la importancia de cada fase dentro
de la seleccion de personal desde el reclutamiento hasta la induccién del
colaborador, una empresa que tiene un personal que cumple con los
requisitos del puesto, es un personal que aporta a la empresa y se vuelve

valioso.
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ANEXO 1 - Procedimiento de reclutamiento y seleccion del personal.

PROCEDIMIENTO

Cédigo: GAD-PR-01
Revision: 0

Fecha: 13/09/2019
Pégina: 1de 8

Solutionsss.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

} Elaborado por:
| Mery Galvan
Jefe de Recursos Humanos

| Fecha:

| 10 de Setiembre 2019

i

JEFE DEJRE URSOS HUMANOS |
L__Mery Galvan Fes;
MCN: SGLUTIONS § ° L

DE PERSONAL

Revisado por: | Aprobado por:
Massimo Carloni | Miguel Cochachin

| Gerente de Administracion y Finanzas | Gerente General
Fecha: Fecha:
12 de Setiembre 2019

13 de Setiembre 2019

| Firma:

Ge
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Cadigo: GAD-PR-01

m PROCEDIMIENTO Revision: 1
VLIV H RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE | Fecha: 13/09/2019
( Solutionsss. ENTO ¥ SE bl Tt

. OBJETIVO

Definir las actividades y lineamientos para el reclutamiento y seleccién de personal de nuevo
ingreso cumpliendo los requisitos definidos en la descripcién de funciones y perfil de puesto.

. ALCANCE

Aplica en todo el proceso de reclutamiento y seleccion de personal empleado y obrero de
toda la oficina principal y proyectos de MCM Solutions.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
3.1. Reglamento Interno de Trabajo RIT.

. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES

4.1. Reclutamiento: Es el proceso de atraer individuos de manera oportuna, en namero
suficiente y con los atributos necesarios, y alentarlos para que soliciten los puestos
vacantes en una empresa.

4.2. Seleccion: Es la identificacion de candidatos e incorporacion de personal, realizado a
partir de la definicién de las necesidades de la empresa, sus objetivos y resultados
previstos. Es un proceso complejo que implica equiparar las habilidades, intereses,
aptitudes y personalidad de los solicitantes con las especificaciones del puesto.

4.3. Jefe Funcional: Es un especialista en la misma tematica que el empleado o equipo.
Este jefe es el responsable de la coordinacién y supervision de las tareas desde el punto
de vista “técnico”

4.4. Curriculum Vitae (CV): Es un documento resumido y esquematico de datos y
antecedentes formativos y profesionales de una persona.

RESPONSABILIDAD

Gerente General:

« Aprobar la creaciéon de nuevos puestos de trabajo el cual tendra sustento con perfil de
puesto y descripcion de funciones.

« Brindar los recursos necesarios para su cumplimiento.

Gerente de Administracion y Finanzas:

« Aprobar y hacer cumplir el presente procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal.

» Evaluar las solicitudes de requerimiento de personal.

Gerentes de Areas, Jefes de Unidades

» Realizar y Establecer la descripcion de funciones y perfil de puestos por cada nuevo
puesto que se genere.

» Solicitar el requerimiento de Personal y solicitar las aprobaciones correspondientes.

» Aplicar el procedimiento aprobado de reclutamiento y seleccién de personal.

- Participar en la elaboracion y actualizacién de los documentos segun se requiera.

« Asegurar el estado de los documentos en condiciones que prevengan su dafio.

Jefe de Recursos Humanos

« Delinear acciones necesarias para atraer, motivar, retener y desarrollar el talento del
capital humano desde su incorporacion hasta su retiro de la empresa.

Oficina Principal: Av. Cascanueces 790-A | Santa Anita | Lima | Perd % +511 662-2736 @ Entel 960262191
Sucursal: Via Evitamiento cruce con av. Peru | Cerro Colorado | Arequipa Z +51 054 445-917
www.mcmsolutions.com.pe
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Cadigo: GAD-PR-01

A PROCEDIMIENTO Revision: 1
MCN)Solutionssr. | RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE | Fecha: 130912019

PERSONAL Pégina: 4 de 8

Supervisar que los trabajadores que se incorporan a la empresa cumplan con entregar la
informacion y declaraciones acordes con la normatividad vigente.

Dirigir el reclutamiento y administracion de las préacticas pre profesionales y
profesionales.

Elaborar y actualizar este procedimiento periédicamente o cuando se requiera.
Resguardar y mantener los documentos internos originales asociados a este
procedimiento.

Capacitar al personal responsable en la aplicaciéon del procedimiento.

Responsable del desarrollo completo de los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal.

Coordina y participar en el disefio o actualizaciéon del procedimiento de Reclutamiento y
Seleccion de personal.

Coordina con las jefaturas los aspectos que se deben considerar para evaluar a los
candidatos, segun la descripcién del puesto y necesidades del usuario.

Gestiona convenios con bolsas de trabajo, consultoras y universidades para la
tercerizacion de los procesos y fuentes de reclutamiento.

Verifica la veracidad del titulo profesional y los demés documentos presentados por los
postulantes durante la fase de seleccién de personal.

6. DESARROLLO

6.1.

6.2.

6.3.

RECLUTAMIENTO SEDE PRINCIPAL: El Responsable de cada sede (Lima entre otros)
solicita al Jefe de recursos Humanos mediante un email el requerimiento del puesto de
nuevo ingreso o practicas profesionales, con las siguientes especificaciones.
« Puesto.
- Area.
« Descripcion de Funciones y Perfil de puestos: Adjuntar el Formato GAD-FR-01.
« Experiencia especifica.
« Sueldo presupuestado.
- Fecha en que se requiere ingrese la persona que cubra el nuevo puesto.
« Otros requisitos adicionales.
Para generar un nuevo puesto de trabajo, el Jefe Directo solicitante debe enviar la
Descripcion de Funciones y Perfil del Puesto GAD-FR-01 de nuevo cargo que se va
generar, luego enviar el email al Jefe de Recursos Humanos con las especificaciones
indicadas en el ltem 6.1.
El Jefe de recursos Humanos realiza la busqueda de candidatos que cubran la Descripcion
de funciones y el Perfil de Puestos requerido, acudiendo a una o varias de las siguientes
fuentes:
Red Interna de Contactos: Recomendaciones de candidatos recibidos del personal de
MCM Solutions. Se debe enviar un comunicado al personal de la empresa informando la
vacante para determinar si existen interesados en postular como oportunidad de
promocién al trabajador, de no encontrar candidatos internos se procede al siguiente
paso.
Red Externa de Contactos: Contactar y solicitar requerimiento de personal con
personas e instituciones externas de la empresa, tales como universidades e
instituciones académicas, colegios profesionales, centros de investigacion, consultores,
medios de comunicacion especializados y personas naturales vinculadas al sectory a la
seleccion de personal.

Oficina Principal: Av. Cascanueces 790-A | Santa Anita | Lima | Peri % +511 662-2736 @ Entel 960262191

Sucursal: Via Evitamiento cruce con av. Peru | Cerro Colorado | Arequipa = +51 054 445-917
www.mcmsolutions.com.pe
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.
6.11.

6.12.

El Jefe de Recursos Humanos ejecuta el analisis detallado del curriculum vitae de cada

candidato presentado con el propésito de formarse una opinién preliminar acerca del grado

de congruencia que existe entre el perfil de competencias del puesto con el perfil del

candidato.

El Jefe de Recursos Humanos realiza una verificacion curricular y validacién de la

informacién sefialada en el Curriculum Vitae del candidato, presentado a través de

referencias telefénicas a sus anteriores empleadores, que permitan conocer el desempefio

del candidato en anteriores empresas, para cargos de confianza o si el solicitante lo exija

como parte de su evaluacion.

El Jefe de Recursos Humanos realiza el filtro de todos los candidatos y selecciona una

terna de candidatos que cumplan con el perfil del puesto, debe coordinar directamente con

los candidatos presentados para realizar una o varias entrevistas técnicas con el propésito

de formar opinién sobre la idoneidad técnica y personal del candidato, aclarar informacién

contenida en la hoja de vida, explorar sus aspiraciones y dar informacién sobre el puesto y

la empresa.

El Jefe de recursos Humanos concreta entrevista con los candidatos aprobados por el Jefe

Inmediato del Area solicitante del puesto, con la finalidad de explorar que las competencias

que poseen los candidatos se ajusten al perfil del puesto, asi como indagar o ampliar

informacién sobre aspectos observados en las otras acciones de evaluacion.

El Jefe inmediato realizara la entrevista de trabajo y verificara la informacion que se detalla

en su Curriculum Vitae (CV).

1) Datos Personales

2) Resumen de sus principales funciones de sus Ultimas 3 empresas

3) Area

4) Perfil y Competencias

5) Experiencia especifica

6) Sueldo presupuestado

7) Otros requisitos adicionales (Pretensiones Salariales, Disponibilidad, Indicar referencias
Laborales y Apreciacion Profesional).

8) Fecha en que se requiere ingrese la persona que cubra el nuevo puesto.

El Jefe de Recursos Humanos en coordinacion con el Jefe inmediato del Area solicitante

del puesto pueden aceptar o rechazar un candidato segln sea el caso.

El Jefe del Area solicitante elige y selecciona al candidato idéneo con la informacion

obtenida de la evaluacion e informara inmediatamente al Jefe de Recursos Humanos.

El Jefe del area solicitante realiza el ingreso de personal en la Hoja de Movimiento de

Personal GAD-FR-03, detallando Fecha de Inicio, Sueldo, régimen, Cargo, Centro de

costos, entre otros y entregara al Jefe de recursos Humanos.

RECLUTAMIENTO EN PROYECTOS: El Administrador del proyecto debera comunicar a

nuestro cliente directo y/o al area de Responsabilidad Social el requerimiento de personal,

se debe cumplir con el requisito de nuestro cliente para esta actividad, luego coordinar con

el Jefe de Recursos Humanos siguiendo los item 6.1 al item 6.11 en caso aplicara.
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7. FLUJOGRAMA

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

AREA SOLICITANTE

RECURSOS HUMANOS

CANDIDATOS

REQUIERE PERSONAL

(ES UNPUESTO
NUEVO?

sl
v

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y
PERFIL DE PUESTO GAD-FR-01

¥

ENVIA ESPECIFICACIONES
PUESTO
AREA
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y
PERFILDE PUESTO - GAD-FR-01
EXPERIENCIA ESPECIFICA
SUELDO PRESUPUESTADO
FECHADEINGRES O

DESARROLLAR LA N

BUSQUEDA DE CANDIDATOS

E ENCUENTRA AT
DIDATO MEDIANT E LA RED
INTERNA DE CONTACTOS-

RECLUTAMIENTO LOCAL

NO

BUSQUEDA DE CANDIDATOS MEDIANTE:
BASEDE DATOS DE CANDIDATOS ANTERIORES.
RED EXTERNA DE CONTACTOS.
CCONVOCATORIAS PUBLICAS

¥

ANALISIS CURRICULAR Y EVALUACION
DE CANDIDATOS DE ACUERDO A LA

DE \
PERFIL DE PUESTO SELECCIONAR
UNA TERNA

INICIO DE PROCESO DE

LESTA
INTERESADO Y
DISPONIBLE EN

PRESELECCION

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

ENTREVISTA ¥ DELOS

CANDIDATO

SELECCION DEL
PERSONAL

COMUNICAR AL JEFE
FUNCIONALY AL
GERENTE GENERAL

8. REGISTROS

» GAD-FR-01 Descripcion de Funciones y Perfil de Puestos.

+  GAD-FR-03 Hoja de Movimiento de Personal.

9. CONTROL DE CAMBIOS

Item

Descripcion del Cambio

N° Pagina

Fecha Revision

Ant. | Act.
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10. ANEXOS
»  Anexo 01 Descripciéon de Funciones y Perfil de Puestos.
- e =
( :SMst" DESCARCHIN DE FUNDIONES ¥ FENFL DE PUESTOS —

1 DENTICACKON

COMIGO DEL PUBSTD:

Depattez dul Fuantn

Pasarns MraIgucame s Azporta Funcansimenis ©

Ubicacion Crgantmaciansl oul st

e
Formacion
[ Expara rcia o qu-nm Exgacificn 1

4. HASILIDADET PARA EL FULSTO DX

Esborsds par:

Oficina Principal: Av. Cascanueces 790-A | Santa Anita | Lima | Perd % +511 662-2736 @ Entel 960262191
Sucursal: Via Evitamiento cruce con av. Peru | Cerro Colorado | Arequipa Z +51 054 445-917
www.mcmsolutions.com.pe

114



PROCEDIMIENTO

Caddigo: GAD-PR-01
Revision: 1

@!\DSOIUtiOHSS.R.L. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE | Fecha: 13/09/2019

PERSONAL

Pégina: 8 de 8

*  Anexo 02 Hoja de Movimiento de Personal

e [cw'ﬂo: GADTRE
( )Sowons f o Revision| 1
i =
T Fecha: | 7082010
PoMAL Pag1de 1
JAPELLIDOS Y NOMBRES:
DATOS :
GENEREs  [PROCESO/PROYECTO:
FECHA:
PROCESO / PROYECTO: CENTRO DE COSTOS:
CARGO REGIMEN:
INGRESODE  [SUELDO:
PERSONAL  I1ieyp0 DE CONTRATO (INCLUYE PERIODO DE PRUEBA)
FECHA DE INICIO; FECHA DE TERMINO
REFERENCIA:
PERMISO ‘
i [Tz2] vacacones [ B Joiasoepescanso
OITROS:
[T¢] pescawso [ s ]
MEDICO
MOVIMIENTO DE
PERSONAL DESDE FASTA
TECHA HORA TECHA HORK
IMotivo:
[Dias de Recuperacén:
Horas:
TRABAJADOR GERENTE O JEFE DE AREA | PROYECTO | JEFE DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 2 - Reglamento interno de Trabajo.
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REGLAMENTO INTERNO DE

TRABAJO

Elaborado por:
Mery Galvan
Jefe de Recursos Humanos

Revisado por:
Massimo Carloni
Gerente de Administracion y Finanzas

Aprobado por:
Miguel Cochachin
Gerente General

Fecha:
13 de Setiembre del 2019

Fecha:
13de Setiembre 2019

Fecha:
13de Setiembre 2019

Firma:

JEFE D {ECURSCS HUM JOS
Mer\Galvan Feijuo
MCM SCLUTIONS S.R.L

Firma:

A —

erénte de Finanzas
MCM SOLUTIONS S.R.L.
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CAPITULO I: GENERALIDADES

Articulo 1: El Reglamento Interno de Trabajo en adelante "el Reglamento" se ajusta a
las disposiciones legales vigentes en el Per( y determina las condiciones a las cuales
deben sujetarse los trabajadores y la empresa MCM SOLUTIONS S.R.L., en adelante
"la Empresa", en el cumplimiento de sus prestaciones.

El presente documento es puesto en conocimiento y disposiciones de todos los
trabajadores, a fin que puedan desempenar sus obligaciones laborales dentro de un
marco de certeza, equidad, eficiencia y un ambiente de armonia en las relaciones
laborales entre la Empresa y sus trabajadores, garantizando condiciones de trabajo
justas y adecuadas en beneficio de la realizacion personal plena de los trabajadores y
de la consecucion de los fines de la Empresa. La modificacion de la normatividad vigente
al momento de la dacion del presente reglamento no afecta su eficacia en todo lo que no
se oponga a las normas imperativas.

Todos los trabajadores de la empresa estan informados de la existencia y contenido del
presente Reglamento, por lo que no se podra invocar su ignorancia parcial o total para
justificar su inobservancia o incumplimiento, ya que sus normas son de caracter
obligatorio.

Articulo 2: El reglamento contiene las normas generales que regulan la relacion laboral
y que deben observar la Empresa y todos sus trabajadores, con independencia del
puesto, cargo o categoria de trabajo que desemperien o el centro de trabajo en el que
desarrollen sus labores. Asimismo, constituye un conjunto de normas complementarias
a la legislacion del régimen laboral de la actividad privada, que han sido debidamente
concordadas con estas.

Articulo 3: La aplicacion del Reglamento no se limita al ambito de la relacion laboral
de la Empresa con los Trabajadores y al cumplimiento de la jornada de trabajo, pudiendo
sus obligaciones y deberes extenderse a otros ambitos cuando ello resulte justificado,
objetivamente demostrable y conforme a ley.

CAPITULO Ii: ADMISION O INGRESO DE LOS TRABAJADORES

Articulo 4: Autonomia para contratar personal, La seleccién y contratacion de
trabajadores es competencia exclusiva de la Empresa.

Articulo 5: Proceso de Seleccion; El postulante se sometera a las evaluaciones o
examenes que establezca la empresa a fin de determinar su idoneidad para el puesto
requerido.

También podra ser sometido a examenes médicos especializados y otras evaluaciones
necesarias segun la naturaleza del puesto. Un representante de Recursos Humanos
participara activamente en el proceso de seleccion, en particular en lo relativo a la
verificacion previa de la informacién proporcionada por el postulantelly:@dggeﬁmm‘gcién
de la existencia de impedimentos legales, fisicos o técnicos para §u“pér‘tnc:paézén en

r

X
B~
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dicho proceso, procurando que ningun postulante pueda ser asignado a una posicion
que revista algun peligro para su salud o de la Empresa.

Articulo 6: Una vez seleccionado, el trabajador llenara su Hoja de Vida proporcionada
por un representante de Recursos Humanos de la Empresa, consignando la totalidad de
la informacion solicitada.

El trabajador es responsable de los perjuicios que pudiera ocasionar a la Empresa como
consecuencia de cualquier informacion falsa o inexacta que hubiera sido consignada, sin
perjuicio de la imposicion de las sanciones que correspondan por dicha falta.

Articulo 7: Incorporacién e induccién; Al momento del inicio efectivo de la relacién
laboral, el Trabajador se incorporara a la Empresa siguiendo un proceso de induccién
que incluye:

Conocimiento de la organizacién y los valores corporativos, entrega del Reglamento
Interno de Trabajo y otros documentos que resulten aplicables.

Induccién en manejo de equipos a su cargo, medidas de Seguridad y Salud ocupacional
aplicables, haciendo de su conocimiento los peligros y riesgos de puesto de trabajo, asi
como sus medidas de control y recomendaciones respectivas.

Entrenamiento relativo a la ejecucion de sus obligaciones en su puesto de trabajo. Este
proceso es de obligatorio cumplimiento, no pudiendo ser omitido por el jefe inmediato,
bajo responsabilidad.

Articulo 8: Periodo de Prueba; El personal que ingrese a laborar en la Empresa esta
sujeto a un periodo de prueba de tres (3) meses, incluso en los casos de contrato de
trabajo sujeto a modalidad, de acuerdo con las normas laborales vigentes, pudiendo ser
despedido durante dicho periodo sin expresion de causa.

Articulo 9: Todo servidor recibira una copia del presente reglamento interno de trabajo,
con el fin de que conozca sus deberes y obligaciones, comprometiéndose a respetar y
cumplir todas las normas, firmando una constancia de haber recibido la copia respectiva
y del acatamiento de estas.

Articulo 10: Todo trabajador debera comunicar obligatoriamente a su jefe inmediato,
cualquier cambio de domicilio, quién a su vez informara en el dia a la seccién de recursos
humanos para que lo registren en la ficha personal del trabajador.

CAPITULO lil: HORARIO, JORNADAS Y TURNOS DE TRABAJO

Articulo 11: La jornada de trabajo en la empresa es de 48 horas semanales de labor
efectiva. El trabajador tiene derecho a 24 horas de descanso fisico remunerado semanal
que se otorgara conforme a Ley. Cada trabajador esta obligado a registrar su asistencia
antes de empezar la jornada de trabajo y al finalizar la misma a través de los medios
electrénicos establecidos para tal fin. Cada trabajador es responsable que su asistencia
sea correctamente registrada a través de los medios implementados para tal fin.

Articulo 12: Siendo la puntualidad del personal absolutamente necqsana para el
correcto funcionamiento de la empresa, es obligacion de los traba;a&m mar
puntualmente sus labores, dentro del horario de trabajo establecido por Ja empresa
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¢ El horario de trabajo de Administrativos sera:
Lunes a Viernes : 8:30 am - 6:00 pm
« El horario de trabajo de Planta sera:
Lunes a Viernes  : 8:00 am - 5:30 pm
Sabados - 8:00 am - 1:30 pm
* Los trabajadores gozaran de 1 hora de refrigerio:
Administrativos :1:00 pm - 2:00pm
Planta :12:30pm - 1:30pm
La empresa podra modificar los horarios de trabajo en funcién a sus requerimientos.
Los trabajadores de los diferentes proyectos mineros y/o sedes se controlaran la
asistencia acuerdo a las especificaciones de nuestro cliente y/o lugar de sede
cumpliendo lo establecido de acuerdo a Ley, pudiendo estos ser electrénicos o
manuales.
Articulo 13: Todo trabajador debera iniciar sus labores en la hora sefalada por la
administracién de la Empresa, si un trabajador se presenta después del horario de
ingreso establecido y sobre el limite de tolerancia (10 minutos), correspondera al jefe
inmediato dar la indicacién al trabajador, sin perjuicio de las amonestaciones que en su
caso corresponda.
Articulo 14: Si el trabajador se tomase mas del tiempo establecido en el Articulo 13,
sera amonestado la primera y segunda vez, en caso de reincidir se le suspendera dos
dias sin goce de haber. Si pese a la suspension el trabajador vuelve a reincidir en |a falta
acotada, se podra proceder a su despido.
Articulo 15: Para los efectos de control de asistencia cada trabajador registrara la
entrada y salida. Si no lo hiciera no se le pagara el dia.
Articulo 16: Queda exceptuado del cumplimiento del horario normal de trabajo el
personal de direccién, de confianza y aquel que desarrolla sus labores sin vigilancia y
fiscalizacion directa, salvo disposicién de la Gerencia.
Articulo 17: Esta terminantemente prohibido registrar la entrada o salida de otro
trabajador o hacer registrar la suya a otra persona, falta que sera sancionada de acuerdo
con lo estipulado en la parte pertinente del presente Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO IV: HORAS EXTRAS

Articulo 18: El tiempo normal de trabajo en la Empresa es de ocho (8) horas diarias o
cuarenta y ocho (48) horas semanales de labor efectiva, conforme a lo dispuesto en el
Articulo 11 y 12 del presente reglamento.

Todo sobretiempo debe ser autorizado expresamente por su Gerencia y/o Jefe de area
para su respectivo reconocimiento y pago.

Articulo 19: Las horas extras seran pagadas de acuerdo a Ley. Los ;eg@jros Que

-’

indiquen horas adicionales de trabajo a la jornada ordinaria no seran consl\dé‘cadﬁ's cogﬁb

adicionales para la compensacién del descanso correspondiente o pago};'jég‘s’obfetiemﬁqf

si previamente no han sido autorizadas por escrito por la Gerencia resp'e;ét_’iva

e . 1 3
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Articulo 20: El trabajador, como responsable de sus deberes, esta obligado a laborar
horas extras en los casos de emergencia, que puedan ocasionar trastornos en las
actividades laborales, en estos casos y al solicitar la Empresa su concurso para que el
trabajador labore horas extras, al trabajador se le pagara de acuerdo con las normas
vigentes sobre la materia y que rigen en la Empresa. Ademas, cuando un trabajador no
concurra a un trabajo de sobretiempo, una vez que se haya comprometido con la
Empresa a hacerlo, se le considerara como falta laboral, al menos que tenga excusa
justificada.

Articulo 21: El trabajo en sobretiempo no podra ser utilizado para compensar
inasistencias, permisos o tardanzas, salvo que estas hayan sido acordadas previamente
bajo dicha modalidad y autorizadas por el jefe inmediato.

CAPITULO V: PERMANENCIA DEL PERSONAL EN LA EMPRESA

Articulo 22: La ausencia al trabajo constituye el incumplimiento de la principal
obligacién del trabajador, que es la prestacion personal del servicio. Ello releva a la
Empresa de su obligacion de abonar la remuneracién correspondiente, salvo los casos
de excepcion que sefiala la ley o cuando la Empresa extraordinariamente considere lo
contrario.

Articulo 23: Quedan prohibidas todas las salidas del personal fuera del Area de la
Empresa, en horas de trabajo, salvo que la naturaleza del trabajo lo requiera.

Articulo 24: El trabajador no podra permanecer mas de treinta minutos del horario final
de trabajo en las instalaciones de la empresa.

En caso de ser solicitado por la Empresa para el trabajo de horas extras, el trabajador
debera tener autorizacién escrita y firmada por su jefe, indicando el nimero de horas que
puede trabajar.

Articulo 25: La entrada a la empresa fuera de horas de trabajo, deber ser autorizada
por su Jefe y unicamente para realizar trabajos extraordinarios.

Articulo 26: El trabajador que sea sorprendido leyendo diarios o revistas, o realizando
actividades diferentes a su trabajo, sera amonestado la primera vez. Si es reincidente
sera suspendido por un dia (1) sin goce de haber y si es sorprendido nuevamente se
podra proceder a su despido, de conformidad con la ley.

Articulo 27: Si el trabajador olvidase algin objeto personal en su Area de Trabajo y
tuviera la necesidad de retirario fuera del horario de trabajo, debera solicitar permiso al
Gerente de su Area.

Articulo 28: El trabajador no podra utilizar vehiculos, materiales o herramientas sin
antes tener el visto bueno del Gerente de Area. La entrega de estos para su uso, es en
calidad de préstamo por la funcién debiéndose mantener estos en buen estado de
conservacion.

Articulo 29: Los vehiculos de la Empresa solamente estéan al servicio de ésta )y no
podran ser utilizados por el personal para su uso particular. La miraccnén"de esta
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disposicion sera sancionada disciplinariamente de acuerdo con la naturaleza y gravedad
de la falta.

Esta prohibicion, no sera aplicable a los vehiculos asignados en uso a los ejecutivos de
la empresa.

Articulo 30: El personal de control a cargo del servicio de seguridad permanente, no
permitira el ingreso a personas extrafas a los diversos recintos de la Empresa, salvo que
éstos tengan permiso respectivo.

Articulo 31: Esta prohibido al personal hacer declaraciones en publico 0 a la prensa,
respecto a las actividades de la empresa, salvo los ejecutivos debidamente autorizados.

CAPITULO VI: PERMISOS, LICENCIAS E INASISTENCIAS

Articulo 32: Cada trabajador dispondra de una tolerancia de (10) minutos diarios en el
ingreso en caso de retraso justificado, Al término del mes o semana si el trabajador
excediese de los minutos de tolerancia respectivamente, se le descontara la parte
proporcional al tiempo no laborado, sin perjuicio de las sanciones establecidas en el
Articulo 14 del presente reglamento.

El trabajador que llegue después de la tolerancia establecida se hara acreedor a una
amonestacion. A la segunda amonestacion por este concepto se le suspendera por dos
(2) dias sin goce de haberes.

Articulo 33: Inasistencias; El presente Reglamento contempla dos clases de
inasistencias: Injustificadas y Justificadas. Son inasistencias injustificadas cuando el
trabajador de acuerdo al procedimiento establecido no realiza la justificacion
correspondiente o la Empresa no acepta la justificacion ofrecida por éste al considerarla
insuficiente.

Las inasistencias justificadas no originan ninguna sancion, sin perjuicio del descuento
correspondiente por el trabajo no efectuado, salvo las excepciones previstas en la
legislacion vigente.

Articulo 34: Corresponde al gerente de Area o al Jefe inmediato verificar la asistencia,
inasistencia, permisos y necesidades de los trabajadores bajo su cargo, de observar
alguna anomalia, esta debera ser informada a la Gerencia de Recursos Humanos para
el control correspondiente.

El trabajador debera comunicar de inmediato dentro de las dos primeras horas del inicio
de la jornada, cualquier inasistencia al centro de trabajo a su jefe inmediato y
posteriormente justificar la misma adjuntando la documentacién probatoria del caso
dentro de las 24 horas de producida, salvo que se encuentre imposibilitado de hacerlo,
en cuyo caso debera hacerlo inmediatamente después de la que sea posible, a fin de
reincorporarse sin hacerse merecedor a la sancion disciplinaria que corresponda.
Articulo 35: En caso de enfermedad de un trabajador éste debera dar aviso de esta
circunstancia a su Jefe inmediato y acreditarla en un plazo de 48 horas, con; eleemﬁqado
Médico expedido por el Médico tratante, los organismos del Seguro® Somal ylo Ias
Oficinas Sanitarias del Ministerio de Salud. Otro tipo de certificado no tendra va|or :

D
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Articulo 36: La inasistencia al trabajo, sea justificado o no, priva al trabajador de la
remuneracion respectiva y de la parte proporcional al dia de descanso semanal
obligatorio. La Empresa no abonara remuneracion alguna cuando no se han prestado
servicios.

Articulo 37: Permiso es la autorizacion escrita que se concede al trabajador en forma
extraordinaria para ausentarse momentaneamente del centro de trabajo en el transcurso
de un dia o por todo un dia, con cargo a compensar las horas dejadas de laborar.

Los permisos por inasistencias y salidas en horas de trabajo se obtendran del Jefe y
Gerente respectivo a fin de no causar trastornos en el normal desenvolvimiento de la
Empresa.

El trabajador que haga uso de este beneficio debera de registrar su salida y volverla a
registrar a la hora que reingresa. Sélo podra tener de tolerancia 10 minutos entre el
permiso establecido y la hora de llegada a la empresa, cualquier diferencia de tiempo
entre éstos, se le descontara al trabajador como horas-hombre no trabajadas. Se
exceptuan los permisos por funciones.

Articulo 38: Licencia es la autorizacion que se concede a un trabajador para dejar de
asistir al trabajo, con pago de remuneraciones o sin él, por lapso mayor a un dia, de
conformidad con las disposiciones vigentes.

Las licencias a que tienen derecho los trabajadores son:

Con goce de remuneraciones:

¢ Porincapacidad causada por enfermedad o accidente comun.

* Por maternidad.

e Por paternidad.

e Por fallecimiento de familiar directo (padres, conyuges, concubina, hijos o
hermanos). Se concedera tres (3) dias adicionales cuando el deceso se produce
en provincia diferente a donde labora el trabajador.

« Por capacitacion, se otorgara si el evento se realiza durante la jornada de trabajo
y es financiado total o parcialmente por la empresa.

* Por citacion expresa: judicial, militar o policial.

e Por funcién edil.

Sin goce de remuneracion

e Por motivos particulares.

e Por capacitacion en los casos en que no se otorgue licencia con goce de
remuneraciones.

A cuenta del periodo vacacional.

e Por matrimonio.

e Por enfermedad del cényuge, concubino, padres o hijos.

* Por otros motivos debidamente sustentados y aprobados por el Gerente ylo Jefe
de Areas y Gerente general. P e Rogr O

Articulo 39: Las autorizaciones de permiso o licencia hasta por (5) cmco dlas sdn

autorizadas por el Gerente y/o Jefe de area. La autorizacion de perm|sco Ilcencla de Ios'
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Gerentes, Jefes de éareas y asesores de la Alta direccion seran autorizados por el
Gerente General.
Las solicitudes de permiso y licencia deberan remitirse oportunamente. El area de
Recursos Humanos recibira las solicitudes de permiso o licencia del mes anterior hasta
el primer dia Util del mes siguiente. Las justificaciones que se realicen posteriormente no
daran derecho a devolucién de los descuentos efectuados.
Aquellas trabajadoras que se encuentren en estado de gestacion, deberan informar su
situacion a la Gerencia de Administracion, acomparnando el Certificado Médico que
acredite dicha condicion y, si fuera el caso, en el cual se encuentren determinadas las
indicaciones médicas correspondientes y las limitaciones qué tendra en el desempeno
de sus labores, el jefe inmediato, al tomar conocimiento de la situacion, exhortara al
cumplimiento de las indicaciones médicas sefialadas en el certificado médico.
¢ En los casos de Descanso Médico, licencia por maternidad, paternidad, licencia
por familiar con enfermedad terminal, y demas establecidas por Ley, se exigira
necesariamente la constancia respectiva.
* Después de concluida la licencia por maternidad, las trabajadoras tienen derecho
a una (1) hora diaria de la licencia por lactancia hasta que el nifio cumpla un (1)
afio de edad.
Las actividades extracurriculares programadas por la Empresa dentro de la jornada
laboral seran para todo efecto de asistencia obligatoria para los trabajadores. La
inconcurrencia a dichas actividades dara lugar a considerarse como ausencia
injustificada en el control de asistencia.
El trabajador que proporcione informacion falsa aduciendo enfermedad u otro
impedimento inexistente a fin de no asistir a su centro de labores, incumplir el horario o
que habiendo avisado de su ausencia por enfermedad no se le ubicara en el lugar por él
indicado, habra incurrido en falta grave y se le aplicaran las sanciones que correspondan.

CAPITULO VII: CONDUCTA DURANTE EL TRABAJO

Articulo 40: No esta permitido a los trabajadores deambular por el centro de trabajo o
ingresar a otras dependencias de la Empresa que no sean sus zonas respectivas,
excepto que cuenten con la autorizacion de su Jefe.

Articulo 41: Esta prohibido fumar dentro de las instalaciones de la Empresa. Los
trabajadores que detecten el incumplimiento de la presente prohibicion deberan
denunciar el hecho a la Gerencia de Administracion.

Articulo 42: Esta prohibido que los trabajadores durante la jornada laboral, traten
asuntos ajenos a su trabajo como vender cualquier articulo o articulos dentro del centro
de trabajo o realizar rifas, colectas, panderos y demas, salvo autorizacion de la Gerencia
respectiva, hacer cobros por cuenta de terceros.

Articulo 43: Con el objeto de salvaguardar los intereses y la propiedad de.le‘{:'.nﬁﬂﬂsa

antes de salir del centro de trabajo con cualquier paquete o malem‘r que porte el

]
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trabajador, debera informar sobre el ingreso y salida al jefe inmediato y se podra revisar
el contenido en cualquier circunstancia.

Articulo 44: Los trabajadores de la empresa estan obligados a trabajar de buena fe, con
toda su habilidad y eficiencia en cualquiera de las labores que se le asigne. Cualquier
forma de disminucién intencional del rendimiento efectivo, sera considerada como falta
y se aplicaran las disposiciones pertinentes del presente Reglamento Interno.

Articulo 45: Quedan prohibidas las discusiones o rifas dentro del centro de trabajo.
Igualmente se prohiben todo tipo de juegos y bromas que distraigan la atencion del
personal.

Articulo 46: Estan prohibidas las llamadas telefénicas personales sea para recibir o
hacer llamadas. Si se infringiere esta disposicion se aplicara la respectiva sanciéon
disciplinaria. Excepto si la llamada fuera sumamente urgente.

CAPITULO VIiI: RECLAMACIONES LABORALES Y ARMONIA LABORAL

Articulo 47: Cuando algun trabajador tuviera alguna disconformidad, se presentara ante
su Jefe Inmediato, con quien tratara de resolver el asunto, dentro de un ambiente de
comprension, buena voluntad y armonia laboral.

Articulo 48: Si esto no diera resultado, la reclamacion sera transmitida al jefe de
Recursos Humanos para ser solucionado en ultima instancia.

Articulo 49: Cuando surja una reclamacién colectiva en determinada seccion, ésta sera
atendida en primera instancia por el jefe respectivo.

Articulo 50: Si esta gestion no diera solucién al asunto, pasara al encargado del
Departamento de Administracion, quien luego de reunirse con los afectados, tratara de
dar solucién al problema.

Articulo 51: Si, aun asi, los trabajadores no quedaran satisfechos, estan en libertad de
acudir a las Autoridades de Trabajo Administrativas o Judiciales.

Se deja establecido que ninguna reclamacion individual o colectiva es razén para
abandonar el puesto u ocupacion, debiendo ser atendido fuera de las horas de trabajo,
salvo casos muy urgentes y que justifiquen solicitar permiso al Gerente y/o Jefe de su
respectiva area.

Articulo 52: Los principios que sustentan las relaciones laborales en la Empresa, son
los siguientes:

* El reconocimiento a los colaboradores constituye para la Empresa el mas valioso
recurso y la base de su desarrollo y eficiencia.

* Elrespeto mutuo y la cordialidad que debe existir entre los colaboradores de todos
los niveles, sin soslayar los principios de autoridad, orden y disciplina.

* La voluntad de concentracion, el espiritu de justicia, la equidad y celeridad con
que deben resolverse las diferencias, problemas o conflictos que se puedan
generar en el trabajo. O PRe

o El respeto irrestricto a la legislacion laboral, Convenios de tcaba]o y' normas de

caracter interno. VS . 5,
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La empresa podra otorgar beneficios para mejorar las remuneraciones y las condiciones
de trabajo de sus servidores, teniendo en consideracion la disponibilidad del
presupuesto, rendimiento personal, asi como los dispositivos legales vigentes.

CAPITULO IX: PAGO DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 53: La planilla administrativa se pagara los dias 15 y los fines de cada mes y la
Planilla de planta se pagara semanal.

Articulo 54: Todo el personal esta obligado a firmar la correspondiente boleta de pago.
No se abonara suma alguna a quien no cumpla con este requisito, salvo disposicion
contraria de la empresa.

Articulo 55: Al momento de recibir el pago, el servidor esta obligado a contar el dinero
que recibe en presencia del pagador, salvo que LA EMPRESA optase por el depdsito en
cuenta, en cual caso el trabajador estara obligado a abrir una cuenta de ahorros en soles
en alguna entidad del sistema financiero para el depdsito de su remuneracion.

Si existiera alguna diferencia de dinero, debera hacerlo notar inmediatamente al
encargado del pago. No se aceptara ninglin reclamo de diferencias de dinero si no se ha
cumplido con esta norma.

Articulo 56: Cuando exista diferencia en el computo de horas de trabajo, los reclamos
se formularan al dia siguiente en el Area de Recursos Humanos.

CAPITULO X: VACACIONES

Articulo 57: El descanso vacacional se otorgara a cada trabajador una vez al afo,
segun el rol de vacaciones que oportunamente la Empresa publicara. La Empresa realiza
el pago de sus vacaciones el primer dia que el trabajador empieza a gozar de sus
vacaciones.

Articulo 58: El rol vacacional se publicara en lugar visible de la Empresa, respetandose
estrictamente y sélo en los casos de mutuo acuerdo entre el trabajador y la Empresa, o
cuando esta ultima lo disponga por necesidades del servicio, podra otorgarse adelantos
y/o postergaciones y/o fraccionamientos del descanso vacacional que signifiquen
modificaciones del rol establecido.

CAPITULO XI: MEDIDAS DE PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL,
VIH - SIDA, TUBERCULOSIS Y DISCRIMINACION

Articulo 59: La empresa rechaza todo tipo de hostigamiento sexual tipico o chantaje
sexual, efectuado por cualquier trabajador, con independencia de su posicion jerarquica
dentro de la institucion.

Articulo 60: El Hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual consiste enp-ia otmducta
fisica o verbal reiterada de naturaleza sexual no deseada y/o rechazada; ?eallzada por

una o méas personas que se aprovechan de una posicién de autoridad o Jerarqum; ]

cualquier otra situacion ventajosa, en contra de otra u otras personas qmenes reohaz:an
VY

o
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estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos
fundamentales.
Articulo 61: Constituye Hostigamiento Sexual cuando:

a) Elsometimiento a los actos de hostigamiento sexual es condicién a través del cual
la victima accede, mantiene o modifica su situacion laboral, educativa, contractual
o de otra indole.

b) El rechazo a los actos de hostigamiento sexual genera que se tomen decisiones
que conllevan a afectar a la victima en cuanto a su situacion laboral, educativa,
contractual o de otra indole.

Articulo 62: El Hostigamiento Sexual puede manifestarse por medio de las conductas
siguientes:

a) Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente y/o beneficioso
respecto a su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una conducta
no deseada por la victima que atente o agravie su dignidad.

c) Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual (escritos o verbales),
insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten
insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de
naturaleza sexual que resulten ofensivos y no deseados por la victima.

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefaladas en este articulo.
Articulo 63: Todos los trabajadores de la organizacién recibiran capacitacion y la
empresa fomentara el respeto a los derechos y dignidad de los demas, asimismo
garantizara y velara que a los trabajadores que se encuentren con VIH — SIDA y/o
Tuberculosis, se les respeten sus derechos y deberes como cualquier otro trabajador sin
la necesidad de generar discriminacion alguna sobre este aspecto. El trabajador debe
respetar los derechos y dignidad de los demas. La empresa garantiza y velara para que
los trabajadores que se encuentren con VIH — SIDA y Tuberculosis. La empresa apoyara
al colaborador que haya desarrollado el Sida, en el tramite de la ONP o AFP para la
obtencion de su pension de invalidez cuando corresponda.

Articulo 64: La Empresa esta obligada a gestionar adecuadamente las denuncias por
discriminaciéon y actos de hostilidad se canalizaran a través de la Gerencia de
Administracion, para lo cual se debera seguir el siguiente procedimiento:

a) El trabajador presentara a la Gerencia de Administracion su reclamo en forma
escrita.

b) La Gerencia de Administracién atendera e investigara el hecho y resolvera los
reclamos a fin que cesen los actos discriminatorios.

c) De comprobarse el acto discriminatorio segun la gravedad de los hechos, los
trabajadores responsables seran sancionados conforme a lo ;egtaﬂ;igigjpor la
legislacién laboral vigente. T O

C 2 Sl
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CAPITULO XIi: HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 65: La Empresa adoptara las medidas necesarias para garantizar y
salvaguardar la vida e integridad fisica de los trabajadores y terceros mediante la
prevencion de accidentes, asi como la proteccion de instalaciones y propiedades de la
Empresa, proporcionando a sus trabajadores ambientes e implementos adecuados de
trabajo.
Articulo 66: El trabajador debera cumplir con las disposiciones establecidas en el
Reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo, siendo su inobservancia causal de
medida disciplinaria. Los infractores del Reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo
seran sancionados por la Empresa de acuerdo a la gravedad de la falta, previa
evaluacion de la Gerencia y Comité Paritario de SST.
Articulo 67: La Empresa desarrolla acciones para prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales tratando de atender, en lo posible, los riesgos inherentes
a su ocupacion.
Articulo 68: La Empresa realizara examenes médicos, antes, durante y al cese de la
relacion laboral, con la finalidad de preservar la salud y prevenir al personal de cualquier
tipo de enfermedad.
Articulo 69: La Empresa asegurara el acceso de las personas con discapacidad en igual
de condiciones con las demas al entorno fisico, los medios de transporte, la informacion
y la comunicacion y a otros servicios e instalaciones abiertos al publico o de uso publico.
Articulo 70: La Empresa desarrollara acciones de inducciéon, capacitacion y
entrenamientos preventivos, destinados a promover el cumplimiento por los trabajadores
de las normas de seguridad y salud en el trabajo con énfasis en lo potencialmente
riesgoso para la vida y la salud de los trabajadores. La empresa elaboraréa un programa
de capacitacion, difusién de las normas y procedimientos de seguridad en el trabajo, el
cual debera conformar el programa Anual de Seguridad y Salud en el trabajo de cada
proyecto.

Articulo 71: Los Jefes de sede central y/o Proyectos de la Empresa, exigiran los seguros

contra accidentes personales, asi como del Seguro Complementario de Trabajo de

Riesgo a todas las empresas de cualquier indole que realicen alguna actividad dentro de

las de la Empresa y/o de los proyectos, en cumplimiento de la Normativa de Seguridad

vigente.

Articulo 72: Los trabajadores de la Empresa, cualquiera sea su vinculo laboral, tienen

las siguientes obligaciones en relacion a Seguridad y Salud en el Trabajo:

a) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad
y salud en el trabajo que se apliquen, asi como las instrucciones que les impartan sus
Jefes inmediatos superiores.

b) Protegerse a si mismos y a sus compareros de trabajo de los pehgroyexrste?ﬁes en
su entorno de trabajo. y

c) Mantener siempre libres las vias de acceso y salida de las ms!alacnones de‘Ja
Empresa. 2 5
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) Comunicar sin demora y dentro del turno de trabajo al superior jerarquico todo
accidente de trabajo sufrido dentro de las instalaciones de la Empresa y/o del
proyecto o del cual se tome conocimiento por leve que sea, a fin de que se adopten
las medidas que correspondan y se brinden los primeros auxilios.

) Someterse a los examenes ocupacionales y respectivos reconocimientos medicos
que de acuerdo a los riesgos ocupacionales a los que se encuentren expuestos o que
surjan del cumplimiento de lo establecido por la legislacion laboral vigente.

Poner en conocimiento a la Gerencia de Administracion de la Empresa cualquier
enfermedad, asi como cualquier incapacidad temporal o permanente que los afecte,
debiendo acatar las medidas de higiene y de seguridad que se disponga.

) Usar y cuidar los equipos de seguridad e implementos de proteccién personal, las
herramientas, equipos y/o maquinas que se le asignen, asi como el vestuario y
equipos que se les proporcione, estando prohibidos de utilizar otros, cuyo uso y
funcionamiento desconozcan y no hayan sido autorizados por la Empresa. Asimismo,
informar a su superior jerarquico sobre las anormalidades, fallas o desperfectos que
hayan notado.

) Efectuar la denuncia policial respectiva y proceder de acuerdo a la normativa
establecida en caso de accidentes de transito, robos, etc.

Asistir a las reuniones y practicas que la Empresa organice relativas al Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, con la finalidad de mejorar sus
competencias y ademas estar preparados ante cualquier situacion de emergencia
que pudiera presentarse.

No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos para
los cuales no hayan sido autorizados y, en caso de ser necesario, capacitados.

) Cooperar y participar en la investigacion de accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales.

Comunicar a la Empresa todo evento o situacion que con ocasion de las labores
ponga o pueda poner en riesgo su salud, seguridad, la de sus compairieros de trabajo,
de terceros y/o la de las instalaciones de la Empresa.

m) Reportar a los representantes o delegados de seguridad y salud en el trabajo, de

n

o}

Articulo 73: La Empresa siguiendo su politica de velar por la salud de Ios«t;ab@adgr,es

e

forma inmediata, la ocurrencia de cualquier incidente o accidente de trabajo ocurrido
dentro de las instalaciones de la Empresa.

) En caso de producirse un movimiento sismico de gran intensidad, los trabajadores
procuraran conservar la calma y dirigirse de inmediato a las zonas de seguridad
sefaladas por la Empresa.

) Usar adecuadamente los depdsitos colocados para la disposicion de los desechos
y/o residuos.

fectuara las acciones siguientes:

a) Instalara y mantendra un botiquin de primeros auxilios.

b) Adoptara las medidas necesarias para la atencion de casos de emeTgEn
requieran el traslado del trabajador a un centro asistencial.

‘;fa
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c) Cumplira estrictamente las normas sanitarias y de salud en vigencia o que dicte la
autoridad competente.

d) La empresa se compromete a implementar un lactario a fin de promover la lactancia
materna entre sus colaboradoras en la medida que se cumpla las condiciones que
indica el D.S. N°001-2016-MIMP.

Articulo 74: Todos los implementos de proteccién personal y equipos de seguridad son

de propiedad de la Empresa y seran distribuidos a los trabajadores de acuerdo a las

exigencias del puesto de trabajo y de conformidad con lo establecido en la legislacion
laboral vigente.

Articulo 75: Los bafios y servicios higiénicos estan instalados en resguardo de la salud

e higiene de todos los trabajadores de la Empresa, por cuanto su correcto uso y

conservacion son obligatorios. Los cafios de agua deben estar bien cerrados cuando no

se usan.

Articulo 76: Las zonas de trabajo deben mantenerse limpias de materiales,

desperdicios, etc. en resguardo de la salud y seguridad de los demas servidores, queda

terminantemente prohibido manchar las paredes, techos, puertas, etc., y hacer

inscripciones en las mismas. Es obligacién del servidor colaborar en la conservacion e

higiene del lugar de trabajo.

Se encuentra terminantemente prohibido fumar dentro de las instalaciones de la

empresa; en caso algln trabajador detectara a otro trabajador fumando dentro de las

instalaciones de la empresa, podra recurrir a los procedimientos establecidos en los
articulos 41 del presente reglamento.

CAPITULO XIil: MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 77: La norma que guia a la empresa en sus relaciones con sus trabajadores,
hace que ella trate de darle oportunidad al trabajador para corregir sus faltas en el
trabajo, salvo los casos de violaciones de este Reglamento o de las leyes vigentes del
pais que justifique su sancién o despido.
Articulo 78: La Empresa establece cuatro (4) clases de medidas disciplinarias en casos
de infraccién del presente Reglamento, que son:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion por escrito.

c) Suspension.

d) Despido.
El orden de enumeracién de estas sanciones, no significa que deban aplicarse
correlativamente o sucesivamente, cada sancion debe adecuarse a la naturaleza y
gravedad de la falta y a los antecedentes personales del trabajador. e
Las sanciones establecidas en los incisos a), b) seran aplicables por el Jefe i edgéféo

por el Gerente de Administracion sobre los hechos, previo informe del Jef'e*;esgecth@“ K

S—
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Articulo 79: Seran amonestados en forma verbal, los trabajadores que incurran en las
siguientes faltas:

a) Llegar tarde al trabajo las dos primeras veces.

b) Salir o ausentarse del trabajo antes de la hora, sin el permiso correspondiente.

c) No Registrar la entrada o salida.

d) Faltar al trabajo sin justificacion alguna.

e) Realizar actos contrarios al orden o a la moral en el trabajo.

f) Cometer actos inseguros.

g) No acatar las disposiciones de este Reglamento.

h) Otras faltas de naturaleza o gravedad similar.

Articulo 80: Las amonestaciones por escrito se haran por triplicado y seran firmadas por
la empresa y el trabajador infractor. El original de la amonestacion se guardara en el
récord de servicios del trabajador y las copias distribuidas de la siguiente manera:

a) Una copia al trabajador.

b) Una copia al Gerente de Administracion.

c) Una copia al Ministerio de Trabajo.

Articulo 81: Sera motivo de suspensién por un minimo de uno (1) y un maximo de tres
(3) dias, sin goce de haber los siguientes casos:

a) Reiterada comision de faltas que determinen Amonestacion.

b) Indisciplina grave.

c) Embriaguez eventual en el trabajo o ingerirlas durante labores, esto segun su
gravedad o responsabilidad del trabajador de acuerdo al cargo que ocupa.

d) Dormir en el trabajo en el horario normal.

e) Darfo por negligencia a la propiedad de la Empresa.

f) No acatar las disposiciones de este Reglamento, segun su gravedad.

g) Registrar el ingreso de otro trabajador o hacer Registrar la suya a otra persona.

h) Negligencia o ineficacia en el trabajo

i) Oftras faltas de naturaleza o gravedad similar.

Articulo 82: Esta suspension se hara por carta simple, con copia a las Autoridades de
Trabajo.

Articulo 83: Las siguientes faltas establecidas por el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo No. 728, Ley de Fomento al Empleo o por las normas que la puedan sustituir,
ocasionaran el despido del trabajador.

Articulo 84: Constituyen faltas graves que dan lugar a la despedida justificada del
trabajador, las siguientes:

a) El incumplimiento injustificado de las obligaciones de trabajo que supone el
quebrantamiento de la buena fe laboral, la reiterada resistencia a las 6rdenes de
sus superiores relacionadas con sus labores, la reiterada parallzaCIon
intempestiva y la inobservancia del Reglamento Interno de Trabajo y dé%eggridad
Industrial, que en todos los casos revistan gravedad. 3

b) La disminucién deliberada y reiterada en el rendimiento de su ldbor sea del
volumen o calidad de produccién, salvo los casos no atnbmbleg al ?'aba;apo Ju
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previa verificacion por los servicios inspectivos del Ministerio de Trabajo y
Promocién Social.

c) La apropiacion consumada o frustrada de los bienes o servicios de la empresa o
que se encuentren bajo su custodia o la utilizacién de los bienes o servicios de la
empresa o de los que se encuentren bajo su custodia en perjuicio de la empresa
y en beneficio propio o de terceros.

d) Eluso o entrega a terceros de informacion reservada de la empresa, la utilizacion
no autorizada de documentos de la empresa, proporcionar informacion falsa a la
empresa y la divulgacion de procedimientos de fabricaciéon considerados secretos,
asi como informaciones de igual naturaleza.

e) La realizacion de actividades idénticas a las que ejecuta para la empresa
atrayéndose la clientela de ésta sin autorizacion escrita; asi como proporcionar
intencionalmente informacion falsa a la empresa causandole perjuicio.

f) Ingresar o pretender ingresar al centro de trabajo bajo la influencia de bebidas
alcohdlicas o sustancias estupefacientes, hacer ingresarlos o consumirlas al
interior del mismo.

g) La negativa del trabajador en participar en la prueba de deteccién de alcohol y
drogas se considerara estar influenciada por estos.

h) Las ausencias injustificadas por mas de tres dias consecutivos, o las ausencias
injustificadas, no consecutivas, por mas de cinco dias en un periodo de treinta
dias calendario o mas de quince dias en un periodo de ciento ochenta dias
calendario, asi como la reiterada impuntualidad.

i) Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o falta grave de palabra en agravio
de la empresa, de sus representantes, del personal jerarquico o de sus
compafieros de labor, dentro del centro de trabajo; o fuera de él cuando los hechos
se deriven directamente de la relacién laboral.

j) Causar intencionalmente graves dafios materiales en los edificios, instalaciones,
obras, maquinarias, instrumentos, documentacién, materias primas y demas
bienes de propiedad de la empresa o en posesion de ésta.

k) Igualmente es causal de despido justificado la sancién de inhabilitacion impuesta
al trabajador por la Autoridad Administrativa o Judicial para el ejercicio de la
actividad que desempefie en el centro de trabajo, si lo es por tres meses
consecutivos.

I) Cualquier otra falta que fuere tipificada como tal por las normas legales que
pudieren dictarse en el futuro.

Si se produjera variacion en el régimen sefalado anteriormente por disposicion de
la Ley, se modificara automaticamente lo dispuesto en el presente Articulo.
Articulo 85: Las amonestaciones y suspensiones temporales constaran en elrécord del

trabajador y en el caso de la suspension disciplinaria significara la pérdida dérdia’de

trabajo, asi como de la parte correspondiente al dia de descanso semapa{i_-’bbligato;jo;
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CAPITULO XIV: OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LAS PARTES

Articulo 86: Es derecho exclusivo de la Empresa, planear, organizar, coordinar, dirigir,
orientar y controlar el centro de trabajo. Este derecho comprende entre otros, las
siguientes prerrogativas:

a) Ser el Unico arbitro para determinar la capacidad o idoneidad de cualquier
trabajador para el puesto o tarea a que haya sido designado, asi como para
apreciar sus méritos y decidir su ascenso o0 mejora de remuneracion.

b) La programacion de las horas de trabajo, turnos y horarios.

¢) La introduccion y aplicacion de nuevos métodos de trabajo.

d) La designacién del trabajo y/o de las personas que lo han de ejecutar.

e) Escoger y contratar nuevo personal.

f) Crear nuevas categorias de clasificacién o eliminar las que se considere
inconvenientes.

g) Establecer las descripciones de trabajo y sus obligaciones correspondientes a
cada posicién o funcién dentro del campo de accién de la Empresa.

h) Determinar el puesto individual de cada servidor, la Empresa esta facultada para
cambiar de puesto o colocacién a cualquier servidor, siempre y cuando no afecte
la categoria y/o remuneracién correspondiente, facultad de la Empresa que no
podra ser considerada de modo alguno como hostilidad al trabajador.

Articulo 87: La Empresa se reserva el derecho de ampliar y/o modificar el presente
Reglamento Interno de Trabajo, con la debida autorizacion del Ministerio de Trabajo.
Articulo 88: Todos los casos no previstos expresamente en este Reglamento, se regiran
por las disposiciones que al efecto dicte la Empresa, en el legitimo ejercicio de sus
derechos, dentro del margen de facultades directrices que le acuerde el ordenamiento
Legal vigente.

Articulo 89: Dado que resulta indispensable para la cabal aplicacion de determinadas
disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo, que se disponga de una
mecanica minuciosa y detallada, la Empresa procedera a emitir a medida que las
necesidades lo requieran, normas explicativas y complementarias, indicando claramente
la dinamica y la manera de darle cumplimiento.

Articulo 90: Las infracciones a normas morales, éticas y de derecho en las que
incurriese el personal y no hubieren sido contempladas en el presente Reglamento, seran
resueltas en cada caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias,
etc., aplicando los principios que indiquen la Ley, las costumbres y la l6gica.

Articulo 91: Son entre otras, obligaciones de los trabajadores:

a) Los trabajadores de la Empresa tienen la obligacion de concurrir puntualmente a
sus labores.

b) Todo trabajador debera completar la jornada legal de trabajo.

c) Los trabajadores se conduciran dignamente en el desempefio de 'svu_ cargo: Asi
mismo, se deberan mutuamente deferencia, buen trato y Ieaiié}:i.

lo2
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d)

e)

Los trabajadores deberan terminar las labores asignadas durante la jornada de
trabajo y/o mantenerlas en tal forma que puedan continuarse con eficiencia en la
jornada siguiente.

Los trabajadores que tengan relacion con el cliente atenderan con cortesia y
prontitud para crear y mantener una buena imagen de la compaiiia.

Si algun trabajador sufriere un accidente, sus comparieros de trabajo le prestaran
la ayuda necesaria y comunicaran el hecho inmediatamente al Supervisor
inmediato.

El trabajador que cambie de domicilio, comunicara al Departamento de Recursos
Humanos, departamento de Relaciones Industriales la direccion exacta de su
nuevo domicilio.

Deberan los trabajadores, cuidar y mantener en o6ptimas condiciones las
instalaciones, materiales y equipos facilitados para el cumplimiento de sus tareas,
no pudiendo dar uso distinto al sefialado por sus superiores y avisar a éstos de
cualquier desperfecto que sufran los mismos.

Dar aviso oportuno al Jefe inmediato de los materiales o repuestos cuya reserva
esta por agotarse.

Los supervisores velaran que el personal a su mando cumpla eficientemente con
las tareas asignadas y sin pérdida de tiempo.

Los trabajadores deberan cumplir con las medidas de seguridad e higiene
establecidas por la compaiiia.

Los trabajadores deberan responder ante el Supervisor de las herramientas y
materiales entregados en la asignacién de sus tareas de acuerdo con las normas
establecidas.

m) Los trabajadores, sin excepcion, deberan usar durante las horas de labor los

uniformes, cascos, guantes, mascarillas, botas y otros implementos (EPPs) que
proporciona la Compaiiia y devolverlos a la terminacion de su contrato de trabajo
o cuando lo requiera la Empresa.

El trabajador debera comunicar al Departamento de Recursos Humanos, los
cambios de estado civil, nacimiento de hijo o fallecimiento de familiar.

No es permitido ingresar al local de la Empresa con radios, grabadoras, maquinas
fotograficas, paquetes, bultos o cualquier objeto que sea incompatible con los
objetivos de la Compaiiia.

El trabajador estd obligado a evitar sucesivas demoras en los bafios u otros
locales fuera de su Area de trabajo.

El trabajador no debera salir del area de trabajo sin el debido permiso o
conocimiento del Supervisor. w3 TR,

Los trabajadores deberan presentarse al trabajo en buenaS@aﬂ\lecRogr'\é’s,ge -aseo;
vestidos normalmente. W g
Los trabajadores se abstendran de hacer alguna refereneja des it
companieros de trabajo, no solo dentro de la Empresa snnd:t/ambt L ra é!e ella
y principalmente en su ausencia. '-"m. il ....s,\.o

‘é
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Esta terminantemente prohibido pintar las paredes, pegar volantes, o causar
destruccién alguna. Todos los elementos de que dispone la compariia estan
puestos para la comodidad de los trabajadores.

u) No esta permitido portar armas de ningun tipo.
Articulo 92: Constituyen obligaciones de la Empresa:

a

b

c

) Hacer cumplir el presente Reglamento Interno de Trabajo, los Reglamentos de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Reglamentos especificos que pudieran dictarse,
directivas emanadas de las Gerencias y demas autoridades jerarquicas de la
Empresa, de acuerdo a sus propios Estatutos y Reglamentos.

) Dar cumplimiento a las disposiciones laborales vigentes y a los pactos y convenios
colectivos.

) Cumplir con las obligaciones derivadas del contrato de trabajo.

Articulo 93: Constituyen Derechos de los trabajadores:

a

g

h

i)
)

k

) A no ser discriminados por aspectos relacionados con su origen, nacionalidad,
estado civil, antecedentes, religién, raza, género, opinién, edad, orientacion
sexual o condicion de salud.

) A ser tratado con dignidad.

) A que se respeten sus ideas y creencias.

) A plantear sugerencias, las que podran ser implementadas si se las considera
razonables, factibles, justificadas y oportunas.

) A exigir a que las condiciones de trabajo sean seguras.

A asociarse con fines culturales, deportivos, asistenciales, cooperativos o
cualquier otro fin licito.

) Atreinta (30) dias de vacaciones remuneradas por cada afio completo de servicios
prestados a la Empresa. El goce fisico de las vacaciones no puede ser menor a
siete (7) dias calendario seguidos.

) Al Seguro de Vida Ley, Seguro Social y Seguro Complementario de Trabajo de
Alto Riesgo.

A la compensacion por tiempo de servicios.
A denunciar y recibir proteccién si son hostigados por cualquier otro trabajador,
sin importar el cargo que tenga.

) A gozar de los descansos y licencias establecidos por ley.

A participar en los programas de capacitacion y entrenamiento organizados por
La Empresa.

m) A participar en las evaluaciones médico-ocupacionales periddicas.
n) Colaborar con las pruebas de deteccion de alcohol y drogas.

o

A percibir u obtener otros beneficios que
MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
$UB DIRECCION DE REGISTROS GENERALES

)

ey y/o la empresa dlspongan

.‘»
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- El desconocimiento del presente reglamento no exonera de las
responsabilidades que se generen como consecuencia de su aplicacion.

SEGUNDA .- Las infracciones a normas morales, éticas y de derecho en que incurra el
personal y no contemple el presente reglamento, seran resueltas en cada caso
atendiendo a las circunstancias, antecedentes, agravantes, atenuantes y consecuencias,
aplicando los principios que indique la ley, la costumbre y la logica.

TERCERA.- La Empresa podra emitir las disposiciones administrativas que estime
necesarias y ordenara lo que se requiera para su funcionamiento eficiente, de acuerdo
con las facultades de direccién, administracién, control y disciplina.

No se consideraran en forma limitativa los aspectos regulares de este reglamento, pues
las normas generales fijadas no constituyen una renuncia tacita de todo aquello que de
hecho o por derecho le corresponde como potestad de empleador a la Empresa.

CUARTA.- La Empresa procedera a emitir, a medida que las necesidades lo requieran,
normas complementarias.

QUINTA.- El presente reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de su
presentacion ante la autoridad administrativa del Ministerio de Trabajo y Promocion del
Empleo.
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CONSTANCIA DE RECEPCION DEL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

El que suscribe certifica haber recibido el Reglamento Interno de

Trabajo de MCM

SOLUTIONS S.R.L., en el que me comprometo a leer cuidadosamente y cumplir con

todas y cada una de sus disposiciones establecidas por la empresa MCM SOLUTIONS

S.R.L. y someterme a las acciones correctivas que sean necesarias en caso de

incumplimiento.

Firma Huella
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41 Trabajo

Minsteio de Trabajo y Promocion def Empleo

PERU | Ministerio de Trabajo
y Promocién del Empleo

APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

EXPEDIENTE N2 130520-2019-MTPE/1/20.23
Lima, 20 de setiembre de 2019

Al escrito N° 146705-2019: Que, habiendo cumplido con el mandato de fecha 23 de agosto de
2019 y proveyendo el escrito con registro N2 130520-2019 de fecha 19 de agosto de 2019;
Apruébese el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa MCM SOLUTIONS S.R.L., debiendo,
apersonarse dentro del plazo de diez (10) dias habiles de notificado la presente, a fin de recabar
un (01) ejemplar del Reglamento Interno de Trabajo aprobado, caso contrario sera derivado al
area de archivos de esta Sub Direccién para su custodia.

7 ﬁsg VPR,
7 S ae Regle
Fdo. VILMA FANNY RUIZ ROJAS A r\.\r.\« g St
Sub Directora (e) //13 S i
Sub Direccion de Registros Generales éf L & X
Lo que notifico a Ud. Conforme a Ley :O :n\' X 1/
\# NS ? ®
- 2 &%/ vilma Ramirez Silva
, ‘*9/,;, = ’\b/& Asistente
W 0%/ sub Direccis i
N ~ -7 Sub Direccion de Registros Generales

APERSONARSE A LA OFICINA N° 303 DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO CON UNA CARTA PODER SIMPLE
SUSCRITA POR EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA, A FIN DE RECABAR UN EJEMPLAR DEL REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO APROBADO. HORARIO DE ATENCION: 8:30 AM- 11:30 AM Y 2:00 PM - 4:00 PM.

VFRR/rpa
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ANEXO 3 - Procedimiento de Contratacion e Induccion.
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PROCEDIMIENTO

Solutionssr.

CONTRATACION E INDUCCION DE

PERSONAL

[ Elaborado por: Revisado por:

[ Aprobado por:
Mery Galvan Massimo Carloni | Miguel Cochachin
Jefe de Recursos Humanos Gerente de Administracion y Finanzas | Gerente General
Fecha: Fecha: ~ |Fecha:
15 de Noviembre 2019 16 de Noviembre 2019 ( 18 de Noviembre 2019

ZFE DE REGQURSOS HUM_ANOS ‘
| Mery Galvan Feijoo |

erente de Finanzas

~ /MCM SOLUTIONS S.R.L
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. OBJETIVO

Definir las actividades y lineamientos para la contratacién e induccion de personal de nuevo
ingreso y/o re-ingresantes, personal tercero entre otros que realizan actividades en las
instalaciones, proyectos o sedes para cumplir con los requisitos legales y lo establecido por
MCM Solutions.

. ALCANCE

Aplica para todo personal, visitas y/o proveedores que realizara cualquier actividad dentro de
las instalaciones, proyectos y sedes de MCM Solutions.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
3.1. Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo 29783.
3.2. Reglamento Interno de Trabajo RIT.
3.3. Norma ISO 45001:2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.
3.4. Norma ISO 9001:2015 Sistemas de gestion de la Calidad.

. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES

4.1. Contrato de Trabajo: Es un acuerdo entre un trabajador que se compromete a prestar
servicios bajo la subordinacion y dependencia de un empleador, a cambio de una
remuneracion. Sélo puede existir si ambas partes estan de acuerdo en las obligaciones y
los derechos que dan origen a la relacion laboral.

4.2. Induccion General: Es el conjunto de actividades que se realizan con el objeto de guiar,
orientar e integrar a los colaboradores en el ambiente de trabajo.

4.3. Induccion Especifica: Brindar toda la informacion especifica de las actividades que va
desarrollar en su puesto de trabajo, profundizando los aspectos relevantes del cargo,
esta induccidn estara a cargo del jefe inmediato.

RESPONSABILIDAD

Gerente de Administracion y Finanzas:

» Aprobar y hacer cumplir el presente procedimiento de Contratacién e Induccion de
personal.

« Brindar los recursos necesarios para su cumplimiento.

Gerentes y Jefes de Areas:

» Realizar el proceso de induccién especifica.

« Asegurar la aplicacion del procedimiento aprobado de contratacion e induccién de
personal.

» Participar en la elaboracién y actualizacion de los documentos segun se requiera.

» Asegurar el estado de los documentos en condiciones que prevengan su dafo.

Jefe de Recursos Humanos

« Realizar el proceso de induccién general.

- Elaborar y actualizar este procedimiento periédicamente o cuando se requiera.

« Resguardar y mantener los documentos internos originales asociados a este
procedimiento.

« Responsable del desarrollo completo del procedimiento de contrataciéon e induccion de
personal.
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Capacitar al personal responsable en la aplicacion del procedimiento de contratacion e
induccion de personal.

Gerente de SSMA y Calidad

Realizar el proceso de induccién en SSMA y Calidad.
Actualizar el formato de recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo.
Verificar la entrega de las recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo.

Médico Ocupacional

Recibir y revisar los examenes médicos ocupacionales.
Enviar e informar sobre los resultados del examen médico ocupacional del colaborador.

6. DESARROLLO

6.1.

6.1.1.

6.1.6.

6.1.7.

CONTRATACION SEDE PRINCIPAL:

Una vez seleccionado al personal de acuerdo al Procedimiento Reclutamiento y
Seleccion de personal GAD-PR-01, El Jefe de Recursos Humanos gestiona la Hoja de
Movimiento de Personal GAD-FR-03, detallando: fecha de inicio, sueldo, régimen,
cargo, centro de costos, entre otros.

. El Jefe de Recursos Humanos solicitara al nuevo personal cumpla con la presentacion de

documentos solicitados en el Formato Documentacion requerida para el Legajo del
Trabajador GAD-FR-05 requerida para la contratacion de personal; para la apertura de
su legajo personal que se archivara en oficina principal u obra (en este ultimo caso segun
requerimiento del cliente).

. El Jefe de Recursos Humanos debera programar su Examen Médico Pre Ocupacional de

Ingreso. Se deberé verificar la aprobaciéon del examen para seguir el proceso de
contratacién.

. El Médico ocupacional recibe los resultados evalua y comunica al Jefe de recursos

Humanos si el personal esta Apto o No Apto y gestionar el levantamiento de
observaciones. Una vez apto el Médico ocupacional valida informacion, se debe cumplir
requerimientos  establecidos segun Procedimiento de Examenes Meédicos
Ocupacionales SIG-PR-11.

. El médico ocupacional deberéa tener registrado y archivado los examenes médicos, para

realizar el seguimiento de salud de los colaboradores y realizar la entrega
correspondiente al colaborador con el médico ocupacional del Proyecto.

El Jefe de Recursos Humanos entrega al nuevo colaborador el Formato Hoja de Vida
GAD-FR-02, verificar el correcto llenado.

El Jefe de Recursos Humanos verifica si cumple con los documentos requeridos, con la
aprobacion del examen médico de ingreso y proceso de induccién general de MCM
Solutions; solo asi se gestionara el Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo SCTR.

. Emitir el Contrato de Trabajo 2 copias, verificar que contenga de manera expresa la

modalidad de contratacion, la naturaleza del servicio, la remuneracioén, el tiempo del
trabajo a desarrollar. Una vez firmado el contrato por el representante legal, se debera
entregar una copia al colaborador dentro de los 3 dias habiles, adjuntar al contrato el
Formato Recomendaciones de Seguridad SIG-FR-16, este documento debe tener el
VB° del colaborador.

. El Jefe de Recursos Humanos en coordinacion con el area de SSOMA y Calidad realizan

el pedido de sus implementos de seguridad segun los datos del trabajador registrados en
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el formato Hoja de Vida GAD-FR-02 y de acuerdo al puesto de trabajo que esté
asignado.

6.1.10. Una vez firmado el contrato de trabajo, el nuevo colaborador debera pasar la respectiva

Induccion.

6.2. CONTRATACION EN PROYECTOS:

6.2.1.

6.2.2.
6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

El Administrador del proyecto envia la Hoja de Movimiento de Personal GAD-FR-03,
detallando Fecha de Inicio, Sueldo, régimen, Cargo, Centro de costos, entre otros y sus
datos personales, teléfono y correo.

El Jefe de recursos Humanos se comunicara con el nuevo personal y se le entregara al
nuevo colaborador el Formato Hoja de Vida GAD-FR-02, verificar el correcto llenado.

El Jefe de Recursos Humanos solicitara al nuevo personal cumpla con la presentacion de
documentos solicitados en el Formato Documentacion requerida para el legajo del
Trabajador GAD-FR-05 requerida para la contratacion de personal, para la apertura de
su legajo personal que se archivara en Oficina Principal u Obra (en este ultimo caso
segun requerimiento del cliente).

El Jefe de Recursos Humano realiza las coordinaciones necesarias para el cumplimiento
del examen médico pre-ocupacional de ingreso en las clinicas que estén acreditadas por
nuestro cliente coordinando con el Médico Ocupacional y el Administrador del proyecto.
El Médico ocupacional recibe los resultados evalia y comunica al Jefe de recursos
Humanos y al Administrador de Proyectos si el personal estd Apto o No Apto, para
gestionar el levantamiento de observaciones. Una vez apto el Médico ocupacional valida
informacién y envia al centro médico del proyecto en coordinacién con el médico
ocupacional del cliente, cumpliendo requerimientos establecidos segin Procedimiento
de Examenes Médicos SIG-PR-11.

El médico ocupacional debera tener registrado y archivado los examenes médicos, para
realizar el seguimiento de salud de los colaboradores y realizar la entrega
correspondiente al colaborador con el médico ocupacional del Proyecto.

El Jefe de Recursos Humanos verifica si cumple con los documentos requeridos, con la
aprobacién del examen médico de ingreso y proceso de induccion general del cliente;
solo asi se gestionara el Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo SCTR.

El Jefe de Recursos Humanos en coordinacion con el area de SSOMA y Calidad realizan
el pedido de sus implementos de seguridad segun los datos del trabajador registrados en
el formato Hoja de Vida GAD-FR-02 y de acuerdo al puesto de trabajo que esté
asignado.

El Jefe de recursos Humanos coordina con el Administrador del Proyecto para el inicio de
sus labores e informacion de traslado al proyecto.

6.2.10. El Administrador del proyecto sera el responsable de realizar las inducciones especificas

para el proyecto que debera contar el nuevo colaborar al inicio de sus labores.

6.2.11. Validar si el colaborador ha cumplido con el proceso de induccion (cliente / empleador) y

verificara los requerimientos de personal por parte de las éreas de operaciones obras.

6.2.12. Generar el Contrato de Trabajo (empleados y obreros) hacer firmar 3 contratos y remitir a

oficina administrativa para la firma del representante legal. Una vez firmado, regresar a
obra 2 contratos para la entrega al colaborador y uno para los archivos del Administrador
de Contratos, adjuntar al contrato el Formato Recomendaciones de Seguridad SIG-
FR-16, este documento debe tener el VB® del colaborador.
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6.2.13. El Administrador de proyectos debera comunicar a los jefes y supervisores del proyecto

6.3.
6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.
6.3.5.

6.3.6.

6.4.

6.4.1.

6.4.2.

el ingreso del colaborador nuevo a través del correo de la empresa y coordina la
asignacion de los recursos respectivos de acuerdo a su puesto de trabajo.

INDUCCION GENERAL

El Jefe de Recursos Humanos deberd programar la induccion general del nuevo
colaborador, estableciendo la fecha y hora. Se debera realizar antes del inicio de labores.
El Jefe de recursos Humanos, realizara la induccion general al nuevo colaborador sobre:
Modalidad de contrato, condiciones de trabajo, organigrama; asimismo, haré entrega del
Reglamento Interno de Trabajo, Descripcién de Funciones, Perfil de Puesto y otro temas
relevantes del area.

El Area del SIG realizara la presentacion de MCM Solutions, vision, mision, valores y
Politica Integrada, Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, Calidad y medio
ambiente; y entregaré las recomendaciones y el Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo. Evaluara la induccién y se indicara otros temas relevantes del area.
Durante el proceso de induccion, se debera registrar el Formato Hoja de Ruta de
Induccion GAD-FR-04.

En obra, realizaréa la induccion el Administrador de proyecto y se registrara en el Formato
Hoja de Ruta de Induccion GAD-FR-04 y se evaluara la induccién.

El administrador del proyecto coordinara con el Jefe de recursos Humanos la
programacién de induccién de nuestro cliente.

INDUCCION ESPECIFICA

El Jefe Inmediato realizara el proceso de induccién, indicando al colaborador sus
responsabilidades especificas de su cargo de acuerdo al Registro Descripcion de
Funciones y Perfil de Puesto GAD-FR-01y otros temas relevantes del area.

Durante el proceso de induccion, se deberé registrar los Formatos Hoja de Ruta de
Induccion GAD-FR-04 y evaluacién del proceso de induccién; al finalizar los entregara al
Jefe de Recursos Humanos (Sede Lima) o al Administrador del Proyecto (Proyectos).

6.5. PRESENTACION DEL COLABORADOR

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

El Jefe de recursos Humanos debera comunicar a las gerencias, jefaturas y al
coordinador de Logistica y Almacén, el ingreso del colaborador nuevo a través del correo
de la empresa; para la asignacion de los recursos respectivos de acuerdo a su puesto de
trabajo.

El Jefe de recursos Humanos comunicaré a toda la organizacion, dando la bienvenida al
colaborador nuevo a través del correo de la empresa y/o publicacién en el periédico
mural.

El Administrador del proyecto, sera el encargado de publicar en el periédico mural el
documento de bienvenida del colaborador emitido por el Jefe de recursos Humanos.

El Jefe de Area/Jefe Inmediato presentara al colaborador a sus compafieros y le indicara
su lugar de trabajo.
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7. FLUJOGRAMA
No Aplica

8. REGISTROS
GAD-FR-02 Hoja de Vida.

9. CONTROL DE CAMBIOS

GAD-FR-04 Hoja de Ruta de Induccién.
GAD-FR-05 Documentacion requerida para el legajo del trabajador.
GAD-FR-06 Recorrido de Ingreso del Trabajador.
SIG-FR-16 Recomendaciones de Seguridad.
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Descripcion del Cambio
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Cédigo: GAD-FR-02
- Revisién 3
(YT .
Q-)SolutlonSs.n.L S Fecha: | 20112018
Pag1de3
Cadigo:
1 DATOS PERSONALES
Apeliido Paterno Apellido Materno Nombres
Fecha Nacimiento Estado Civil Foto
Direccion Actual
Provincia I I Distrito I Departamento:
Referencia para llegar a su Domicilio
Nacionalidad: Peruano I:]Documemo DNLN® Sexo M
LM.N° F

Partida de Nacimiento N®

Extranjero D Camet de Extranjeria N° Otros:

Talla I I Peso I I Estatura I I

Licencia de Conducir N*: : Tiempo de Experiencia Conduciendo (Afios): :

Correo Electronico Teléfono Casa Celular
Regimen Pensién: ONP AFP Profuturo AFP Integra
AFP Horizonte AFP Prima
Fecha de Ingreso CUPSS. N

Discapacidad: SI : Detalle
vo [

2 SERVICIOS DE CUARTA CATEGORIA

RUC.N° I:IREC. X Honorarios Form.1609 Susp.Rta 4ta Cat.

Negocio Otros
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( ‘})SOhltiOﬂSsu HOJA DE VIDA .R_:"‘lbsn -
Fecha: 20011/2019

El Area de Salud Ocupacional le saluda cordiaimente, sirvase responder las siguientes preguntas con la verdad, de sus respuestas dependeran poderie]

lbrindar una atencion adecuada en caso de emergencia y que el proceso de vinculacion laboral se de sin contratiempos.

Usa Lentes

Utiliza usted lentes para vision de lejos o para leer?

Ha sufrido algun accidente, ha sido hospitalizado en los ultimos 12 meses?

Tiene alguna limitacion fisica para realizar su trabajo? Indicar cual?

JEn caso de emergencia llame a :

Parentesco :
Direccion Telefono
2.
[Nombre Parentesco :
[Direccion Telefono :
¢ Ha padecido o padece los siguientes transtornos? : Enfermedades Cardiovasculares
Si No Comentarios Si No Comentarios
Enfermedad Neurologica D Hipertension
¢ Es epileptico? D Arritmias
[Transtormo Psiquiatrico |:| Insuf. Cardiaca
Enfermedades Pulmonares. Otros transtomos de
Si No Si No
Colesterol o Triglicenidos|
|Bronquitis Elevados
Asma D AC00 Unco
[ Tuberculosis: D Oftalmologia
si— N Si No
Diabates o Hipoglicemia | Dermatologico
Eniermecaa renai I Extremicaces
¢ Tiene o ha tenido Malaria? | D ¢ Esta tomando alguna medicacion?

¢ Es alergico a algo? Sies si, a que?

¢ Tiene ofro comentano que considere importante acerca de su salud?:

Si No

" e s [ ]

00 BEE
Fecha Tetano
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( Codigo: | GADFR-2
(1 ) . HOJA DE VIDA Revision 3
Solutionsss. Fecha: 201172019

4 NIVEL EDUCATIVO

Sin Estudios | Educacion Primana | Educacion Secundaria D

Educacion Superior Técnico
Universitano
Profesion
Capactaciones Realizadas
Tema Fecha
5 EXPERIENCIA LABORAL
EMPRESA CARGO TIEMPO (AfcsMeses)

6 DERECHOS HABIENTES

Gestante DCAmubna DCmy\ge D N° Partida Matrmonio

{ Si es Conviviente indicario y presentar *Certificado De Convivencia®)
Apellido Patemo Apeliido Materno Nombres Fcha Nacimento T.Doc. N* Dcio

| | I | | I ]

Hijos ylo Derecho Habientes
Apellido Patemo Apeliido Materno Nombres Fcha Nacimento N® Part. Nacim

Declaro que he keido, entendido y marcado comectaments el presente cusstionano y que kas respuestas son verdaderas

Firma y Huella Digital del Trabajador

Lima de gel

Oficina Principal: Av. Cascanueces 790-A | Santa Anita | Lima | Peri % +511 662-2736 @ Entel 960262191
Sucursal: Via Evitamiento cruce con av. Peru | Cerro Colorado | Arequipa = +51 054 445-917
www.mcmsolutions.com.pe

149



Cadigo: GAD-PR-02

™ {\D PROCEDIMIENTO Revision: 0
ALY 1 CONTRATACION E INDUCCION DE Fecha: 18/11/2019
- SOIutlonss'R'L' PERSONAL Pagina: 11 de 13

+  Anexo 02 Hoja de Ruta de Induccion.

( ')SOlu(ions" L HOJA DE RUTA DE INDUCCION

Cédigo GAD-FR-04

Revision 0

Fecha 18/11/2019

DATOS DEL TRABAJADOR:

Apellidos y Nombres:

Cargo;

Area / Proyecto |Je1e de Area /Jefe Inmediato

Fecha de ingreso ILugar

1. INDUCCION GENERAL | si ” NO I

AREAS / PROCESOS

de

RECURSOS HUMANOS

Historia y Cultura Organizacional MCM Solutions

Filosofia empresarial: Vision, Mision y Valores

Nombre:

(Organigrama y estructura organizacional

Entrega de descripcion de Funciones y Perfil de Puestos

Modalidad de contratacion - Contrato de Trabajo

[Condiciones de trabajo - Formas de pago.

Normativa Interna y Entrega del Reglamento Intemo de Trabajo

(Concepto y clasificacion de faltas (Control disciplinario)

Sanciones y Causales de exclusion de responsabilidades

Cargo:

Fecha: Firma:

Gestion SSOMA:

SSOMA Y CALIDAD

Politicas del SIG

Normas Generales de prevencion de riesgos laborales

IPER, Mapa de riesgos y recomendaciones de seguridad

Entrega del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajoj

Funciones y responsabilidades del Gerente, Coordinador de
SSOMA y Calidad, Médico Ocupacional y del Comité de SST

Plan de emergencia y brigadistas

Nombre:

Cargo:

Declaracion del compromiso de las reglas de oro.

Examenes médicos ocupacionales

Disposicion de Residuos Solidos

II. INDUCCION ESPECIFICA I si II NO I

AREAS / PROCESOS

[Especificaciones del cargo:

Area / Proceso:

Descripcion de Funciones y Perfil de Puestos

Procedimientos de su proceso

Nombre del Jefe de Area / Jefe Inmediato:

Procedimientos relacioneados con su proceso

Cargo:
Entrega del registro Descripcion de Funciones y Perfil de Puestos Fecha: Firma
[Resuttado de 1a Evatuacion sic || | | [
Firma del Trabajador Huella digital
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« Anexo 03 Documentacion requerida para el legajo del trabajador.

C ”)SoluﬂonSs RL DOCUMENTACION REQUERIDA PARA EL LEGAJO DEL TRABAJADOR

Documento

GAD-FR-04

Rev.

0

Fecha

18/1172019

Apellidos y Nombres: I

Proyecto / Area: | | DNIN":

Puesto de Trabajo/Cargo: | | Fecha de ingreso:

0N 0 BWN -

Noorwn=o®

FIRMA DEL TRABAJADOR

2 Copias simples del DNI Titular

Copia simple de DNI Conyugue o conviviente

Copia simple de DNI de hijos menores de 18 afios (Legible)

Dedclaracién Jurada de domicilio

Declaracién Jurada Simple de no haber percibido renta de quinta categoria, caso contrano certificado de renta de
quinta categoria.

Certificado de Antecedentes Policiales

Certificado de Antecedentes Penales

Una (02) fotos tamafio pasaporte a color fondo blanco.

Dedaracion Jurada de Domicilio + Copia de Servicio (Luz, Agua, Teléfono).

Copia simple del acta de Matrimonio

Declaracién de Jurada de convivencia

Constancia de Alta del trabajador (SUNAT)

Curriculum Vitae actuaiizado y documentado en formato de la empresa MCM Solutions

Declaracion Jurada Simple de ver del CVyar

Certificado de colegiatura

Certificado de habilidad original y vigente

Copia de Licencia de conducir y certificado de record de conducir

Lugar :

Fecha:

| E—,

Si No NA
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+  Anexo 04 Recorrido de Ingreso del Trabajador.

( ‘)Solutionsm

RECORRIDO DE INGRESO DE TRABAJADOR

Codigo: GAD-FR-06
Revision 0
Fecha: w2019

|instrucciones: La presentacion del formato con las frmas correspondientes es obligatona para e ingreso del Trabagador.

> Trabajador: Nugvo D

Reingreso : Centro de Costos: I

Leyenda: N.A. = No Aplica

Al finalizar o racomido, deberd refornar al Area de Recursos Humanas pars la firma del contrato respectivo

. ' Apelidos y Nombres | ]
il Proyecto/Area/Saccion [ ] omNN [ ]
EWlPuesto de Trabajo/Camgo [ ] Fechadeingeso [ ]
Areas Documentos: sl NO NA Sello y Firma del Responsable
Hoja de Movimiento : : :
Hoja de Vida
RECURSOS HUMANOS Examen Médico de Ingreso .
Responsable Documentos Personales
Conformidad de la Documentacion requerida para personal de nuevo
ingreso GAD-FR-05
Facha: Contrato de Trabajo
Seguro de Alto riesgo SCTR
Registro de la Huella dactilar
] e ]
Cargo de entrega del Reglamento Intemo de Trabajo
Comreo de Bienvenida
Entrega de Fotocheck I T
Creaccion de correo electronica
Realizar la hoja de ruta de induccion
Otro: O
LOGISTICA/ALMACEN EPP complsto ]
Responsable Utiles de escritorio ||
PC de Escritorio
—
PR —
(Camara Fotografica
CelularN®____
—
Otro L]
Fecha:
s Y MEDIO de sequridad y medio ambiente de MCM Solutions ]
Evaluacion de sequridad y medio ambiente
Responsabie Cargo de entrega de Reglamento Interno de SST 1
Recomendaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo ]
Facha: Realizar [a hoja de ruta de induccion L]
[AREA SOLICITANTE Jefe nmediato = ]
Induccion Espécifica en las Tarea
Responsable Realizar la hoja de ruta de induccion ||
Fecha: Entrega Descripcion de Funciones y perfil de puesto
(*) Nota importante

Firma y huella del Trabajador

Fecha

Oficina Principal: Av. Cascanueces 790-A | Santa Anita | Lima | Perd % +511 662-2736 @ Entel 960262191

Sucursal: Via Evitamiento cruce con av. Peru | Cerro Colorado | Arequipa Z +51 054 445-917

www.mcmsolutions.com.pe
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