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El presente documento es una guia de CORPORACION MERCANTIL RECIFE S.A.C. en
adelante RECIFE, que tiene el fin de ayudarnos a aplicar y sostener nuestros valores,
desarrollar nuestras actividades y relacionarnos de manera responsable con nuestros grupos

de interés.

El objetivo del Manual de Reclutamiento, Seleccién e Incorporacion de Personal descrito en el
presente material es dar a conocer la informacion relevante y funcional para disminuir la
incertidumbre sobre la incorporacién de personal a la empresa RECIFE, también damos a
conocer el flujo y medios especificos usados para cada una de las etapas (reclutamiento,
seleccién e incorporacion de personal).

Damos a conocer el flujo:

FLUJO DE REQUERIMIENTO, SELECCION E INCORPORACION DE PERSONAL

REQUERIMIENTO

Uso de formato para
solicitud, lo efectia
el Jefe de area.

APROBACION 1

Aprueba Gerenda
Requerimientos por
Coberturas eventuales

APROBACION 2

Aprueba Gerencia
General
Requerimiento por:
Ampliacion de Dotacion

Resmplazos por ceses y
(automatico) Plaza Nueva

L
Al

Ps. Karen Poma
Selection de Personal y Capacitacion

REQUERIMIENTO:

Recife®
]
RECLUTAMIENTO SELECCION ENTREVISTAS
- Elaboracion de Perfil en -PRE FILTRADO de CV Mota: Dependends el par
casos de puesios nuevos - FILTRO wfanice debe pazar
- CONVOCATORIA en - Eval -EioiogicE 1° Evaluacion de la jefatura
- cval. oe Antecegentes

bolsas de trabajo dentro de
fapari v alrededores

COMpietos I::Il: CIZIES, penales,

wacion de la Gerzncia
gional | Jperaciones

financieros) IPEntrevisia por Gerencia
Central 1Genera
. * PRUEBA
T TECNICA
Prusba Técnica en
Casos requeridos
segun perfi
CONTRATACION
INDUCCION E El postulante APTO Y
INCORPORACION entrega los
nduccidn tedrica documentos Chequeo
ncorporacién al drea requeridos para -l Médico
de labares contratacion.

1. Laempresa RECIFE es fuente generadora de empleabilidad ya que contribuye con ofertas
de puestos de empleo en la comunidad de Ifapari y en zonas que comprenden el
Departamento de Madre De Dios.

2. El proceso de seleccién se activa siempre y cuando haya un requerimiento por parte de
las jefaturas con sustento real de la necesidad de personal.
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3. La solicitud de personal se formaliza a través del Formato de Requerimiento de Personal
(Anexo 1).

4. El formato de requerimiento mejorar la informacién y comunicacion de la necesidad de
personal, también permitira la creacion del perfil en caso el puesto solicitado sea nuevo.

5. La solicitud de requerimiento permite generar formalidad en el pedido y una respuesta en
la entrega por parte del seleccionador.

6. Esta etapa permite mejorar en el control de la dotacién de personal de las diferentes areas
de la empresa.

7. Permitird un orden y puntualidad en la entrega de ternas (preseleccionados).
8. Se cuenta con dos (2) niveles de aprobacion:

Nivel 1:

Méximo nivel de aprobacion a cargo de Gerencia Regional (N. Kroll) / Gerencia Central (Arturo
Rivera).

Reemplazo: Reemplazo de ceses (renuncias y retiros).

Cobertura Eventual: Apoyos eventuales (max. 6 meses) por incremento de producciéon o por
ejecucion de un trabajo especifico.

Nivel 2:

Méaximo nivel de aprobacién a cargo de Gerencia General (E. Wong).

Puesto Nuevo: Tiene que ver con la Creacion de un cargo nuevo.

Ampliacion de dotacion: Significa que aumenta el ndmero de personalen un mismo
Cargo/Puesto.

9. Pordltimo. Los formatos de requerimiento deben ser enviados a la encargada de seleccion
de personal, de modo virtual o fisico, para que se siga el proceso de aprobacién segun
corresponda en base a los niveles mencionados.

RECLUTAMIENTO Y CONVOCATORIA:

DIFUSION PARA LA CONTRATACION EN LA LOCALIDAD - IGUALDAD DE
OPORTUNIDAD: La empresa RECIFE es fuente generadora de empleabilidad ya que
contribuye con ofertas de puestos de empleo en la comunidad, dando oportunidades para
ocupar puestos de trabajo digno, dando la misma oportunidad de ocupar todos los puestos
de trabajo (incluida la gerencia) si se cumplen los requisitos del puesto, también dando la
oportunidad a las mujeres y las personas vulnerables y / o marginadas, para que tengan
una oportunidad justa de ocupar puestos para los que puedan ser capacitados.

1. Acciones en lacomunidad de Ifiapari y dentro de Madre De Dios:
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A. Difusion de las convocatorias a través de las radios locales de Ifiapari. RECIFE cuenta
con convenios vigentes con: Radio Integracion y Radio Bon Suceso.
Asi mismo contamos con difusiones a través de la Radio Tahuamanu de lberia y la
radio de Puerto Maldonado.
(El area de Seleccion realiza informes trimestrales de las difusiones y plazas ofrecidas)
(Anexo 2).

B. Difusién de convocatorias de plazas vacantes a través de publicaciones en el mural
de difusién de la Municipalidad de Ifapari.

C. Acciones de volanteo en las comunidades de Madre De Dios (Ifiapari, Bélgica, San
Lorenzo, Iberia, Alegria, Alerta, Mavila y Puerto Maldonado).

D. Difusién através de afiches, pegatinas en las comunidades de Madre De Dios (Ifiapari,
San Lorenzo, Iberia, Alegria, Alerta, Mavila y Puerto Maldonado).

E. Difusién de plazas vacantes y charlas de orientacion de los beneficios laborales de
acuerdo a la legislacion laboral vigente. Se usa en médulo y merchandising de
RECIFE. Esta dirigido a las comunidades de Madre De Dios (Ifapari, Bélgica, San
Lorenzo, Iberia, Alegria, Alerta, Mavila y Puerto Maldonado).

F. Difusién a través del Centro de Empleo de Madre De Dios.

2. En caso las plazas no sean cubiertas, la convocatoria se extiende a nivel regional o
nacional utilizando otros medios 0 mecanismos de comunicacién vigentes (bolsas de
empleo del Ministerio de Trabajo).

OPORTUNIDAD LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD: Cumpliendo el
Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, a través del cual se aprobé el Reglamento de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. Efectuamos convocatorias a través del
Centro de Empleo de la Direccion Regional de Trabajo de Madre De Dios y también
mantenemaos coordinaciéon con la organizacion OMAPED (Oficina Municipal de Atencién a la
Persona con Discapacidad) — CONADIS (El Consejo Nacional para la Integracion de la Persona
con Discapacidad).

3. La oficina de Seleccion de Personal mantendrd un histérico de convocatoria y
publicaciones que validen y sustenten las acciones de reclutamiento.

4. Larecepcion de postulaciones es abierta dependiendo el perfil requerido.

5. Los candidatos deberan presentar condiciones personales y/o profesionales que se
alineen al objetivo organizacional.
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6. En el proceso de reclutamiento y seleccion se dara preferencia a los candidatos internos
en la medida que cumplan con las condiciones y requisitos exigidos por el cargo.

LA NO CONTRATACION DE MENORES DE EDAD

RECIFE, incorpora en la presente politica nuevas préacticas tomando como antecedente de la
LEY 27337 Caodigo de los Niflos y Adolescentes, asi como consideracion del Convenio N° 138
de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT).

En la empresa RECIFE rechazamos todo tipo de trabajo forzado y estamos en contra del trabajo
infantil. Nuestra contratacion de personal esta dirigido a las personas con mayoria de edad (18
anos en adelante). Para garantizar hacemos uso de validaciones en las diferentes etapas, en
la etapa de reclutamiento validamos la informacion a través del DNI y la revision en la plataforma
de verificacion de antecedentes, y para la contratacion se ingresan los datos a SUNAT en el
gue a través del T- registro se enlaza la informacion de Reniec donde te alerta si se trata o no
de un menor de edad.

SELECCION:

1. Las diversas vacantes que se produzcan se cubriran a través de un procedimiento formal
con candidatos que cuenten con conocimientos actualizados, potencial para desarrollarse
y puedan permanecer en la empresa en el largo plazo.

2. Esresponsabilidad de la encarga de Seleccion de Personal el prefiltrado de postulaciones
(CV).

3. Esimportante que los candidatos cumplan el perfil solicitado, por ello la responsable de la
seleccién de personal debe realizar un filtro telefénico previo a la convocatoria para
entrevista presencial.

4. La evaluacion presencial, consiste en una entrevista y evaluacion psicolégica a través de
instrumentos técnicos (entrevista por competencia, test psicolégico y/o dinamica
situacional).

5. Dependiendo al perfil solicitado, los postulantes a cargos de rango intermedio a rango
mayor pasaran entrevista con las jefaturas correspondientes y con la Gerencia Regional.

6. Como parte de la evaluacién la responsable del proceso de seleccién debe efectuar las
coordinaciones con el proveedor de verificaciones de antecedentes (policiales, penales,
judiciales y requisitorias) y con el proveedor de central de riesgo.

7. Se efectuard una evaluacién técnica a cargos operativos claves que requieren un buen
dominio para salvaguardar la seguridad. Los puestos que deben pasar evaluacion técnica
son para las plazas de Operadores de Maquinaria Pesada.
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8.

Segun normativa laboral y de seguridad, toda persona que sera contratada debe cumplir
con el EMO de ingreso (Evaluaciéon Médico Ocupacional).

CONTRATACION E INCORPORACION:

1.

Se contratara personal que vea a la empresa RECIFE como institucién en la que desea
permanecer, y que presenta un permanente desafio personal y/o profesional para su
desarrollo.

Los documentos minimos e indispensables para la incorporacién son:

- Ficha de Datos (Solicitud de Empleo) y Curriculo Vitae.

- Copia de DNI.

- Copia de recibo de servicios (agua, luz, cable o teléfono) o declaracion jurada de
domicilio.

- Croquis domiciliario.

- Cuenta en el Banco de la Nacién, BBVA o SCOTIABANK.

- Retencién de 5ta categoria (para los casos que ameriten).

- Antecedentes penales, policiales y requisitorias.

- Chequeo médico de ingreso.

Con el fin que las personas logren, en el mas breve plazo, incorporarse al equipo de
RECIFE y desarrollar con eficiencia su trabajo, se acogera y orientara a toda persona que
ingrese a la empresa a través de la Bienvenida e Induccién de Ingreso.

A través de la Induccién se dara a conocer al colaborador toda la informacién relevante
para familiarizarse con la empresa beneficios sociales, estandares de calidad - FSC,
beneficios laborales, convenio n°® 87 y convenio n°® 98 de la OIT, atenciones de salud,
SCTR, seguridad y salud en el trabajo entre otros.

Todo nuevo colaborador efectuara la firma de un contrato laboral. Nuestra mision es
compensar al nuevo colaborador y colaboradores en general, pagando remuneraciones
justas que reflejen las condiciones del mercado laboral, el desempefio en el trabajo, la
importancia relativa del cargo, y la situacion econdmica de empresa.

Luego de la firma de las partes (empleador y trabajador), los contratos de trabajo seran
entregados al colaborador en un plazo de tres (3) dias habiles contados desde el inicio de
la prestacion de servicios.

PAUTAS PARA REINGRESOS:

1. El area de seleccion se encarga de dotar de postulantes para que el jefe elija al candidato

idéneo para su area (puestos operativos).
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Sobre lo mencionado en el punto n°l1, solo en caso que la necesidad de personal sea
apremiante se optara por los reingresos.

Para que un ex colaborador reingrese, debe tener minimo 1 afio de haber cesado y que
cumpla con la evaluacion de reingreso.

Las gestiones de evaluacion de reingreso estan a cargo de Seleccion de Personal, que
debera coordinar con Administracion de Personal, la Jefatura a la que reportaba el ex
colaborador y luego solicitara visto a la Gerencia Regional.

La evaluacion consiste en la validacion del desempefio y comportamiento el tiempo que
ha laborado en RECIFE, informacion que se solicitara al jefe del area donde trabajé.

Para los reingresos que no cumple el tiempo minimo establecido (1 afio), se debe contar
con la informacioén del jefe, adicionalmente se solicitara el V°B® de Gerencia Regional.

No esta permitido que un colaborador renuncie a un area sin anticipacién alguna y por
razones poco consistentes y que luego quiera reingresar a otra area a los pocos dias de
su salida.

Los puntos mencionados anteriormente son para puestos operativos a técnicos. Los
reingresos en puestos claves deben ser validados por Gerencia General (E. Wong).




ANEXO 1:

FECHA: 101
Recife REQUERIMIENTO DE PERSONAL
I. SOLICITANTE
GEREMCLA; AREA; | |DESCRIPCIfJN CECO.: |CUDIGU CECO.:
JEFATURA;

Il. CARGO SOLICITADO

lll. JUSTIFICACION

HERN

N® %acantes

Puesto Nuevo

Ampliacion de dotacion

Reemplazo

Cobertura Eventual
DETALLE:

Creacion de un cargo nuevo (Debe adjuntar sustento, informes, indicadores u otros)

Aumentar el nimero de personal en un mismoe Cargo/Puesto.

Reemplazoe de ceses (renuncias v retiros).

Apoyos eventuales [mas. & meses) por incremento de produccidn o por ejecucién de un trabajo especifico.

IV.CARACTERISTICAS DEL PUESTO

HORARIO DE TRABAJO:
Dizponibilidad

Turnos Rotativos
Especifigue

EDAD:

Win.

SEXO:

Masculino
Discapacidad

Sl :

NIVEL DE REPORTE:

Reporta a

De A
3l MO

Mazx.

Femening :

NO

Remuneracidn:
Turno: T1

Obs. :

T2

Sin preferencia:

Sin preferencia;

Tiene a cargo a:

Nivel :

V. FUNCIONES A DESEMPEHAR

1.-
2.-
3.-
4.-
5.

VI. REQUISITOS

EDUCACION :
Primaria:

Carreras: 1.

Secundaria:

Técnica:

Afines: 1.

Ezpecializacion: 1.

Bachiller:

Titulado:

EXPERIENCIA LABORAL:
Tiempo de experiencia:
Tipo de Experiencia:

Meses :

Afios

Vil. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Competencias Técnicas

Competencias Personales:

VIIl. PLAZO

Fecha en que se debe cubrir el puesto:

SOLICITANTE:
JEFE DE AREA

AFROBACION:
GERENCIA REGIONAL

APROBACION:
GERENCIA GENERAL

RECIEIDD
AREA DE PERSONAL

MELSOMN EROLL

E. 'wONG

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Fecha:




ANEXO 2:

“&f0 de I8 Universalizecion de Is Salud™
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BFORME N° ADSP- 013-2020) MADERSCHE SAL

FARA ¢ Halsan Kroll K,
Huranie Regional
FADERALRE S,
DE Earem Poami

Jirle da Sdm misfracion v de Personal

ESUMTO ilasraptatoras ¢ Bt imienls s ifasari ¢ MOD {Perieds Ootubn
AR, 2020

FECHA 12 de gt del 2020

Tango el agrado de diripr=s a Ud. a lin g8 islomanks b oo beste:
LibDESCREMCOM

En esla inler me e datills las cenvesitorias reabzades ol divmao temasiee (Geiisa Diciambre)
diabids & goa S d S et nacasEides de perena | g s qubres s Cub b bed i s draas

admisiibalivas y aarilived. En il dédumanbs dasai & So5atir b4 §u b i punba:

1i.- Puestos Reguerics y 2 de pigzas solicitades an fode el periodo:

O TIUBRE:
PFublizason Pasrts PalEasido: Svios & O5ne 0510, 00 Enlermars Ga), dusiliares de Capilada
(4 plada), HisdFares pira Liarradens [9 plakid]

MO IERABRE:
Fubliadin Poarts Maldaside: Svdos Bl O%ne 0591, 10 Adirents Contible [1 pliza)

Fubligidin Pasrts MaEasido: Svdes Bl O5ne 1391, 50 Enlermars (a)

Fubligasion Poerte PMaldesade: Centne de Emphae- Wies 15.11.30: Enfarmaro (@), Aaxilases,
Eslibadaras para plinta Indaitral (5 plagas)

DICIEMBEE-
Fublicacion IRegsarc Radio Ggalds, 112200 Persosal pira Carboreris Auxiiased pica
anirriders (5 plaras), Spudames pard dserradero (5 placa ), Suslior S Limpata (1 plaga).

Flnic ks di oosveesid Wladianig - Aadio [geitionads por el area da felipse REL

WETOOOLOETA ¥ EGU kDS

PFard lai convedaboris b ol aboras pitad pubbdtarias (lgec en o gos sdpecilica ki puedton

riegadr e, La publedsdn i @ trivis casi bk de dmion S stopde v cenesdo an e Sone:
Aadia local de “Hapisi®.



