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PROMOCIONES Y TRANSFERENCIAS (RECLUTAMIENTO INTERNO)

1.

La empresa brinda oportunidad a los integrantes para su desarrollo laboral, por ello
dentro de sus procesos de seleccion efectua el reclutamiento interno (Anexo 1).

Las transferencias y promociones de un personal se pueden dar por necesidad
interna y por solicitud del colaborador, en ambos casos se debe firmar el formato
de solicitud (Anexo 2). Las solicitudes deben ser presentadas al responsable de
Administracion de Personal.

La jefatura o supervision debe comunicar a Adm y confirmar la firma del formato
de solicitud para que el colaborador pueda iniciar su entrenamiento. Sin el
documento no esta permitido el inicio de prueba/entrenamiento/capacitacion en el
nuevo puesto o area de trabajo

En caso un area se vea en la necesidad de apoyo por carga de trabajo, apoyo
especializado u otra necesidad, el jefe de dicha area solicitara al encargado de
Administracién de Personal para que siga un proceso de aprobacion de la
Gerencia Central.

En caso de que el colaborador solicita un cambio de area, este de comunicar a su
jefatura y/o gerencia y formalizar en la Oficina de Administracién de Personal, para
que sea evaluada la viabilidad de cambio. La aprobacion de la solicitud se basara
en la dotacion y la necesidad del area en el que se encuentra el colaborador, por
ultimo, se debe contar sin excepcién con el V°B° de Gerencia.

Los cambios de area o transferencias no son medidas aplicables para personal
con bajo desempefio, salvo excepciones en donde el bajo desempefio se debe a
incompatibilidad de aptitudes del colaborador y se tenga referencias favorables de
aspectos actitudinales, esta informacion debera ser proporcionada por el jefe del
area.

La promocion/transferencias de cargos operativos y técnicos estara a cargo de
Administracién de Personal de Ihapari, y se requiere la evaluacion técnica
satisfactoria por parte del Jefe de area, capacitacion de SSO y visto de la Gerencia.
Por ultimo, se procede a realizar los cambios en planillas.

Las capacitaciones de SSO deberan ser programadas con el fin de brindar
informacion de los riesgos del nuevo puesto y las medidas de seguridad que debe
tener en cuenta para la realizacion de las nuevas funciones. Esta
charla/capacitacion debe darse al iniciar el entrenamiento.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

La promocion de puestos administrativos y jefaturales deben ser coordinadas con
corporativo para la evaluacion de potencial, el area de seleccién coordinara dichas
evaluaciones e informara resultados a la jefatura de Adm. Personal para que se
siga el proceso del item 11.

Las transferencias pueden ser temporales o permanentes, lo determinara cada jefe
de area con visto de su Gerencia y coordinadas con la Jefatura de Administracion
de Personal. Posterior al cambio de area, no hay posibilidad de retorno, siempre y
cuando la necesidad lo amerite o no cubra las expectativas, por ello se debe aplicar
la evaluacion de induccion/entrenamiento del 1er mes (Anexo 3).

La Jefatura de Administracion de personal, realizara las gestiones respectivas con
el colaborador y las jefaturas respectivas para que se efectué la transferencia o
promocion, revisara las funciones, sueldo, capacitaciones y coordinar con el
Analista de CEW o Asistente de Personal de Ifiapari los cambios respectivos en el
sistema.

Los resultados de la evaluacion para puestos operativos y administrativos sera
comunicado por correo y presentar en fisico el formato (Anexo 3). La evaluacién
puede prolongarse hasta 3 meses si el puesto a cubrir demanda un proceso de
formacion mas amplio (En base al programa la Escuelita).

En los casos de posiciones Administrativas, coordinacion, supervisién y de
Jefaturas, el area de personal ifapari coordinara con Seleccion CEW para la
evaluacion de potencial (Anexo 4). De tener resultado favorable se formaliza la
promocién y cambios respectivos en el sistema de planillas.

La empresa brindara al personal la oportunidad de capacitarse y desarrollarse en
forma permanente (En base al programa la Escuelita), de acuerdo a los intereses
de la empresa y a sus necesidades, a fin de realizar un trabajo mas eficiente y/o
permitirle postular y ser promovido a cargos de mayor responsabilidad.

La empresa brindara la oportunidad a cada persona para postular y acceder a
posiciones de mayor responsabilidad en la empresa, incluso para puestos de
Jefaturas y Gerenciales, en conformidad con su desempefio en el actual cargo y
sus habilidades, conocimientos, potencial y preparacion para desempefnarse
eficientemente en el puesto en cuestion.

Seleccion de personal enviara la difusion del saludo por la promociéon del
colaborador, entregara certificado de su logro (Anexo 5). Y Bienestar efectuara el
evento de reconocimiento como parte de la retencién al personal.




ANEXO 1:

ESTA ES TU OPORTUNIDAD
DE SEGUIR
DESARROLLANDOTE DENTRO

DE LA EMPRESA

SITE INTERESA ALGUNAS DE ESTAS POSICIONES,
TIENES CONOCIMIENTOS O EXPERIENCIA
PRESENTATE EN OFICINAS DE SELECCION DE
PERSONAL

Contamos con vacantes para el puesto de:

CUBICADOR
OPERADOR DE CARGADOR FRONTAL

OPERADOR DE RECUPERADORA
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ANEXO 2:

PROMOCION / TRANSFERENCIA DE CARGO Y/O AREA

|. SOLICITANTE

COLABORADOR: DNI: FECHA DE INGRESO

CARGO ACTUAL: DESCRIPCION CECO.: CODIGO CECO.:

Il. CARGO SOLICITADO

GERENCIA: DESCRIPCION CECO.: CODIGO CECO.:

Il. MOTIVO DE CAMBIO

1l. JUSTIFICACION

Por medio del presente doy a conocer mi interés en la vacante, después de consultar sobre el puesto considero que
cumplo con los requisitos para la plaza mencionada, por ello solicito el cambio de cargo y de area.
Estas son algunas de mis fortalezas para el cargo que solicito:

Asi mismo, yo estoy informado de las nuevas funciones, los riesgos,
las condiciones y responsabilidades del nuevo puesto. Me comprometo a seguir las medidas de seguridad
establecidas para dichas funciones.

1V. OBSERVACIONES JEFE INMEDIATO V. RESULTADO DE EVALUACION

VI. CONDICIONES DE CAMBIO

1.- HORARIO:
2.- REMUNERACION:

3.- FECHA DEL CAMBIO (PROMOCION/TRANSFERENCIA:

SOLICITANTE: APROBACION: APROBACION: GERENCIA GENERAL/
COLABORADOR JEFEDEL AREA SOLICITADA JEFEINMEDIATO AREA DEPERSONAL

Fecha: Fecha: Fecha:




ANEXO 3:

EVALUACION

ANAL - PERSONAL EN ENTRENAMIENTO

Requiers prepamcidn adicional

Moderace ADMPERSONAL
V12022

[PO DE EVALUACION] mouccion | |promocion TRANSFERENCIA

COLABORADOR: DNE: FECHA DE INGRE S{

CARGO ACTUAL: Ioescnrclo« CEC] CODIGO CECO.:

CARGO A SER PROMOCIONADO:

GERENCIA I Ioescavcm ceco. I Icmmcgco I

EVALUADOR:

Sefior Evaluador (Jefede drea/ Gerentede drea)

Esteformulario ayudardaformar un juicio cabal del desempefio desu personal. Laevaluacién debeser la justaapreciacidn delr y ductade

deblendo evitarselainfluenclade aspectos subjetivos. Paralograr los mejores resultados le solicitamos:

1.Leer detenidamentecadauno delos factores ysu graduacién antes deemitir su juicio. Estéseguro dehaberlos entendido claramente.

2.Considereel desempefio desu subalterno sélo duranted periodo quecomprende esta evaluacidn.

INDICADOR 1 2 3 4

1. CONOCMIENTO DEL TRABAID (PRODUCTIVO ) Evakiia f Deesnaca b °'°;:‘m°“‘”“° Tiene busnos det | comoce o pussw de
§do de conocimiento y dominio de las tamas del puesto. pinciputes P ¢ s pusso. wtajo

2. RITMO DE TRABAO (PROD UCTIVO): Evaliia I3 dindmica que
o mbajador pone pam 13 ejecuciin de sus tmas.

Volumen y #3mo por debajo de lo
noemal, leno y /o neghigente.

Volumen y #3mo de ¥3bjo cast
nommal, su endmieno es of
esperada

Volumen y #3mo de Tabajo nommal,
seapsn 2 los plazos
esnblecidas, ancipindose en
algunos casos

Volumen y/o s3mo de :abajo por
encima de o nommal. Ripido en su
ejecucidn y se antcipa 3 los plazos
esmblecidos

3. CALIDAD DEL TRABAJD: Evaliia of gmdo de padeccidn y
wbajo tos
estindases exigidas.

€ abojo e dedcions,
desomenado y con muchos emoms

€ :abajo es mgular, su labores
de lminda confianza, comese
emores con fecusncia

€ :abajo es omdenado y con pocos
emores miravos

€1 :abaj0 es de calidad y conflable.

4. SENTIDO DE INTEGRAOON: Evakie 3 3c#tud del sabajador
con I3 empresa y con sus compafiess de Sabajo.

No Siene dis posicidn pam colabomr
ynoxien wbajaren equipo

Coopen ocasionalmente, no
logn Inegame

Tan de Xbajr en equipo, con
fecuencia

Mues 3 slempre una dis pasicidn paa
T3 en equIPD, PRSI0 3 calabomr
paa of logro de los objetvos de la
empresa.

S. ASSTENCAY PUNTUALIDAD: Evalde Ia askstencia y
puntsalidad, 3si como la
obs envancia del homdo de Sabaja.

femencias y/o nadinzas
focuenes.

fusencias y/o nedanzas
ocasionales

funencias y/o nadanzas muy
aas

Estico ensuasisenciay
punmalidad. Muy constane y
respons able en este sentdo

6.USO DE ¥ EPPS: Evalda of
cuidado de unifomme y EPPs 33 ignadas.

No cumple con e cudado de los
equipos asignadas, ha soliciado
cambics por datio fuem de los
previso. No wsa of unidomne
asignada.

Ha percddo algin equipo.

Cumple con of wso de los
equipos asignadas v of unidomme
propio del dma. Los camblos de
equipos son porel desgaste del
w0 nommal

Mues 12 preocupacidn y cuida
adecuadamente los equipas que se
le han asignado. Usa
adecuadamente of unidomme.

Cuida y hace wso adecuado de los
unifommes y EEPs asignados
Genen con sus compatens o WO
comecn.

7. IMAG EN PERSONAL: Evalie of gado de pres entacién
pemonal, orden y Bmplez 3, modales, ves Smenta, pos ta y
vocabutado.

Asi mismo se considers of omden y k3 Bmpieza del dma de

Demues 3 una inadecuada imagen
personal. €1 omden y 13 lmpieza en
su lugar de %abajo dejan que desear|

Ocasionaimente descuida su

imagen pemsanal. Su deea de

$abajo estd limpia ¥ oddenaca
Roquiens supendsidn

Se procups por demos Sar una
imagen adecuada. Su dma de
*ab3jo est lmpia y odenada

Siempre mues 13 U Imagen pers onal
impecable. Su dma estd
pesmanenemente kmpia y ordenada

mboo.

8. TRATO PERSONAL: Evalie of gmado de comdialicad y calidez
en ol 221 con los demids

No demues 3 un 2% condal

Ocasionalmente demues ¥
calidez en su 1% pew 3 W3s

Se preocups por demas 13 Un 13D
comdal, que genea conflanza 3 los

Siempre mues 13 U3 YW condal,
mos wando slempee una disposicidn

fundones, los riesgos, las condiciones yresponsabilidades del nuevo puesto

. Asimismo,

FIRMA / HUELLA

porigual demds P ayudar
SUMA DECALIFICACIONES1 -2 -3 -4
TOTAL APROBATORIO (24 -32 PUNTOS)

RESULTADO:
éle darfalaoportunidad paraque contindGe laborando en laEmpresa? St: NO:

3lsto parapasar lainducdon/ " > St NO:
Aln no estalisto, Todaviarequiere de mayor tiempo de entrenamiento de dias.
_R_ETROALlMENTACI°N AL COLABORADOR (Obligatorio):

Yo, con DNI: estoyinformado delas nuevas

-Doyfedehaber sido capacitado yentrenado por mi
ometo aseguir las medidas de seguridad establecidas paramis nuevas funciones.

CONCLUSIONES DEL_SUPERVISOR / JEFE /| GERENTE DEL AREA:

SurERnSOR ( JErE




ANEXO 4:

@
@ oo ®
CORPORACION E. WONG

| - AREA

EVALUACION DE POTENCIAL

EMPRESA

FECHA

UEFE SOUCITANTE

INOMBRE DEL COLABORADOR

FECHA DE INGRESO

ICARGO ACTUAL

ICARGO AL QUE POSTULA

EMPRESA A LA QUE POSTULA

Il - JUSTIRCACION

Il - DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

IRB’OR'IARA' A

IV - EVALUACION DE DESEMPENO DE LOS ULTIMOS 06 MESES

Mes / Ao

Puntaie

Promedio Semestral

REMUNERACION

<

[REMUNERACION TOTAL ACTUAL

[REMUNERACION NUEVO CARGO

VI - V°B® / AUTORIZACIONES

FECHA

FIRMA

IGERENTE

JEFE INMEDIATO

|psicOLOGAS
ICORPORATIVAS

REC

NO REC

RCO

JEFE DE PERSONAL

IING. ERASMO WONG

VIl - INICIO EN NUEVA POSICION

Fecha

Ve




ANEXO 5:
COMUNICACO DE LA PROMOCION DE CARGO Y ENTREGA DE CERTIFICADO AL COLABORADOR.
A N

Maderacre

{FELICITACIONES!

POR TU EMPENO Y COMPROMISO EN SER MEJOR Y CRECER CON NOSOTROS

TONY ALEX MAYTARUAR] PEREA
-»

Modaroce CARGO: OPERADOR DE DESPUNTADORA

(—‘-——\
‘ e ¢ ’Estimado colaborador sigue esfor{a'ndote) Poniendo todo
\o—' b el empeﬁo, tu tmbajo es importante para todos.

Atentamente,
Gerencia - Maderacre



