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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 efectia 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
Administracién 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
Administracion 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 Administracion de Personal, para
gue sea evaluada la viabilidad de cambio. La aprobacién de la solicitud se basara
en la dotacién y la necesidad del area en el que se encuentra el colaborador, por
ultimo, se debe contar sin excepcion con el V°B° de Gerencia.

Los cambios de area o transferencias no son medidas aplicables para personal
con bajo desemperio, 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
Administracion de Personal de Ifapari, y se requiere la evaluacion técnica
satisfactoria por parte del Jefe de area, capacitacion de SSO y visto de la Gerencia.
Por udltimo, 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 promocién de puestos administrativos y jefaturales deben ser coordinadas con
corporativo para la evaluacion de potencial, el &rea de seleccion 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 0 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 evaluaciéon para puestos operativos y administrativos sera
comunicado por correo y presentar en fisico el formato (Anexo 3). La evaluacion
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, supervision y de
Jefaturas, el area de personal iflapari coordinara con Seleccibn 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 desempefiarse
eficientemente en el puesto en cuestion.

Seleccion de personal enviara la difusion del saludo por la promocion del
colaborador, entregard certificado de su logro (Anexo 5). Y Bienestar efectuara el
evento de reconocimiento como parte de la retencion 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

£ .

"'fi;’




ANEXO 2:

PROMOCION / TRANSFERENCIA DE CARGO Y/O AREA

I. SOLICITANTE

COLABORADOR: DNI: FECHA DE INGRESO
CARGO ACTUAL: DESCRIPCION CECO . CODIGO CECO.:

Il. CARGO SOLICITADO

GERENCIA: DESCRIPCION CECO.: CODIGO CECO.:

Il. MOTIVO DE CAMBIO

I1l. JUSTIFICACION

Asi mismo, yo

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 érea.
Estas son algunas de mis fortalezas para el cargo que solicito:

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.

IV. OBSERVACIONES JEFE INMEDIATO

V. RESULTADO DE EVALUACION

VI. CONDICIONES DE CAMBIO

1.- HORARIO:

2.- REMUNERACION:

3.- FECHA DEL CAMBIO (PROMOCION/TRANSFERENCIA:

SOLICITANTE:
COLABORADOR

APROBACION:

JEFEDEL AREA SOLICTADA

APROBACION:
JEFEINMEDIATO

GERENCIA GENERAL/
AREA DEPERSONAL

Fecha:

Fecha:

Fecha:




ANEXO 3:

-
. EVALUACION SEMANAL - PERSONAL EN ENTRENAMIENTO ——
V1= 2022
MPO DE EVALUACION]  mouccion | |promocion TRANSFERENCIA
COLABORADOR: DN FECHA DE INGRE S
CARGO ACTUAL: |IJE8CR.I’GIM CEGl CODIGO CECO.:

CARGO A SER PROMOCIONADO:

GERENCIA:

| DESCRIPCION CECO.:

ICODIGDCECO..

EVALUADOR:

Sefior EBvaluador (Jefeda dreaf Gerente de drea)

Esteformulario ayudard aformar un juido cabal del desempefio desu personal. La evaluacién debeser la justa apreciacidn del rendimiento y conductade evaluado,
debiendo evitarsela influencia deaspectos sub jetivos. Paralograr los mejores resuftad os lesolicit amos:
1. Leer detenidamentecadauno delos factores ysu graduacidn antes deemitir su juicio. Estéseguro de haberlos entendido claramente.
2.Considered desempefio desu subalterno sélo durantes perindo quecomprendeesta evaluackbn.

INDICADOR

1

2

3

4

L CONOOIMEENTO D EL TRABAID §PRODUCTI): Evalia of
gda de cono: milesio ¥ dominko de las Geeas del puesio

Desconoce los
peincipales
aspecios del puesio.

Conace lo sulichene dell puesio
@ desempefame.
Requiere prepamcian adicional

Thene buencs conocimienos del
pussin

\Comoce perfectamente of pues o de
wmbaja

2 AITMD D E TRABAID PRODWCTIV ): Evalia la dindmica gque
el mbajador pone pam b ejecuchin de sus mas.

“olumen y #¥mo por deiaga de o
mommal, lenio v /o negligenie.

‘olumen y Bama de Tabajo cas|
el su endimieno es o
espemda

Wolumen Ao de Fakago nommal,
se ajust 3 los plazos
esmblecidos, antcipdndose en
alguncs casos

Wolumen 'y/'o B0 de wabajo por

encima de bo nommal. Ripida ensu

ejecucidn y se anmicina a los plazos
es ablecidas.

3. CALIDAD DEL TRABAKD: Evakia of gado de pesdeccidn y
comeccidn del imbajo malirade enlenda en cuenia los
estindass exigidos.

€l wakago es dedicierne,
descrdenada y con muchos emomes

£l Fakajo ex mgular, su labores
de imitada corflanea, comeie
emoms con fecuencia

El fakajo ex cmderada y conpacas

emors miteRAvos

£l \mbajo es de calidad y confable

4 SENTIDO DE INTEGRAOON: Evalide ka 2cwiud del \nbajador
con ka empresa ¥ con Sus compafess de mhajo.

Wa sene disposicidn pam colabomr
¥ o tolea. wbajaren equipo

Coopem ocas onalmere, no
logra imegrame

Taa de wkajar en equipo, con
fecuencia

Mue 3 s hempee una disposicidn paa
T3, 8N SR, PRS0 3 Coiaboar
pam el logm de los objetvos dela
empmsa

5. ASISTENOUALY PUNTUALID AD: Evakie 13 asistencia y
punualidad, 25| como ka
cbservancia del homslo de Sabaja.

Sumencias yfo dancas
e uenies.

Husencias yfo tedanas

ocasionales.

Husencias yfo edarcas muy

Es¥icio en su asistencia y
puntalidad by coms Qe y
msparsable en este senido

& USO DE UNFORMES ¥ EPPS: Evalia ol comecin oy
cubdada de unifomme y EPPs as ignadas.

Mo cumple con ef cuidada de los
equipas asigradas, ba soliciado
cambios pordafia fuem de los
pmuisio Mo usa ef uniforme
asigrada.

Ha perdico algdn equipo.

Cumple con el wsa de los

equipos asigradas y el unidomme

propio del dma_Los cambios de

equipos son porel desgasie del
wso nommal

Mues i preocupacidn y cuida
adexuadamentie los equipas que se
Ie han azigrada Usa
adecuadamenie el unidomme.

Cubcla y hace uso adecuada de los
wnidommes
Genem con sus compafiems o wo

s asigrados.

comecin

7. IMAGEN PERSO N AL: Evabiie o grado de poes enias kin
pemsanal, aslen y lmpiez 3, modales, wesEmenta, postum ¥
worabulaso.

Asimismo se consides o omlen y ka Bmpleza ded dea de
mbaja.

Demues 7 ura Inadecuada imagen
pemaral. £l ceden y la limpieza en
su lugar de wabajo dejan que desear|

Ocasionalmenie descuida su

Imagen pess onal. Su dma de

Tabajo es mpia v omderada
Requiene supesdisidn

Se pROCUPA Por demos Far U
Imagen adecuac. Su dmea de
wabajo estd lmpia v omdenada

Shempre MUEsTa UNa IMagen pess onal
impexable Su dma est
pesTanenemene limpia y omderada

= TRATO PERSON AL: Evabiie o gmda de ¢ calialidad v calider
en el w0 con los demis

Mo demuesa un w0 comdal

Ocasionalmenes demuesia
calidez en 5u 10 pem 2 1odos
jporigual

¢ EROCUR Por demics TN R
comdal, que genem confanca a ks
demids.

Shempe muesTa una a0 condal,
s TR 5 empe und dspos ik
pam ayudar

SUMA DECALIFICACIONES1 -2 -3 - 4

TOTAL APROBATOR!

10 (24 -32 PUNTOS)

fumciones, los riesgos, las condiciones y responsabilidades del nuevo puesto
emplead or. Asi mismo, mecomprometo aseguir las medidas deseguridad establecidas paramis nuevas funciones.

FIRMA J/ HUELLA

RESULTADO:
ile darialaoportunidad parague continde laborando en laEmpresa? S NO:
dEstdlisto parapasar lainduccén/entrenamiento? Sl NO:
Adim no estalisto, Todaviarequiere de mayor tiempo de entrenamients de dias.
RETROALIMENTACION AL COLABORADOR (Obligatorio):
Yo, con DNI: estoyinformado delas nuevas

. Doy fedehaber sido capacitado yentrenado por mi

CONCLUSIONES DEL_SUPERVISOR /| JEFE | GERENTE DEL AREA:

SUPERR | JEFE

SEREMCIA CENTRAL

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Fecha:




ANEXO 4:

CORPORACIKON E. WONG

| - AREA

EVALUACION DE POTENCIAL

EMPRESA

FECHA

LEFE SOLUCITANTE

INOMBRE DEL COLABORADOR

FECHA DEINGRESD

ICARGO ACTUAL

ICARGO AL QUE POSTULA

[EMPRESA A LA QUE POSTULA

Il - JUSTIFICACION

Vi -

Vil -

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

REPORTARA A

EVALUACION DE DESEMPENO DE LOS ULTIMOS 06 MESES

Mes [ Aho

Puntaie

Promedio Semestral

REMUMNERACION

REMUNERACION TOTAL ACTUAL

REMUNERACION NUEVO CARGO

V8" / AUTORIZACIONES

FECHA

FIRMA

IGERENTE

[JEFE INMEDIATO

PSICOLOGAS
ICORPORATIVAS

REC

NO REC

RCO

|JEFE DE PERSONAL

IING .ERASMO WONG

INICIO EN NUEVA POSICION

Fecha

v©




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

S

-
P~

Maderacre

{FELICITACIONES!

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

TONY ALEX MAYTARUAR] PEREA
2

Maderacre CARGO: OPERADOR DE DESPUNTADORA

h
‘ ® ¢ ' Estimado colaborador sigue esfor{d’ndote) Poniendo todo
- b el empeno, tu tmbajo es importante para todos.

Atentamente,
Gerencia - Maderacre



