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1 OBJETIVO:

Estal

blecer los lineamientos para el reclutamiento, seleccién y habilitacion de personal requerido para cubrir
las vacantes que se generen en INMAC PERU SAC.

2 ALCANCE
Se aplica a todo el personal que ingresa a laborar en INMAC PERU SAC.

3 REFERENCIAS:

a.
b.

C.

Norma ISO 9001 version vigente.
Norma ISO 14001 version vigente.

Norma I1SO 45001 version vigente

RESPONSABILIDADES:

El Gerente General: es responsable de proveer los recursos necesarios para el cumplimiento del
presente procedimiento.

Gerente de Administracién y Finanzas: es responsable de realizar el seguimiento al area de
Recursos Humanos y de dar V°B para la contratacion de personal destacado en Lima Staff _o no Staff.

Gerente de Operaciones: es responsable de dar V°B para la contratacién de personal destacado en
campo Staff o no Staff.

Gerencia de Proyectos: Designar un encargado para gestionar los requerimientos de contratacion de
personal al area de Gestion y Atraccion de Talento a través del sistema de administracién de personal.

Jefe de Gestién y Atraccion de Talento: Asegurar que el personal a su cargo aplique correctamente
el presente procedimiento

Analista de Gestidon y Atraccién de Talento:

-Evaluar los CV, seleccionar los adecuados.
- Comunicar al candidato que inicie tramite documentario para su contratacion.
- Conservar y mantener actualizado el legajo de personal.

Asistente de Habilitacién de Personal:
- Coordinar las evaluaciones médicas del nuevo personal.

- Dar seguimiento al cumplimiento de las capacitaciones requeridas para el ingreso del personal a su
punto de trabajo.

Responsables de proceso (Gerencias /Jefaturas/Coordinadores):

-Aprobar a través de su visto bueno la seleccion de personal.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

5.1 Descripcion de funciones / Perfil de Puesto: Es el proceso de estructuracion del trabajo y de la
asignacion de las actividades de trabajo concretas de un individuo o grupo de individuos para
alcanzar determinados objetivos de la organizacion.

5.2 Personal Staff: Es el personal que es contratado para ocupar un cargo en la linea de mando y/o
realizar labores administrativas.

5.3 Personal no Staff: Personal que realiza labores operativas en campo.
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5.4 Responsable de proceso: Gerencias / Jefaturas / Coordinadores.

5.5 Linea de Mando: Paosicion / Cargo con potestad de dar érdenes, establecer metas o premisas y
gue estas sean cumplidas.

5.6 Fuentes internas: Empleados de la empresa que cuenten con las competencias cognitivas,
personales y técnicas necesarias para cubrir el puesto vacante.

5.7 Fuentes externas: Se consideran las diferentes bolsas de trabajo disponibles.
5.8 Fuentes Referidas: Personas que son propuestas para la seleccién por colaboradores de INMAC.

6 DESCRIPCION:

6.1 Reclutamiento y Seleccién del personal

N° RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
6.1.1 Gerenciade 1. Solicitud de personal a través del sistema. Solicitud de
Proyectos y/o personal
Jefes de Areas.
6.1.2 2. Recibir el requerimiento del personal a través del sistema.
3. Verificar el perfil del cargo requerido, Tarifario, Ficha de
seguridad. Mail
Analista de De no contar con la informacion, solicitar_ perfil de pugsto al
L Responsable de Proceso (REH-RE-012), ficha de seguridad al
Atraccién de . e - L -
Talento area de SSOMA y tarifario al area de Administracion de
Personal.
4. Validar el perfil requerido con el Organigrama del servicio.
(Organigrama actualizado sera enviado por el &rea de SGl y/o
Gerencia de Proyectos).
6.1.3 Reclutamiento y Seleccién para personal
Fuentes Externas: REH-RE-011
5. Publicar del perfil requerido en las bolsas de trabajo con las | Ficha de Datos
cuales gestiona la empresa. de Personal-
6. Filtrar los CV’s y concertar entrevista con los postulantes que Declaracion
cumplan el perfil. Jurada
7. El postulante se presentard a la entrevista con su CV
rocumentado, (Coninia purto 9
8. Recibir postulaciones de trabajadores activos de INMAC, Ec\ga:]lqupaectg)nnc?;
previa aprobacién del jefe inmediato, para considerarlos a P I No
entrevistas. (Continua punto 9). (Ver Instructivo erssotna
izacié aff
Recategorizacion y Ascenso).
. Fuentes Referidas: REH-RE-018
Analistade ; : . . - .,
Atraccion de 9. ReCJbe la lista d(_a personas referidas por las areas solicitantes | Evaluacién De
Talento envian referenciados para contactarlos y considerarlos en el | Competencia

proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

10. Realizar la evaluacion de competencia que aplique segun el
cargo a postular, ademas se le entregara al postulante Ficha
de Datos de Personal- Declaracion Jurada (REH-RE-011),
para completar la informacion requerida.

11. Verificar el llenado de Ficha de Datos de Personal
Declaracion Jurada (REH-RE-011 ) e indicar al postulante si
cumple con todo lo requerido, caso contrario indicar las
correcciones que deben realizarse.

12. Validar las referencias del postulante segun los certificados

remitidos, detallando nombre de contacto, cargo,

Personal Staff
Campo

REH-RE-135
Evaluacién De
Competencia
Personal Staff
Administrativo

Curriculo vitae
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observacion, responsable INMAC y fecha de validacion.
12.1 En caso un certificado se detecte como falso, el
postulante sera excluido del proceso.

13. Realizar la entrevista al postulante hasta Nivel 11, segun
Organigrama General de INMAC y para lineas de mando
segun organigrama del proyecto/servicio.

14. Evaluar los resultados de entrevistas para indicar si el
postulante cumple con el puesto requerido.

14.1 Notificar al postulante (*) a través de correo
electrénico la culminacién del proceso, caso de no cubrir
el puesto.

(*) Organigrama General de INMAC, hasta nivel 11.
(*) Organigrama del proyecto/servicio, lineas de mando.

14.2 Se comunica via telefénica al postulante que
debe iniciar el proceso de habilitacion y de los
documentos que debe consignar al area de REH.

14.3 Se comunica al postulante para puesto No Staff
via telefonica que debe iniciar el proceso de habilitacién,
en caso no requerir la entrevista de panel.

15. Programar entrevistas de panel segun solicitud del area que
requiere contratacion del personal.

16. Notifica al area de compliance para que se realice la debida
diligencia para puestos de trabajos criticos.

NOTA:

El reclutamiento y seleccion de personal local se realiza segin

lista de referidos del cliente.

Deberd llenar ficha de personal y DNI (trabajador y Derecho

Habientes).

No aplica CV (Segun servicio).

G. Operatival/ G.
Administrativa

Las aprobaciones para la contratacion, segun los siguientes
lineamientos:

a)Personal Staff /No Staff: Destacado en campo lo aprueba G.
Operativa.

b)Para personal Staff / No Staff: Destacado en oficina Lima lo
aprueba G. Administrativa.
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6.2 Habilitacién
N° RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
6.2.1 1. |Iniciar el proceso de habilitacion segun corresponda.
2. Realizar programacion de los cursos de seguridad en web
o presencial segun el proyecto que corresponda.
NOTA: El curso solamente se puede presentar en dos
oportunidades.
3. Salicitar examenes médicos seguln protocolo del operador
que corresponda.
4. Seguimiento al levantamiento de las observaciones en
caso que el trabajador presente.
5. En caso no presente observaciones el trabajador,
programar las vacunas.
6. Solicitar la pdliza de SCTR Pension y Salud, al broker
correspondiente.
7. Registrar al trabajador nuevo en la plataforma del cliente
para su habilitacion al servicio segun aplique.
8. Solicitar aprobacion para ingreso del personal segun c
. ) orreos
Asistente de corresponda: electronicos
Atraccién de 8.1 Oficiales y Ayudantes: Gerente de Proyectos. P6liza SCTR
Talento 8.2 Gestion 'y Administrativo: Gerente de )
. . Legajos
Proyectos y Gerencia de Operaciones
8.3 Linea de Mando,Operarios: Gerencia de
Operaciones, SSOMA y Gerencia de Proyectos.
9. Digitalizar los documentos del trabajador (DNI,
derechohabientes y nimero de cuenta), para enviarlo al
area de remuneraciones y bienestar.
10. Actualizar y enviar el estatus de habilitaciones a los
Gerentes de Proyectos.
11. Informar al trabajador sobre la fecha de ingreso a campo.
12. Solicitar el alta en el sistema del trabajador y la elaboracién
de contrato al area de remuneraciones.
13. NOTA: Para la habilitacién del operador de maquinaria,
solicitar al area de SSOMA el certificado de operatividad
del operador, consolidarlo en el legajo.
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6.3 Desempefio

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTRO

6.3.1

Jefes Inmediatos

Evaluacion del Desempefio General

1 Evalla todo el personal una vez al afio
el desempefio del personal siguiendo
los criterios establecidos en el formato
de "Evaluacion de Desempefio
General", dicha evaluacion la ejecutan
los jefes superiores inmediatos.

2 En las evaluaciones de desempefio
general se evalla la evolucion de las
competencias del personal en el puesto
gue desempefia.

3 Consideraciones de la evaluaciéon de
Desempefio General:

Nota: El resultado de la Evaluacion del
Desempefio General podra ser
considerado para elaborar el préximo
Programa Anual de Capacitaciones.

Nota 2: Las evaluaciones de Desempefio
General se aplican segun organigrama
general hasta Nivel 11 y organigrama del
servicio aplica para la linea de mando.

Nota 3: La evaluacion de desempefio debe
realizarse de manera anual .

Nota 4: La evaluacion de desempefio
aplica a todo al personal que tenga mas de
6 meses continuos, al momento del inicio
del proceso (diciembre de cada afio).

Evaluacién de
Desempefio
General
REH-RE-17

6.3.2

Jefe de Area

Retroalimentacién al personal segun
Evaluacion de Desempefio General

4 Unavez ejecutada la evaluacion, el Jefe
inmediato junto con el personal a cargo,
revisa la Evaluacién de Desempefio
General; y le indica los las fortalezas y
las debilidades que posee el
colaborador.

Evaluacion de
Desempefio
General
REH-RE-17
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5 El Jefe de Gestion y Atraccion de
Talento valida los resultados obtenidos
en la "Evaluacion de Desempefio
General". El trabajador dara su Evaluacion de
conformidad a través de la firma en el
registro. Posteriormente, se entrega al
area de REH. Lima para que las archive General
en el legajo de cada trabajador. En el

Recursos Humanos. caso de los proyectos se debera tener REH-RE-17
copia 0 escaneado de las evaluaciones
de desemperio.

Desempefio

6.3.3

6 En caso algun personal temporal sea
considerado para un préximo trabajo, se
deben considerar los resultados
obtenidos en su dltima evaluacion.

Evaluacion del Desempefio Gerencial

7 EvalGa por lo menos 1 vez al afio el
desempefio de los gerentes siguiendo
los criterios establecidos en el formato
de "Evaluacibon de Desempefio
Gerencial", dicha evaluacion la ejecutan
las Gerencias y Sub-Gerencias.

Nota. El resultado de la Evaluacion del
Desempefio Gerencial podra  ser Evaluacion del
considerado para elaborar el préximo

Gerencia General/G. de N o
Programa Anual de Capacitaciones. Desempefio

6.3.4 |Operaciones/Subgeren
cias 8 Valida los resultados obtenidos en la Gerencial
"Evaluacion de Desempefio Gerencial,
firmando las evaluaciones, al igual que REH-RE-132
el Jefe de Gestibn y Atraccion de
Talento. El evaluado también dard su
conformidad a través de la firma en el
registro. Posteriormente, se entrega al
responsable del area de REH para que
las archive en el legajo de cada
trabajador.
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7. REGISTROS

CODIGO NOMBRE
REH-RE-011 Ficha del Personal - Declaracion Jurada
REH -RE-012 Perfil de Puestos
REH-RE-014 Evaluacion de Competencias Personal No Staff
REH-RE-016 Constancia de capacitacion, induccién, simulacro, entrenamiento, charlas.
REH-RE-17 Evaluacion de Desempefio General
REH-RE-18 Evaluacion de Competencias Personal Staff Campo
REH-RE-132 Evaluacion de Desempefio Gerencial
REH-RE-135 Evaluacion de Competencias Personal Staff-Administrativo
SSO-RE-096 Dets);c_ripcién de riesgos y medidas de proteccion y prevencion por puesto de
trabajo

6 CONTROL DE REVISION

Revisién

Identificacion de las Modificaciones

Fecha de Viagencia

01

Primera Revision

15-10-19

7 ANEXOS
N/A




