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PARA PROMOCIONES Y Area Responsable: Administracion de Personal

TRANSFERENCIAS Aprobacion: Gerencia General

PROMOCIONES Y TRANSFERENCIAS (RECLUTAMIENTO INTERNO)

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

2. 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.

3. 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

4. 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
Administraciéon de Personal para que siga un proceso de aprobacién de la
Gerencia Central.

5. 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
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.

6. Los cambios de area o transferencias no son medidas aplicables para personal
con bajo desempeiio, salvo excepciones en donde el bajo desempeio 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.

7. La promocién/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.
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8. 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.

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

10. 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).

11. 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.

12. Los resultados de la evaluacion 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).

13.En los casos de posiciones Administrativas, coordinacion, supervision 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
promocion y cambios respectivos en el sistema de planillas.

14. 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.
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15. La empresa brindard 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 desempefarse
eficientemente en el puesto en cuestion.

16. Seleccion de personal enviard la difusion del saludo por la promocion del
colaborador, entregaré 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




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

1. 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/TRANSFER ENCIA:

SOLICITANTE:
COLABORADOR

APROBACION:

JEFEDEL AREA SOLICITADA

APROBACION:
JEFEINMEDIATO

GERENCIA GENERAL/
AREA DEPERSONAL

Fecha:

Fecha:

Fecha:




ANEXO 3:

EVALUACION SEMANAL - PERSONAL EN ENTRENAMIENTO

ADMFERSONAL
V. 222

NPO DE EVALUACION]  mouccien | |promacion TRANSFERENCIA

COLABORADOR: |nm: FECHA DE INGRES

CARGD ACTUAL: |nsscmcm c:cl CODIGO CECO.:

CARGO A SER PROMOCIONADO:

GERENCUL: I:u:scmacm CECO. I COMIGO CECO.

EVALUADOR:

Sefior Bvaluador [Jefedel drea/ Gerentededreal

Esteformulario ayudardaformar un juicio cabal del desempefio desu personal. La evaluacidn debeser |a justa apreciaciin del rendimiento yconductade evaluado,
debiendo evitarselainfluenciadeaspertos subjetivos. Paralograr los mejores resulltad os lesolicitamos:
1. Leer detenidamente cadauno debos factores ysu graduacidn antes deemitir su juicio. Estéseguro dehaberlos entendido claramente.
2.Considered desempefio desu subalterno sdlo durantes periodo quecomprendeesta evaluaciin.

INDICADOR

2

3

4

1 CONOOMENTO DEL TRABAID |PRODUCTIVO ) Evakia o
gmda de conocimiento y dominio de ks teeas del puestn.

Desconoce o
peinc ipalies
aspecios del puesi

Conoce lo suliciente ded puesio
pam desempefame
Requien prepasc kén adicional

Thene buencs conocimienios del
puesi

Conoce peslec amente of pues 1o de
wakajn

2 AITMO DE TRABAKD (PROD'UCTIVO ): Evalis ka dindmic s que
o tmbajador pone pasm k3 ejerucion de sus teeas.

‘olumen y mama pordeialo de o
ool lero o regligeme.

Wolumen i AT de TRkapo casl
meoerrial, 5 U mrdimienio s o
espeada

Wolumen i AT de wkajo romal.
e apest a b plazos
exnbbecidos, anacipdndoes e en
Algunds cases

Valumen o fima de Takaio por

encima de o nommal. Ripida ensu

eecucidn v S& anucipa 3 ks plarcs
estbiscidos

3. CALID A D EL TRABAID: Evalbda of grado de perfecciin y
i cuenta b

estindares exigidos.

€l vakajo e dedicieme,
desorderads ¥ SO RS Smes

El Taa0 &5 mgular su labores
de limiada corfarea, comete
emoees con fecuencia

El w0 e omeradoy con
OSSO IR ANGG

€l valajo e de calidad y condable.

4. SENTIDO DE INTEG RADKIN: Evable I3 3ctd ded
wabajador con k3 empmsa y con sus compadhens de whaj.

Mo tene dsposicidn pam colabomr
¥ ot wakajar en equipo

(Conpen ocasioralmenne, no
logrm imegrm e

Tran de wbajar en equipo, con
fecuencia

Mues¥a 5 hempre una disposicidn
pam wabajar en equipo, prEsto 3
colabomrpam e logm de s
clyetuos de la empesa

5. ASISTENCAY PUN TU ALIDAD : Evabie ka asks encla y
puniualidad, asi como la
it NN i el o O TR

fusencias y/o amdanzas
fecusnies

dumencias y/o axhrras
orasionales

fanencias y/oamdanras muy
RRL

Esticio en su asisiencia y
purtaalidad. Muy cons ey
mIporsable on et semido

£.US0 DE UNIFORMES Y EPPS: Evalia ol comectio wsa
cubdado de unidcame y EPPs asignados.

Mo cumgle con el culdada de o
SQAR Asigrades, ha soliciade
caminices pordaio fuem de los
iz Mo wsa o unidoeme
asigrada.

Ha oo 30 31T S

TG EN PERSONAL: Evalie of gado de pes entacidn
pessanal, csten y Bmpleza, modales, wes Bmenta, pos i y
wocabulasa.

Bsi mismo se consbdese e osden y la Bmpleza del doea de
imbaio,

Cumiple comni & w0 de s
equipes asigradas v o unidome
g ded dma. Los camisics de
SR s0n por el desgasee del
g roemal

MU DRl upacldn Y cuida
Adeiuadamenne 02 SQUD QU
s& le han asigrada. Usa
adecuadamente o unidoeme.

Cuida y hace ws o adecuada de los
uridomees y EEPs asigradoe.
CEME CON SUE COMPaMeE & o
om0

Demuds 13 una Inadecuada imagen
pemonal £l omen y 13 lmplera en
su lugar de wabajo dejan que
desear

QOcasioralmene desculda sy

Imagen pesonal. Su dma de

wabapo estd impia y oderada
Requiere supesvisidn

S DIOC DS PO SETICS YA Und
Imagen adecuaca. Su dma de
wabapo estd limpia y omderada

ShEmpee MUSSYTE UNd Imagen
pessoral impecable. Su dma est
pesanememenne limpia ¥ omenada

£. TRATO PERSONAL: Evabie o gmdo de ¢ omlialidad y calide
en o W0 con s demds

Mo chemues ¥ un %240 < ol

Ocashoralmene demes 1
calidez &n su W0 pem 3 iodos
por gl

5 PO RS pOr dEMCS A UN 1310
comdal, que genem condlanea a los
demids.

Slempe: IS T Una TR comdal,
s Tanda Shempe und dis pos k kin
pam ayudar

SUMA DECALIFICACIONES1-2-3-4

TOTAL APROBATORIO (24 -32 PUNTOS)

RESULTADO:

ile darialaoportunidad parague continde laborando en laEmpresa?

dBstdlisto parapasar lainducckén/entrenamiento?

8|8

Adn no estalisto, Todadarequiere de mayor tiempo de entrenamiento de

dias.

RETROALIMENTACION AL COLABORADOR (Obligatorio):

Yo,

com DI

funciones, los riesgos, k= condiciones y responsabilidades del nuevo pussto

estoyinformado delas nuevas
. Doyfedehaber sido capacitado y entrenado por mi

empleador. Asi mismo, mecomprometo aseguir las medidas de seguridad establecid as paramis nuevas funciones.

FIRMA / HUELLA

CONCLUSIONES DEL_SUPERVISOR / JEFE /| GERENTE DEL AREA:

AUPERNSR | JEFE

CERENGIA CENTRAL

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Facha:




ANEXO 4:

CORPORACION E WOMNG

| - AREA

EVALUACION DE POTENCIAL

EMPRESA

FECHA

LEFE SOLUCITANTE

INOMBRE DEL COLABORADOR

FECHA DEINGRESO

ICARGO ACTUAL

JICARGO AL QUE POSTULA

JEMPRESA A LA QUE POSTULA

Il - JUSTIRCACION

vl -

Vil -

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

REPORTARA A

EVALUACION DE DESEMPENO DE LOS ULTIMOS 06 MESES

Mes [ Ano

P untaje

Promedio Semestral

REMUNERACION

REMUNERACION TOTAL ACTUAL

REMUNERACION NUEVO CARGO

V°B® / AUTORIZACIONES

FECHA

FIRMA

IGERENTE

lJEFE INMEDIATO

PSICOLOGAS
ICORPORATIVAS

REC

NO REC

RCO

|JEFE DE PERSONAL

IING .ERASMO WONG

INICIO EN NUEVA POSICION

Fecha

Ve




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

S

-
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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



