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RESUMEN

La presente investigacion Gestidbn de recursos humanos para la mejora del
desemperio laboral del personal de la empresa Green Offshore S.A.C de Talara —
2020, tuvo como objetivo general elaborar un plan de gestion de recursos humanos
para la mejora del desempefio laboral del personal. Se realiz6 un estudio segun el
tipo de datos cuantitativo, segun su finalidad de tipo descriptivo, por el grado de
manipulacién de variables de tipo no experimental y segun el tiempo en el que se
realizé de tipo transversal. donde participaron 12 colaboradores de la empresa, 10

correspondiente al personal operativo y 2 personal administrativo.

Para la obtencidn de datos se aplicaron los siguientes instrumentos: un cuestionario

y andlisis documental.

Se lleg6 a la conclusién de que la empresa no contaba con una gestion de recursos
humanos adecuado, ni con la persona idénea para estar al frente del &rea de gestion
de recursos humanos, asi mismo los resultados reflejaron que existe una relacién
lineal positiva fuerte entre las variables de recursos humanos y desempefio laboral.
Por los que se considerd necesario implementar la propuesta de la elaboracion de

un plan de gestion de recursos humanos.

Palabras claves: Gestion, Gestion de recursos humanos, desemperio laboral.
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ABSTRACT

The present research Human resource management for the improvement of the
work performance of the staff of the company Green Offshore S.A.C de Talara -
2020, had the general objective of developing a human resource management plan
to improve the work performance of the staff. A study was carried out according to
the type of quantitative data, according to its descriptive purpose, due to the degree
of manipulation of non-experimental variables, and according to the time in which it
was carried out as a cross-sectional type. where 12 employees of the company
participated, 10 corresponding to operational personnel and 2 administrative

personnel.

To obtain data, the following instruments were applied: a questionnaire and

documentary analysis.

It was concluded that the company did not have adequate human resources
management, nor the ideal person to be in charge of the human resources
management area, likewise the results reflected that there is a strong positive linear
relationship between the variables of human resources and job performance. For
which it was considered necessary to implement the proposal for the development

of a human resources management plan.

Keywords: Management, Human resource management, job performance.
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l. NTRODUCCION

Con respecto a la gestion del area de recursos humanos y el desempefio laboral,
internacionalmente, Fabio Bertranou, director del Equipo de Trabajo (2016) Decente
de Paises de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) para el Cono Sur de
América Latina, de manera alarmante, indicé que la mayoria de los trabajadores de
américa latina no cuentan con seguro social, en otras palabras, no disponen de un
seguro de salud, de desempleo o una jubilacion. (Organizacién Internacional de
Trabajo, 2016)

También se informa sobre los paises de Latinos y la informalidad dentro del
mercado laboral, puesto que este tema afecta directamente al mantenimiento de la
seguridad social y los derechos de los colaboradores y la productividad.

(Organizacién Internacional de Trabajo, 2016)

También sefialé que, aunque la formalizacion del trabajo ha pasado del 36 % al 44
%, en los ultimos afios, se han adecuado algunas nuevas modalidades en las
relaciones laborales, pero aun existe muchas vinculados a la seguridad social de

los colaboradores. (Organizacion Internacional del Trabajo, 2016)

En el Peru la informalidad laboral llegé al 90% en el 2020, considerando la situacion
actual la tendencia es al aumento de informalidad laboral.

El poco avance en la formalizacion laboral tiene relacion con el bajo crecimiento
economico del pais. El BCR informé acerca del crecimiento del PBI mostrando solo
el 2.3% de crecimiento hasta el 2019, afectando negativamente el proceso de
generar nuevas oportunidades de trabajo, ya que el nivel de desempleo reduce si el
PBI aumenta. (Centro de Investigacion de Economia y Negocios Globales de la

Asociacion de Exportadores, Adex).

Green Offshore S.A.C., es una empresa que proporciona servicios de transporte
maritimo de personal y mercancias. Actualmente a la empresa Green Offshore,
tiene muchas deficiencias en el tema organizativo, si bien es cierto que por ser una

empresa con poco tiempo de actividad su proceso es progresivo, esta evidenciado



gue los procesos y politicas relacionados al recurso humano son ineficientes y hasta

inexistentes, no existe estructura organizativa de recursos humanos.

Diagnostico factico, en Green Offshore la disconformidad entre el personal es muy
evidente debido a que no hay una adecuada asignacion de cargos identificada por
areas, las jefaturas no son identificadas de manera adecuada, por eso es facil que
un personal administrativo de vez en cuando realice un trabajo asignado a un area
operativa, ocasionando en muchas ocasiones que el trabajo final no sea el correcto
o el servicio no de dentro de los estandares de calidad, por otro lado los trabajadores
tienen como modalidad de pago, el régimen de recibos por honorarios, no hay
horarios especificos ni dias de descanso programados, la toma de decisiones es
otro problema que afecta a la empresa por ello es dificil el planteamiento de
objetivos, esto de manera preocupante se refleja en el desemperio laboral del capital

humano, el cual es de un nivel bastante bajo.

Para formular el problema de investigacién luego de haber realizado el analisis de
la problemética se planted la pregunta general ¢ Como elaborar un plan de gestion
de recursos humanos para la mejora del desempefo laboral del personal de la
empresa Green Offshore S.A.C. de Talara — 2020” ?, asi mismo se plantea como
preguntas especificas ¢Cual es la situacion actual del recurso humano de la
empresa Green Offshore S.A.C?, ¢ Qué relacion existe entre el desempefio laboral
y la gestion de recursos humanos de la empresa Green Offshore S.A.C?, ¢Qué
estrategias para mejorar el desempefio laboral de la empresa Green Offshore

S.A.C. podemos establecer.?

Se justifica la presente investigacion de manera teorica mediante el uso de
conceptos que pretenden confrontar y contrastar resultados del conocimiento
existente, también se encontro su justificacion practica en el recurso humano debido
a que es el factor primordial para poder lograr una empresa productiva y de éxito,
por esto es necesario una gestion de Recursos Humanos que tenga buena
administracion de la misma. La presente investigacion plantea alternativas de

solucién que van a permitir que el desempefio laboral mejore y eleve su calidad.



Partiendo de la adecuada gestién del capital humano, se expone justificacion
metodoldgica, en la gestion de personal que busca mejorar el desempefio de las
personas en empresa, asi mismo de manera social este proyecto permite que el
personal de la empresa trabaje bajo las condiciones favorables, las cuales se

reflejen en su vida familiar, social.

En la presente investigacién se encontré como Hipotesis general, que la gestién
adecuada del capital humano mejorara el desemperio laboral de los colaboradores
de la empresa Green Offshore S.A.C y como hipoétesis especificas, el desempefio
laboral del capital humano de la empresa Green Offshore S.A.C depende de la
gestion que realice recursos humanos y sus estrategias ya que tiene predominio en

el desempeiio laboral del capital humano de la empresa Green Offshore

Por lo consiguiente se plantea como objetivo general “elaborar un plan de gestion
de recursos humanos para la mejora del desempefio laboral del personal de la
empresa Green Offshore S.A.C. de Talara — 2020” y como objetivos especificos,
poder diagnosticar cual la situacion actual del recurso humano en la empresa Green
Offshore S.A.C, determinar la relacion entre la gestién del desarrollo humano vy el
desempeiio del personal en la empresa Green Offshore S.A.C., establecer
estrategias de mejora para el desempefio laboral del capital humano en la empresa
Green Offshore S.A.C. mediante la Gestion de Recursos Humanos.
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. MARCO TEORICO

La Gestidén de Recursos Humanos para la mejora del desempefio laboral usado en
otros trabajos de investigacion en el plano internacional como lo detallaremos a

continuacion

Lépez y Velasquez (2017) en su tesis titulada “Disefio de un programa de
reclutamiento y seleccién de personal por competencias para la comercializadora
gran sefora de la ciudad de Barranquilla” en la Universidad Francisco De Paula,
para obtener el titulo de Administrador de Empresa. Eligié por el disefio de un
sistema para la seleccion de personal de la empresa, obteniendo los perfiles

necesarios para la empresa.

Rodriguez Diaz y Santofimio Martinez (2016) en su tesis titulada “El modelo de
gestion para el desarrollo de recursos humanos proporciona habilidades
motivacionales para fortalecer las estrategias organizacionales "En Columbia Gifted
University, el seguimiento del movimiento del estimulo hacia atras para mejorar la
movilidad de las organizaciones organizacionales pretende emplear una estrategia

de gestion profesional,

Asi mismo en el plano nacional, también los autores han determinado la injerencia
del departamento de Recursos Humanos en una organizaciéon para guiar el

desempeiio laboral entre ellos tenemos:

Asencios Trujillos (2017) cuya tesis titulada Gestion del talento y desempefio en el
Hospital Nacional Hipélito Unanue. "Lima-Per0" de la Universidad César Vallejo
tiene una maestria en administracién publica. Su objetivo es conocer el grado de
correspondencia entre la gestién de recursos humanos y el desempefio laboral en
el Hospital Nacional Hipdlito Unanue de Lima. Donde se determind que la gestion
de recursos humano influye grandemente en el desempeiio laboral de los

colaboradores.

Condori Mamani (2018) en su tesis “Gestion del talento humano y su relacion con

el desemperio laboral del capital humano de direccién regional de transportes y
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comunicaciones Puno” en la UN Del Altiplano, para obtener el titulo de: Licenciada
en Trabajo Social. Cuyo objetivo fue conocer la relacion del desempefio laboral y la
gestibn de talento humano en la Direccibn Regional de Transportes vy
Comunicaciones — Puno. Donde se concluyé que el desempefio laboral de los
trabajadores es regular, esto debido a la deficiente gestion del talento humano, a su
vez se determind que la gestion de talento humano es una herramienta primordial
en los procesos de la institucion, porque contribuye a que el desempefio laboral sea

el adecuado.

Pinedo Montoya y Quispe Peralta (2017) en su tesis “Impacto de la gestién del
talento y la motivacion de los empleados en las operaciones corporativas Petrex
S.A.” en la Universidad San Ignacio de Loyola, para obtener el Titulo de Licenciado
en Administracion. El proposito fue comprender el impacto de la cooperacion

administrativa de la empresa en el proceso de contratacion. Petrex S.A.

Se llegé a la conclusion de que La motivacion de los empleados se basa en una
buena gestion del talento, que conduce a resultados positivos que se reflejan en la

relacibn empresa-empleado.

En lo que concierne al plano local y buscando informacion de este tema y

problematica, no se pudo lograr obtener ningan resultado.

Se sabe que es muy importante que un colaborador esté satisfecho, ya que

mejorard su rendimiento.

Aunque aun algunas empresas consideran a los colaboradores un recurso, existen
muchas empresas modernas que estan cambiando su perspectiva al darle un valor

diferente y anico.

Esta investigacion posee como variable independiente la gestion. Los recursos
humanos son una de las areas de negocio de mas rapido crecimiento. “En la época
actual el area relacionada al recurso humano tuvo algunos cambios los que
empezaron con la sustitucion de la denominacion de departamento de recursos
humanos a la de gestion de recursos humanos o talento humano, y en algunos

casos los procesos operativos son manejado por terceros, empresas encargadas
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integramente de recursos humanos, lo que facilita la gestién de recursos humanos
de la empresa debido a que solo se ocupan de la asesoria interna, como son las

capacitaciones del personal.” Chiavenato (2009, p.42)

“La administracién de recursos humanos (ARH) es como un grupo de politicas y
procesos: reclutamiento, seleccidon, formacion, remuneraciones y evaluacion,
imprescindibles que se requieren para la correcta administracién en lo que respecta

a persona o también llamado recurso humano. (2009, p.9).

Estd demostrado que un trabajador satisfecho es un trabajador mas productivo y
mas implicado, Las investigaciones y la experiencia de la Gestion de Recursos
Humanos, muestra que los trabajadores que se sienten bien tratados en salario, en
condiciones de su entorno de trabajo, lo que llamamos factores higiénicos,
fortalecen la intencién de permanencia, en cambio los trabajadores que sienten que
son parte de un grupo, que sienten que su trabajo tiene sentido, que se sienten bien
tratados como personas fortalece los factores motivacionales que correlaciona con
el compromiso emocional y eso esta directamente correlacionado con la
productividad. ¢Qué es lo que vemos? Pues que en el ambito profesional las
personas seguimos la misma evolucion que enunciaba Maslow en cuanto a las
necesidades personales, si tienes cubiertas tus necesidades fisicas, decia Maslow,
como persona empiezas a preocuparte de las de seguridad, de las de pertenencia,
de las espirituales. (ODS, Maslow, Pag.41).

Las variables dependientes incluyen el desempefio laboral, el proceso del empleado
para encontrar metas establecidas y la creacion de planes personales para lograr
esas metas.” (Chiavenato 2000:359),” Formula que el desempeio es “Si es
necesario, la calidad de los empleados que trabajan en la empresa, el trabajo con
buena gente, la satisfaccién del trabajo. En este sentido, las acciones de las
personas estan relacionadas con sus actitudes y resultados, por lo que, para medir
y monitorear su comportamiento, debemos hacer lo primero que se hace. El
desemperio describe el desempefio laboral, la capacidad para crear, trabajar, crear,
completar y proporcionar trabajo en menos tiempo, menos esfuerzo y una calidad

mejorada para evaluar lo que conduce al progreso. ". Chiavenato (2002, p. 236).

13



La evaluacion del desempefio laboral, “es el proceso de verificar el avance de la
actividad productiva con la finalidad de evaluar si las personas estan contribuyendo
en alcanzar los objetivos trazados por la empresa. Se trata de definir, medir y
gestionar el desempefio de todos en la organizacién. Al medir el desempenio, se
debe validar el reconocimiento basado en el andlisis de la ubicacién y la
identificacion del area de trabajo. Una métrica es un criterio que determina como se
compara el rendimiento con un parametro objetivo en particular’. Chiavenato (2009,
p.245).

El propdsito de la Ley N ° 29783 de Seguridad y Salud Ocupacional es incentivar
una cultura de prevencion de accidentes en el lugar de trabajo y monitorear su

cumplimiento.

Los empleadores tienen el deber de identificar, evaluar, prevenir e instruir riesgos
para los empleados, asi como los derechos de los colaboradores de estar instruidos
sobre los riesgos de las actividades que desarrollan, por estas razones se aprobé
la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 005-2012-TR

La norma ISO 10667: Es un paso y un método estructurados para evaluar a las
personas en el contexto de su trabajo y organizacion. Su tarea principal es ser una
guia clara y significativa de las actitudes positivas en la evaluacion de las personas
en el lugar de trabajo, actuando sobre la base de la evidencia, la medicion y la

relevancia internacional.

ISO 45001, norma internacional para sistemas de gestion de seguridad y salud
ocupacional para preservar a las personas de accidentes y enfermedades
ocupacionales. La certificaciéon 1ISO 45001 fue creada con la intencion de reducir el
riesgo de dafios irremediables a los colaboradores. Esta norma fue instituida por un
experto en seguridad y salud ocupacional que buscaba una perspectiva para otros
sistemas de gestion.

El uso de las TIC brinda a los Departamentos de Talento Humanos nuevas
posibilidades. Ahora hablamos de gestion del capital humano y del

14



aprovechamiento del factor tecnolégico para promover la satisfaccion de los
colaboradores. La intervencion del colaborador, asi como su implicancia siempre es
positiva para su desarrollo y el de la empresa. “La tecnologia en recursos humanos
y los sistemas inteligentes como el aprendizaje automatico, la inteligencia artificial y
el procesamiento del lenguaje natural junto al internet han permitido automatizar las
tareas que son repetitivas, de esta manera se ahorra tiempo y dinero, permitiendo
a los encargados poner mayor atencion a los procesos mas complicados, los retos
a los que en la actualidad afrontan las empresas las han obligado a tener que
adaptarse e implementar nuevas tecnologias que se encarguen de gestionar y
digitalizar el recurso humano, por lo consiguiente es necesario que la empresas
busque personal calificado y capaces de afrontar dicho retos, esto ayuda mucho a
las organizaciones en la mejora de tres areas principales agilizacion de las
comunicaciones internas y externas, la toma de decisiones, el reclutamiento y el
seguimiento del talento, tanto a nivel corporativo como en los procesos

organizacionales internos.” Chiavenato (2009, p.42).

En el impacto ambiental “Con el mayor desarrollo de los procesos de recursos
humanos, el impacto en muchas areas, como las finanzas y el medio ambiente, esta

bien establecido para mejorar.

Este impacto favorable se adjudica a los comportamientos pro ambientales y la
colaboraciéon de Trabajadores en la implementacién de estrategias ambientales que
brinden resultados beneficiosos como la utilizacién de recursos y la reduccion de la
contaminacion, ademas del impacto de otros trabajadores como resultado de
mayores costos laborales y mas trabajadores. Se necesita organizaciones para

crear conciencia sobre el medio ambiente” Innovar vol. 9 (2019, p.19).

Administracion: " El proceso de planificar, estructurar y verificar el manejo de medios

para obtener los propdsitos de una organizacion. " (Chiavenato, 2009:42).

Gestion empresarial "accionar en la planificacion, integracion, direccion y control de
los recursos de una organizacién (intelectuales, humanos, fisicos, financieros, etc.)
(Chiavenato, 2009:79).

15



Desarrollo: se define como “grupo de experiencias de aprendizaje organizadas
(tanto intencionales y con proposito) proporcionadas por una empresa durante un
periodo de tiempo especifico para brindar oportunidades para mejorar el

desempefio o el desarrollo.” (Chiavenato, 2009:423).

Satisfacciéon Laboral: elemento de una cadena de variables interdependientes que
pueden determinar cémo la ubicacién afecta el desempefio, la motivacion y la

satisfaccion de las personas. (Chiavenato, 2011:178).

Autoestima: Maslow clasifica este ego como una de las necesidades humanas
basicas, el deseo de ser reconocido, y argumenta que se refiere al respeto y la
confianza. (Chiavenato, 2011:43).

Trabajo en equipo: Es un equipo de personas que laboran juntas para obtener un
proposito comun, basado en la integracion de objetivos contribuyendo al
conocimiento de sus integrantes, su experiencia y actividades, y se define como un

comportamiento en equipo. (Chiavenato, 2009:413).

Capacitacion, “Es una forma de que las personas sean creativas, hagan la mejor
contribucién a los objetivos de una organizacion y desarrollen habilidades para ser
valoradas y respetadas. Por tanto, la formacion es una fuente de beneficios para
gue las personas puedan contribuir de manera mas eficaz a su desempefio.”
Chiavenato, (2009, p.371).

16



3.1.

3.2.

Il. METODOLOGIA

Tipo y Disefio de la Investigacion

La presente investigacidén segun el tipo de datos fue cuantitativa, segun
su finalidad de tipo descriptivo, por el grado de manipulacion de variables
de tipo no experimental y segun el tiempo en el que se realizé de tipo

transversal.

Variables y operacionalizacion

Gestién de recursos humanos es un grupo de practicas y politicas que
permiten llevar de la mejor manera los aspectos administrativos en lo que
respecta al recurso humano como son: reclutamiento, la seleccién, la
formacién, las remuneraciones y la evolucién del desempefio.
(Chiavenato 2007)

Desempefio Laboral es el comportamiento que se estima en base a los

objetivos fijados por la empresa, funciona como indicador del avance
estratégico para lograr los objetivos deseados (Chiavenato 2009)
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DEL trabajador, CAPACITACION disefio, ORDINAL ENCUESTA | CUESTIONARIO
TRABAJADOR entrenarlo y implementacion

desarrollas sus
habilidades
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19




3.3. Poblacién, muestray muestreo

Poblacién y la muestra son las mismas. Se tomé el total trabajadores de
la empresa, es decir 12 personas.

Segun Tamayo, la totalidad de un estudio es la poblacion, lo que también
incluye las unidades de analisis que componen dicho estudio y que debe

cuantificarse.

Tamayo nos dice que Una muestra es un grupo de individuos extraidos
de una poblacién para estudiar un fenémeno. El total de colaboradores
es de 12 personas, de acuerdo a definiciobn se tomo toda la poblacién y
no se calculé6 muestra.

Al no calcularse muestra no se desarroll®6 muestreo

3.4. Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos

Técnicas

Se considerd aplicar como técnica para recoleccion de datos sobre el
capital humano de la empresa Green Offshore S.A.C, la encuesta.

Asi también utilizaron guias de andlisis documental, para obtener
informacion de la empresa de implementos de seguridad al personal,
procesos de seleccion y documentos de gestion de la empresa.

Se aplicé entrevista de opinidbn para obtener informacion relevante y

técnica de las variables involucradas.

Instrumentos

Realizamos una encuesta y recopilamos informacion sobre el estado de
nuestra fuerza laboral, el cual se aplico a los 10 trabajadores
pertenecientes a flota maritima.

Las guias de analisis de recoleccion de informacién para obtener

informacion de la empresa de implementos de seguridad al personal,
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3.5.

procesos de seleccién y documentos de gestion de la empresa se aplico
a las 2 personas encargadas de la parte administrativa
Mientras la entrevista de opinién estuvo dirigida al gerente general de la

empresa.

Validez

Considerando los intereses de la investigacién, todos los instrumentos
fueron validados por expertos.

Magister Gerardo Sosa Panta, Magister Oliver Cupén Castafieda,

magister Juanitaflor Morales Cabrera

Confiabilidad

Para la evaluacion de confiabilidad el cuestionario fue evaluado mediante
la prueba de Alfa de Cronbach, Se consider6 a la totalidad de los
colaboradores (10 personas) obteniendo como resultado 0.8 y un nivel de

consistencia Bueno.

Procedimientos
Se realiz6 el diagndstico inicial aplicado a la gestiéon del recurso humano, lo

gue permitio observar el estado en el que se encuentra.

Para ello se hizo uso de la encuesta, lo que permitié desarrollar el objetivo
especifico de diagnosticar cudl era la situacion actual del recurso humano de

la empresa.

Asi mismo la encuesta permitid precisar la relacion entre la gestion del
desarrollo de personas y la capacidad de la empresa para realizar funciones.
asi mismo se estableci6 estrategias de mejora para el desempefio laboral en
la empresa.

La guia de analisis documental formato de registro de entrega de EPP y la
guia de andlisis documental procesos de seleccion de personal permitieron

cumplir con el primer y tercer objetivo especifico; diagnosticar la situacion

21



3.6.

3.7.

actual del recurso humano de la empresa, Establecer estrategias de mejora
para el desemperio laboral en la empresa.
Con la entrevista de opinidn gestion de recursos humanos permitio establecer

estrategias de mejora para el desempefio laboral en la empresa.

Método de andlisis de datos

Para el analisis de datos cuantitativos se utilizé un software estadistico el
mismo que procesara los datos que arroje la cuesta realizada, obteniendo
tablas y gréficos.

Los datos cualitativos se analizaron en los formatos Cuestionario sobre
gestién de recursos humanos y desempefio laboral, revisados.

Aspectos éticos

Este estudio promete respetar la confiabilidad y confiabilidad de los
resultados y datos obtenidos en el Green Offshore SAC, confirmar la
autenticidad de los autores para aplicaciones de investigacion y contribuir
a futuras mejoras. empresa. Como Unica ventaja. Los investigadores han
confirmado que la informacién es precisa, que el tratamiento es exacto y
correcto y que los resultados reflejan informacién real obtenida en el
campo. Ademas, como parte del principio de este estudio, todos los
ejecutivos y colaboradores de Green Offshore seran notificados de la

investigacion a realizar.
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V. RESULTADOS

Con la finalidad de lograr el primer objetivo de Diagnosticar la situacion actual del
recurso humano de la empresa Green Offshore S.A.C, se desarrollé el cuestionario
sobre gestion de recursos humanos y desempefio laboral, la guia de analisis
documental de registro de entrega de EPP, la guia de analisis documental de
procesos de seleccién de personal y la guia de analisis documental documentos de

gestion.

El recojo de informacion durante un mes a través del cuestionario sobre gestion de
recursos humanos realizada a los colaboradores de la empresa nos dio como
resultado que el mayor porcentaje de los trabajadores no consideran que haya
actividades relacionadas a la gestion en el area de recursos humanos en la empresa
Green Offshore S.A.C, mediante las guias de analisis documentarios se observé

gue no existen documentos que evidencien la gestion de recursos humanos.

Tabla 1. Desarrollo del recurso humano

Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje
0 0 0 0
10 100 10 100

Fuente: Elaboracion propia

INTERPRETACION:

En la tabla 1 correspondientes al desarrollo de las habilidades del recurso humanos
se observa que todos los colaboradores consideran que la empresa no ofrece una
formacion orientada al desarrollo de las habilidades profesionales e interpersonales.
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Tabla 2. Satisfaccion del trabajador

Frecuenci Porcentaj Frecuenci Porcentaj Frecuenci Porcentaj
a e a e a e
0 0 0 0 1 10
5 50 6 60 6 60
5 50 4 40 3 30

Fuente: Elaboracion propia

INTERPRETACION:

En la tabla 2 las que determinan la satisfaccion del trabajador muestran que el
mayor porcentaje de los colaboradores de la empresa no estan satisfechos con sus

remuneraciones, ni con el clima laboral que brinda la empresa.

Tabla 3. Autoestima parte 1

Frecuencia Porcentaje
0 0
10 100

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 4. Autoestima parte 2

Frecuencia Porcentaje Frecuencia Porcentaje

0 0 1 10
6 60 6 60
4 40 3 30

Fuente: Elaboracion propia
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INTERPRETACION:

En las tablas 3 y 4 muestra que el personal de la empresa en su mayoria considera
gue no existe un trato agradable por parte de sus jefaturas y tampoco tienen
conocimientos de programas de incentivos 0 reconocimientos por parte de la

empresa.

Tabla 5. Trabajo en equipo

Frecuen Porcent  Frecuenc  Porcent Frecuenc Porcent Frecuenc  Porcent Frecuenc  Porcent
cia aje ia aje ia aje ia aje ia aje
- 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
- 0 0 0 0 0 0 0 00 0 0
- 10 100 10 100 10 100 10 100 10 100

Fuente: Elaboracién propia

INTERPRETACION:

En la tabla 5, los trabajadores manifestaron que no existe una politica de trabajo

en equipo dentro de la empresa y tampoco es motivadas por las jefaturas.

Tabla 6. Capacitacion del trabajador 1

Frecuencia

Porcentaje

0 0
0 0
10 100

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 7. Capacitacion del trabajador 2
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Fr % Fr %
0 0 0 0 10 100 10 100
10 100 10 100 0 0 0 0

Fuente: Elaboracion propia

INTERPRETACION:

En las tablas 6 y 7, los trabajadores reflejan mediante sus respuestas que la

empresa no tiene un plan de capacitaciones para los colaboradores.

La guia de analisis documental registro de entrega de EPP (anexo 2), se observo

gue no existe documentos probatorios de la entrega y recepcion de EPP al personal.

En la guia de analisis documental procesos de seleccion de personal (anexo 4), se
observé que no existe evidencias documentadas de los procesos de seleccion de
personal, ni de evaluaciones de actividades blandas y duras a los colaboradores de

la empresa

Asi mismo la guia de analisis documental documentos de gestion (anexo 5), indico
gue no existen documentos de gestion requeridos por la ley para la correcta

funcionalidad de la empresa y el area de recursos humanos.

Para lograr el segundo objetivo de Determinar la relacion que existe entre la gestion
del desarrollo humano y el desempefio laboral en la empresa Green Offshore S.A.C,
se tomo6 en cuenta el cuestionario sobre apreciacion de la gestion del capital

humano y la apreciacién del desempefio laboral del personal de la empresa.

El recojo de la informacién del cuestionario acerca de la gestion del capital humano
y del desempefio laboral del personal de la empresa dio como resultado que si

existe una relacion entre en el desempefio laboral y la gestion del recurso humano.
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Para precisar la correspondencia entre las variables se emple6 el coeficiente de

correlacion Pearson.

Tabla 8. Relacion de variables

Correlaciones

RH DL
RH Correlacion de Pearson 1 ,944
Sig. (bilateral) ,000
N 10 10
DL Correlacion de Pearson ,944™ 1
Sig. (bilateral) ,000
N 10 10

**_La correlacion es significativa en el nivel 0,01 (bilateral).

Fuente: Elaboracion propia

En la tabla 8 observamos que el indice de correlacion es de 0.944, (se encuentra
dentro del rango entre 0 y 1) Siendo en este caso una relacién lineal positiva la que

existe entre las variables.

Debido a que el valor resultando se encuentra muy cerca de 1 se puede decir que
la correspondencia entre las variables es lineal positiva fuerte. Asi mismo la
correlacion es significativa en el nivel 0.01, siendo menor a 0.05 nos indica que la

correspondencia funciona adecuadamente sin riesgo a concluir.

Como resultado tercer objetivo especifico establecer estrategias de mejora para el
desemperio laboral en la empresa Green Offshore S.A.C. mediante la Gestidén de
Recursos Humanos, se considero realizar la propuesta de que tiene como propadsito
mejorar la gestion de recursos humanos para elevar el desempefio laborar de los
trabajadores de la empresa Green Offshore S.A.C. y tiene su alcance en todo el
personal de la empresa tanto administrativo como operativo basado en las normas
ISO 10667: Su mision principal es proporcionar una orientacion clara y breve sobre
las mejores practicas para evaluar a las personas en el entorno laboral, y lo hace

desde una perspectiva factica, mensurable y aplicable globalmente.
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ISO45001, una norma internacional para los sistemas de gestion de la salud y la
seguridad, esta disefiada para proteger a los trabajadores y visitantes de accidentes

y enfermedades ocupacionales.

La propuesta fue desarrollada en funcion a los desaciertos encontrados en la
empresa, por lo que se realiz6 como primer paso la creacién del organigrama de la
empresa, implementacion del area, asi mismo se creé el manual de funciones y
competencias, donde también se detallan los perfiles de cada puesto, funciones,
objetivos y requisitos para ostentar el cargo. Seguidamente se desarroll6 el manual
de procedimientos de seleccion, induccion y capacitacion donde se incluyen los
procesos de seleccibn de personal, contratacion, induccién, capacitacién y
evaluacion de desempefio, plan anual de capacitaciones, reglamento interno de
trabajo y los formatos de solicitud de capacitacion, induccién y seguimiento de
personal, evaluacion de eficacia de la capacitacion, evaluacion de la capacitacion,
evaluacion de habilidades y otros. Con esto se estima generar un mayor orden en
los procesos relacionados al area de gestion de recursos humanos de acuerdo a las
normativas antes mencionadas, por ende, se lograra un mejor rendimiento y

desempeiio laboral en sus trabajadores.

Realizar esta propuesta tiene un tiempo estimado de meses con un costo de S/
16,672.70.
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V. DISCUSION

En la actualidad, las empresas consideran sumamente necesario la gestion de
recursos humanos, sin embargo, en la empresa Green Offshore, no se contaba con
la gestion de recursos humanos necesaria para llevar los procesos como seleccion,
contratacion, capacitacion y evaluacion de personal, no se contaba con una persona
encargada integramente de ejercer el cargo de liderazgo en ésta area, por tal
motivo, existian muchos problemas que se ven reflejados en el desempefio laboral
de los trabajadores, los mismos que no tenian un clima laboral adecuado, no
existian motivaciones de ninguna indole, falta de capacitaciones, asi también se
observo que la empresa no contaba con los reglamentos, manuales y normas

necesarios para el correcto desenvolvimiento de las operaciones en la empresa.

La empresa no contaba con un area especifico fisicamente y tampoco una persona
gue desemperfie especificamente las tareas asignadas a la gestiébn de recursos
humanos, lo adecuado es que esta area cuente con una persona capacitada, con
habilidades y destrezas necesarias, asi como pleno conocimientos de las funciones
del puesto. De esta manera se empezaria a generar un orden en el trabajo que se
busca mejorar para lo cual se realizé un cuestionario que fue aplicado a todo el
personal de la empresa siguiendo los antecedentes (Vaca Noriega, 2015) en su
tesis propuesta de la creacién del departamento de recursos humanos en la
empresa Procelec, asi mismo Lopez y Velasquez (2017) en su tesis disefio de un
programa de reclutamiento y seleccibn de personal por competencias, nos
mostraron los resultados alcanzados mediante las herramientas de recoleccion de
datos que no existian una gestidén de recursos humanos en la empresa, el personal
trabajaba sin normas que regulen el desarrollo de sus actividades provocando una
insatisfaccion laboral, este resultado nos dice Chiavenato, I. (2009), que la gestion
de recursos humano en las empresas se ve reflejada en el desempeiio laboral de
los trabajadores, para lo cual es necesario tener presente los procedimiento de
seleccion de personal, y darle prioridad al aspecto humano, en la capacitacion,

incentivos para mejorar el desempefio laboral de los trabajadores en las empresas.
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Segun coeficiente de correlacion de Pearson: Si la correlacion estd ente 0 y 1
significa que es positiva lineal. Si es muy cercano a 1 la relacion es mas fuerte. En
este caso las variables de gestion de recursos humanos y desempefio laboral tienen

una relacion lineal positiva fuerte.

En la empresa Green Offshore la gestidn de recursos humanos es inexistente
consecuentemente el desempefio laboral de los trabajadores es deficiente,
encontrando que existe una correspondencia positiva fuerte entre dichas variables,

si una variable aumenta o mejora, la otra también mejorara.

“El desempeno laboral tiene mucho que ver con las expectativas que tiene el
empleado acerca de su trabajo, su disposicion hacia los resultados positivos y su
afan de un clima laboral adecuado. Por tanto, el desempefio laboral se conecta con
los conocimientos y habilidades que avalan las hechos del colaborador, con el

proposito de afianzar los objetivos de la empresa”. (Bittel,2000).

“‘Desde una perspectiva de desempefio, es importante observar el comportamiento
y el comportamiento de los empleados hacia los objetivos de la organizacion. Se
cree que un desempeiio sobresaliente fortalece significativamente el negocio”
(Chiavenato,2000).

Los resultados del trabajo estan afectados por cuatro factores: estimulo,
caracteristicas técnicas y personales, claridad y aceptacion de roles vy
oportunidades de resultados.”. (Ghiselli,1998).

Debido a que el desempefio laboral de los trabajadores esta estrictamente ligado
con la gestidn positiva que la empresa hacia el recurso humano, es necesario poner
enfasis en la motivacion y habilidades de los trabajadores mediante una gestion de

recursos humanos importante.

Por otro lado, (Ibafiez M, 2009) aclara que la seleccion de talento es un proceso que
permite la identificacidn de personas con los requisitos, habilidades, conocimientos,

experiencia y otras cualidades para realizar el trabajo solicitado.

Tomando como referencia esta teoria, Se deben seguir todos los procedimientos a

la hora de seleccionar una subvencién para que cada agencia seleccione la
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capacidad adecuada y de esta forma se pueda observar la calidad del trabajo. Un

proceso que no ocurre en los negocios verdes al aire libre.

Lo encontrado confirma lo dicho por Chiavenato que: “La gestion de recursos
humanos se define como un conjunto de politicas y actividades necesarias para
orientar las areas de gestion relacionadas con un individuo o recurso, como el
reclutamiento, la seleccién, la capacitacion, la compensacion y la evaluacion del

puesto”.

También existe evidencia estadistica de que también es el resultado de una
combinacion de una buena imagen institucional y la efectividad del desempefio
laboral para brindar un servicio calido, una atenciéon oportuna y la satisfaccién
general del cliente, en Green Offshore no se aplican ningun tipo de incentivo, por
ello es que existe un descontento en los trabajadores y por lo tanto se manifiesta en

un bajo desempefio laboral.

Un adecuado programa de estimulos e incentivos incluyendo un programa de
capacitaciones para desarrollar las habilidades del personal, destinar medios
econOmicos para capacitacion del personal, bonos de reconocimiento al buen
desempefio, actividades de integracién entre todo el personal de la empresa;
motivan la mejora del clima laboral y un notable aumento en la autoestima de los
trabajadores generando un mayor compromiso por parte de los colaboradores en el

desempeiio de sus labores.

La conquista de las metas y propositos de la empresa, el aumento en los niveles de
productividad laboral, asi como el aumenta en la calidad de los servicios prestados
nacen de la practica de un conjunto de alicientes brindados por la empresa, asi
como el otorgamiento de incentivos en el ambito profesional como fragmento de una

estrategia en la gestion del capital humano.

Finalmente se coincide con lo expresado por (Francisco Longo 2004), “que propone
la division del sistema de gestion de recursos humanos en siete subsistemas:
Gestion del empleo, planificacion, desarrollo y gestidn de las relaciones humanas y
sociales, gestion de rendimiento, gestidn del trabajo y gestion de la compensacion
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La adecuada gestién de recursos humanos es sumamente importante y necesaria

para el desempefio de sus trabajadores y el logro de resultados a nivel de empresa.

Un patrén de gestion de recursos humanos apropiado debe especificar su dinamica

de integracion y las caracteristicas de cada uno de los subsistemas que lo conforma.

Sintetizando se puede decir que el desempefio laboral de las personas afecta

directamente por la gestion de recursos humanos.
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VI. CONCLUSIONES

1. Se concluye que en la empresa Green Offshore la situacion actual del recurso
humano es ineficiente, porque no cuenta con los procesos adecuados para
la correcta gestion, adicional a ellos no tiene a la persona ideal para ocupar
el puesto de encargado del area de gestion de recursos humanos.

2. Efectivamente existe relacion estadisticamente significativa segun Pearson
de 0.944 cercano a 1, con lo que comprobamos que entre las variables de
gestion de recursos humanos y el desemperio laboral, la relaciéon es lineal
positiva fuerte, si una de las variables mejora, consecuentemente la otra
variable mejorara también.

3. Se concluye que es necesaria la creacion de estrategias de mejora para un
mayor control en la gestion de recursos humanos, teniendo en cuenta que
las variables tienen relacidn, es necesario trabajar en la gestion de recursos

humanos para que el desempefio laboral de los colaboradores mejore.
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VIl.  RECOMENDACIONES

1. Se debe Implementar el area de Gestién del recurso humano en la empresa
Green Offshore, con la finalidad de crear y organizar los procesos que
compete al area de recursos humanos, como son: seleccion, contratacion,
induccién, capacitacion y evaluacion de desempefio, con la finalidad de
mejorar el clima laboral y el desempefio de los trabajadores, por ende, la
mejora de la empresa, Asi mismo se recomienda la contratacion de una
persona idénea para ocupar el cargo de encargado del area de gestion de

recursos humanos.

2. Realizar supervisiones y evaluaciones de desempefio constantes a los
trabajadores para verificar que los nuevos procesos den los resultados
requerido, si los nuevos procesos implementados en la gestion del recurso
humano funcionan por ende el desempefio laboral de los trabajadores
mejorard; asi también las evaluaciones de desempefio aportaran para

conocer qué tipo de capacitacion es la mas indicado para personal.

Se recomienda empezar con la implementacion de la propuesta en el mes de
enero del siguiente afio, en primer lugar, con la contratacion de la persona
adecuada para ejercer las funciones propias del area, seguidamente se
implementara el area en el aspecto fisico, para continuar con la creacion de
los procedimientos, planes y manuales considerados en esta propuesta, de
esta manera se empezaria a trabajar con la nueva gestion buscando mejorar

de manera notable las gestiones del area.
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l. GENERALIDADES

Después de haber realizado el diagndstico de la situacion actual de la gestion de
recursos humanos de la empresa Green Offshore S.A.C., donde se pudo observar
gue no existe una gestion de recursos humanos, debido a la falta de organizacion,
normas, reglamentos, procedimientos y lineamientos que regulen los procesos
correspondientes al area involucrada, asi mismo se determind que existe una
relacion lineal entre la gestion de recursos humanos y el desempefio laboral de los
trabajadores de la empresa, lo que nos mostrd que al mejorar la gestion de recursos

humanos mejorara el desempefio laboral de los trabajadores.

Teniendo en cuenta el diagnostico mencionado se propone mejorar la gestion de
recursos humanos para mejorar el desempefio laboral, partiendo de la creacion de
los documentos correspondientes y requeridos para ley para la regularizacion de
procedimientos del recurso humano, asi también la creacion de programas de

incentivos y capacitaciones.

Il. OBJETIVOS

2.1.  Objetivo general: mejorar la gestion de recursos humanos para elevar el
desempeiio laborar de los trabajadores de la empresa Green Offshore
S.A.C.

2.2.  Objetivos especificos:
e Establecer el éarea de recursos humanos dentro de la estructura

organizacional.
e Crear perfiles y descripcion de los puestos en la empresa
e Crear procedimiento para reclutamiento y seleccién, contratacion, induccion,

evaluacion y capacitacion de personal.
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e Crear documentos de gestion, manual de perfil de puestos, reglamento

interno de trabajo, reglamento de organizacion y funciones.

II. NORMATIVA

La norma ISO 10667: Son un conjunto de procedimientos y métodos para la
evaluacion de personas en entornos laborales y contextos organizacionales. Su
mision primordial es ser una guia clara y concisa para unas buenas practicas en
valoracion de personas en ambitos laborales, y lo hace desde una perspectiva

basada en evidencias, medible y aplicable a nivel mundial.

La norma ISO 45001: norma internacional para sistemas de gestion de seguridad y
salud en el trabajo, destinada a proteger a los trabajadores y visitantes de
accidentes y enfermedades laborales. La certificacion ISO 45001 fue desarrollada

para mitigar cualquier factor que pueda causar dafios irreparables a los empleados.

V. ALCANCE

El Desarrollo de la propuesta de mejorar la gestién de recursos humanos para
mejorar el desempefio laboral de los trabajadores que comprendera a todo el

personal de la empresa operativo y administrativo.

V. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

El desarrollo de la propuesta se realizo teniendo en cuenta la problematica de la
empresa con respecto a la gestiébn de recursos humanos y sus carencias para
hacerle frente a las mismas y a la vez para elevar el desempefio laboral de los

trabajadores.

5.1.  Asignacion de area
De acuerdo la propuesta debera existir un area encargada del proceso de

reclutamiento, seleccion, contratacion, induccién, remuneraciones,
bienestar laboral, capacitaciones, evaluacién de desempefio laboral en la
empresa Green Offshore S.A.C la misma que se le denominara Gestion
de recursos humanos.

5.2.  Mision del area de gestion de recursos humanos
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5.3.

5.4.

Promover el desarrollo personal y laboral del recurso humano con base

en los objetivos de la empresa, brindando un clima laboral adecuado.

Objetivos del area de gestion de recursos humanos
e Atraer colaboradores con capacidades de superacion personal y

capacidad para lograr la mejora continua de la empresa.

e Reclutar personal idéneo a la empresa Green Offshore S.A.C. para
lograr los objetivos a nivel de empresa.

e Desarrollar las habilidades profesionales del personal de la empresa
para obtener los objetivos planteados tanto a nivel personal como
empresarial

e Impulsar el trabajo en equipo.

e Motivar al personal para que se comprometa con los objetivos de la
empresa.

Estructura organizacional de la empresa Green Offshore S.A.C
El area de gestion de recursos humanos tiene la funcion de captar

personal idoneo y eficiente, para cada una de las areas y puestos que se
encuentran establecidas en la estructura organizacional. A continuacion,
se muestra el organigrama de la empresa donde se incluye el area de
gestion de recursos humanos.

Debido a que en la actualidad la empresa solo cuenta con un total de 10
trabajadores operativos, se considera que las areas seran lideradas por

un encargado.
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Figura 1. Organigrama organizacional

GERENTE GENERAL

AREA HSEQ

AREA DE GESTION
RECURSOS AREA CONTABLE

AREA DE

HUMANOS OPERACIONES

CAPITAN

MOTORISTA

\— MARINERO

Fuente: Elaboracién propia

5.5.  Funciones principales del area de gestion de recursos humanos.

e Potenciar el talento humano existente en la empresa.

e Asistir con el requerimiento y la capacitacion de personal.

e Desarrollar la convocatoria con un perfil adecuado del puesto
vacante

e Realizar el reclutamiento interno o externo en funcion del perfil del
puesto vacante convocado.

e Desarrollar el proceso de seleccion y contratacion

e Ejecutar el proceso induccidén en un ambito real de trabajo.

e Evaluar el desempefio laboral del personal.

e Analizar y validar los resultados de la evaluacion de desemperio,

para conocer la realidad de los colaboradores en su labor diaria.
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5.6.

5.7.
5.7.1.

Capacitar a los colaboradores de la empresa.

Politicas de la Empresa

5.6.1.

Politicas de calidad

Green Offshore S.A.C., es una empresa que brinda servicios
de forma integral en operaciones maritimas. Es una empresa
peruana dedicada a brindar servicios de apoyo logistico para
las operaciones offshore de la industria petrolera nacional,
sector portuario y cualquier operaciéon maritima que requiera
naves especializadas, comprometida a satisfacer los
requerimientos de nuestros clientes asegurando la calidad de

servicio.

Perfil y descripcion de Puestos
Perfil y descripcién del encargado del &rea HSEQ

El encargado del area de HSEQ, tiene como parte de sus
funciones: establecer las metas de seguridad durante el afio,
analizando los indicadores de gestion correspondientes,
coordinar y mantener una estrecha comunicacién con las areas
respecto a los compromisos y estandares de seguridad con las
operaciones, los clientes y sus expectativas, dar instrucciones
para la elaboracion y perfeccionamiento de los procedimientos,
métodos, practicas y estandares de trabajo, coordinando y
controlando la ejecucion, monitorear los planes y programas

medioambientales.

Tabla 9. Perfil encargado area HSEQ

AREA: HSEQ
CARGO NUMERO DE PUESTOS

Encargado del area HSEQ 01

OBJETIVOS DEL PUESTO

Administrar y evaluar la politica de seguridad y medio ambiente laboral
gue regulan la actividad de la empresa en general.
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REQUISITOS DEL CARGO

Formacion basica profesional: Ingeniero de Higiene y Seguridad
Ocupacional, Medio Ambiente, Industrial
Grado académico profesional: Ingeniero de Higiene y Seguridad
Ocupacional, Medio Ambiente, Industrial
Tiempo de experiencia: Minimo 5 afios de experiencia en
puestos similares
Estudios adicionales: Office nivel intermedio, inglés basico.

COMPETENCIAS

e Capacidad de trabajar en equipo
e Eticay compromiso profesional
¢ Capacidad de comunicacion asertiva

5.7.2. Perfil y descripcion del encargado del area de gestion recursos humanos
El encargado del &rea Gestion de Talento Humano, tiene como

una de sus prioridades conocer de cerca a los colaboradores
de la empresa, para poder potenciar sus habilidades pero para
esto es vital el conocimiento del aspecto laboral y personal de
cada uno de ellos; por esta razdén es conveniente que el
profesional que dirija esta area tenga que ser alguien que mas
alld de sus conocimientos profesionales, pueda generar gran
empatia con los colaboradores y tenga la capacidad de guiarlos

y motivarlos de manera adecuada.

Tabla 10. Perfil encargado &rea de gestion de recursos humanos

AREA: GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CARGO NUMERO DE PUESTOS
Encargado del area de gestion de 01
recursos humanos
OBJETIVOS DEL PUESTO
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5.7.3.

El encargado del &rea de gestion de recursos humanos es el responsable
de potenciar el capital humano en funcion del logro de los objetivos de la
empresa, motivando el trabajo en equipo, creando un clima laboral
adecuado y forjando la mejora continua para brindar un servicio 6ptimo.

REQUISITOS DEL CARGO
Formacién basica profesional: Administracion, ingenieria
industrial, ingenieria en sistemas
Grado académico profesional: Bachiller
Tiempo de experiencia: Minimo 2 afios de experiencia en el
area de recursos humanos con conocimientos en legislacion
laboral
Estudios adicionales: Office nivel intermedio
Otros: Contar con brevete Al
COMPETENCIAS

e Capacidad de trabajar en equipo

e Eticay compromiso profesional

e Habilidad para liderar el equipo de trabajo

e Capacidad de planificacion y ejecucion estratégica.

e Capacidad de comunicacion asertiva

e Capacidad de escucha

Perfil y descripcion del encargado del area contable
El encargado de contabilidad, tiene como parte de sus

funciones el analizar los estados financieros de la empresa,
proporcionar de forma eficiente los informes resultantes de los
registros contables. Asi mismo se debera encargar de las
remuneraciones de cada uno de los colaboradores y las
disposiciones de la legislacién laboral que se contempla dentro
de estas actividades, que permiten el funcionamiento apropiado

de la empresa en general.

Tabla 11. Perfil encargado area contable
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5.7.4.

AREA: CONTABLE
CARGO NUMERO DE PUESTOS
Encargado del area contable 01
OBJETIVOS DEL PUESTO

Administrar y evaluar la politica financiera y de legislacion laboral que
regulan la actividad de la empresa en general; analizar y elaborar
informes referentes a la planilla mensual de los colaboradores, presentar
los resultados de la actividad comercial de la empresa.

REQUISITOS DEL CARGO
Formacion basica profesional: Licenciado en contabilidad
Grado académico profesional: Licenciado en contabilidad
Tiempo de experiencia: Minimo 2 afios de experiencia como
contador.
Estudios adicionales: Office nivel intermedio, manejo y control
de planillas, manejo y control de inventarios, manejo de PDT,

Manejo de legislacion laboral

COMPETENCIAS

Capacidad de trabajar en equipo
Etica y compromiso profesional
Capacidad de organizar y negociar
Capacidad de comunicacién asertiva

Perfil y descripcion del encargado del area de operaciones
El encargado del area de operaciones tiene como sus

principales funciones controlar las operaciones de produccion.
Garantizar la correcta operatividad de nuestras embarcaciones
mediante la supervision del personal operativo (capitan,
motorista, marinero) y la organizacion de los flujos de trabajo.
Debes ser competente y ser capaz de entender las operaciones

complejas y optimizar las actividades.
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Tabla 12. Perfil encargado area de operaciones

AREA: OPERACIONES
CARGO NUMERO DE PUESTOS
Encargado del area de 01
Operaciones
OBJETIVOS DEL PUESTO

El encargado del area de operaciones tiene como objetivo garantizar los
procesos de produccién, establecer objetivos
diarios/semanales/mensuales y comunicarlos a los empleados, organizar
el flujo de trabajo mediante la asignacion de responsabilidades y la
preparacion de programas, supervision y formacion de empleados.

REQUISITOS DEL CARGO
Formacion basica profesional: Ingeniero industrial, ingeniero
naval
Grado académico profesional: Titulado, colegiado
Tiempo de experiencia: Minimo 5 afios de experiencia como
supervisor o puesto similar
Estudios adicionales: Office nivel intermedio
Otros: Contar con brevete Al
COMPETENCIAS

e Capacidad de trabajar en equipo

e FEtica'y compromiso profesional

e Habilidades organizativas y de liderazgo

e Habilidades interpersonales y comunicativas

e Capacidad de planificacion y ejecucién estratégica.

e Capacidad de comunicacion asertiva

e Capacidad de escucha

5.7.5. Perfil y descripcion del capitan
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El capitan es el encargado de la direccién y gobierno de la
embarcacion. El Capitan es el delegado de la autoridad publica

para la conservacion de la embarcacion, asi como la

de los pasajeros, tripulantes y carga. Los tripulantes y
pasajeros le deben respeto y obediencia.

Tabla 13. Perfil de capitan

AREA: OPERACIONES
CARGO NUMERO DE PUESTOS
Capitan 01
OBJETIVOS DEL PUESTO

El capitan es el encargado de mandar a la tripulacién y dirigir la nave al
puerto de acuerdo a las instrucciones recibidas por el armador, disponer
en caso de urgencia y estando de viaje, las reparaciones en el casco,
maniobra e ingenieria de la embarcacion, debera coordinar con el
representante del armador en el area o puerto mas proximo, la
proveeduria de pertrechos necesarios para continuar viaje, dictar las
disposiciones para conservar la nave bien presentada, pertrechada y
adoptar las medidas necesarias y convenientes para evitar accidentes a
bordo.

REQUISITOS DEL CARGO
Formacion basica profesional: Libreta de embarco con titulo y
las competencias necesarias para liderar un equipo de trabajo
de acuerdo al arqueo de la Nave o Tipo de esta.
Tiempo de experiencia: Minimo 2 afios de experiencia en el
puesto
Conocimientos:
- Curso de Actualizacion (dos afios de antigiiedad minimo).
- Curso basico de seguridad (OMI)
- Curso PBIP |

COMPETENCIAS

e Capacidad de trabajar en equipo
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e FEticay compromiso profesional

e Habilidades organizativas y de liderazgo

e Habilidades interpersonales y comunicativas

e Capacidad de planificacion y ejecucion estratégica.
e Capacidad de comunicacion asertiva

e Capacidad de escucha

5.7.6. Perfil y descripcion del motorista

Es el responsable del buen funcionamiento del sistema de

propulsion en una embarcacion.

Tabla 14. Perfil de motorista

AREA: OPERACIONES
CARGO NUMERO DE PUESTOS
Motorista 01
OBJETIVOS DEL PUESTO

El motorista tiene como objetivo: cumplir con las obligaciones de
timonel y vigia, asi como desempefiar dichos puestos durante la
guardia de navegacion y puerto, asi como: mantener limpio su
alojamiento y servicios comunes, familiarizarse con los sistemas de
extincion de incendios y zafarranchos de emergencia, desempefarse en
cualquier faena que por necesidad comin o por emergencia fuera
ordenada por el Capitén.
REQUISITOS DEL CARGO

Formacion basica profesional: - Electricista (No indispensable),
Libreta de embarco cuyo titulo lo habilitard como minimo para
maquinas de 750 Kw de potencia
Tiempo de experiencia: Minimo 2 afios de experiencia en el
puesto
Conocimientos:
- Curso basico de seguridad (OMI)

COMPETENCIAS
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e Capacidad de trabajar en equipo
e FEticay compromiso profesional
e Habilidades interpersonales y comunicativas

e Capacidad de escucha

5.7.7. Perfil y descripcion del marinero
Es aquella persona que pertenece a la tripulacion en la
actividad mercante a bordo de un bugue o embarcacién, mismo
gue realiza diferentes faenas marineras para el funcionamiento

integral del mismo.

Tabla 15. Perfil de marinero

AREA: OPERACIONES
CARGO NUMERO DE PUESTOS
Marinero 01
OBJETIVOS DEL PUESTO

El marinero tiene como objetivo mantener limpio su alojamiento y
servicios comunes, familiarizarse con los sistemas de extincién de
incendios y zafarranchos de emergencia, desempefarse en cualquier
faena que por necesidad comdn o por emergencia fuera ordenada
por el Capitan, participar en los ejercicios de zafarranchos de incendio y
abandono de nave.

REQUISITOS DEL CARGO

Formacion basica profesional: Libreta de embarco con titulo y
las competencias necesarias para ser miembro de un equipo de
trabajo de acuerdo al arqueo de la Nave o Tipo de esta en caso
de artefacto naval, puede sustituir a la libreta de embarco el
carnet de tripulante de artefacto naval.

Tiempo de experiencia: Minimo 2 afios de experiencia en el
puesto

Conocimientos:

- Carnet de Tripulante emitido por la autoridad maritima.

- Curso basico de seguridad (OMI)
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5.8.

Certificacion como Rigger vigente

COMPETENCIAS

e Capacidad de trabajar en equipo

e FEticay compromiso profesional

¢ Habilidades interpersonales y comunicativas

e Capacidad de escucha

Implementacidon de los procesos reclutamiento y seleccion de

personal.

La Gestion de recursos humanos involucra los procesos de reclutamiento,

seleccion,

contratacion, induccién, capacitacion y evaluacion del

desemperio laboral, los mismos que son esenciales para una buena

gestion del trabajo de cada uno de los colaboradores.

5.8.1.

Proceso de reclutamiento

Con el reclutamiento el objetivo principal es atraer candidatos
idoneos para un determinado puesto de trabajo. A través del
reclutamiento de personal se sigue un proceso para hallar
personas calificadas, capacitadas para una determinada
vacante. En esta primera etapa la empresa informa de la
necesidad de contratar personal a través de publicaciones en
paginas web, bolsas de trabajos virtuales, etc.

En Green Offshore, se realizara el reclutamiento externo.

Para tener un control adecuado sobre el reclutamiento de
candidatos, se debe tomar en cuenta lo siguiente:

e La plaza vacante a cubrir y la ubicacién del mismo.

e Informar adecuadamente a los candidatos sobre las

condiciones generales del puesto vacante al que postula.
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Tabla 16. Flujograma de proceso de reclutamiento de personal de la empresa Green Offshore

N° Flujograma Descripcion Responsable
01
Se genera la plaza
vacante por
02 desvinculacion laboral o
por creacion de nuevo
area.
Se realiza el | Encargado del
REQUERIMIENTO requerimiento por parte de area
03 del area solicitante
Se desarrolla la | Encargado del
convoca_torla de acuerdo area de gestion de
al perfil de Ila plaza
FUENTES vacante, se elige la fuente | F€Cursos
DE de reclutamiento y se | humanos
04 RECLUTA inicia el proceso de
reclutamiento.
- Recepcién y revisiéon del | Encargado del
RECEI?CION Y cu_rrlcuIL_Jm vitae como el srea de gesti6n de
05 REVISION DE CV primer filtro del proceso
recursos
humanos
Luego de recepcionar el | Encargado del
C.v. se realiza la | areade gestion de
evaluacic’)n deII mis:no recursos
06 para ver si cumple conlos |, y
lineamientos del perfil
convocado. encargado del
area solicitante.
Terminado la evaluacién | Encargado del
ENTREVISTA del CV, se realiza la | areade gestionde
entrevista preliminar, aqui
PRELIMINAR ; recursos
07 c?ggel;gée el primer | |\ anos y
P ' encargado del
area solicitante.
08
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5.8.2.

Proceso de seleccion

Una vez culminada la recepcion de los documentos de cada
uno de los postulantes en el proceso de reclutamiento; se inicia
la seleccion de las personas idéneas que cumplan con las
caracteristicas de acuerdo al perfil establecido para el puesto
de trabajo, dentro del area donde realizaran sus labores
futuras.

Para la presente propuesta se ha utilizado la técnica del analisis
y descripcion del cargo, donde se puntualiza las
responsabilidades, funciones, objetivos y requisitos
profesionales para desempeniar el cargo vacante en la empresa
y de ahi que se puede comparar las caracteristicas del cargo
frente a las que posee el candidato al puesto.

Para realizar este proceso existe cinco técnicas, las cuales son:
entrevista de seleccion, pruebas de conocimiento o
capacidades, pruebas psicologicas, pruebas de personalidad y
técnicas de simulacion.

e Entrevista de seleccion: Esta entrevista tiene como
objetivo principal, el conocer sobre los candidatos y su
experiencia en labores similares a las del puesto
vacante.

e Pruebas de conocimiento o capacidades: Estas pruebas
son instrumentos Utiles que nos ayudan a conocer y
evaluar a los candidatos sobre sus competencias,
habilidades, conocimiento acerca del puesto de trabajo

vacante.

Habiendo culminado el proceso de seleccion y luego de la
contratacion tendran una etapa de induccion por un periodo
de 7 dias.
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Tabla 17. Flujograma de proceso de seleccion y contratacion de persona.

examenes medicos
correspondientes.

N° Flujograma Descripcion Responsable
01
Partimos de la etapa | Encargado del
anterior de | &rea de recursos
entrevista, el | humanos y
candidato encargado del
considerado como | area solicitante.
apto sigue con el
proceso que
consiste en la
02 evaluacion prueba
de conocimientos o
capacidades.
03 Se validan los Encargado del
. resultados de los area de recursos
VERIFICACION DE candidatos que humanos y
ANTECEDENTES lograron obtener un | encargado del
puntaje establecido. | area solicitante.
04 Etapa de Encargado del
seleccionar al area de recursos
DECISION candidato apto para | humanosy
DE el puesto. encargado del
SELECCIO area solicitante.
05 Etapa en el que el Clinica
EXAMEN MEDICO candidato apto establecida por
para la la empresa.
contratacion, se
realiza los
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06

De resultar apto Encargado del
PERSONA medicamente el area de recursos
CONTRATADA candidato pasa ala | humanos.

contratacion

07

5.8.3.

5.8.4.

Proceso de contratacién

Culminado el proceso de seleccion se procede a la contratacion
de personal, para lo cual se firma el contrato que tiene consigo
una serie de derechos y obligaciones por ambas partes para el
desarrollo laboral.

En la empresa Green Offshore los contratos son de forma

escrita y el periodo inicial de contratacion es por tres meses.

Proceso de induccion
En esta etapa se desarrolla el primer contacto y participacion
por parte del colaborador ingresante con las funciones y
actividades a realizar en la empresa.
Las etapas del proceso de induccién son dos:

¢ Induccién a la empresa

¢ Induccién al puesto de trabajo
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Tabla 18.Flujograma del proceso de induccion y evaluacion de personal

NO

Flujograma

Descripcion

Responsable

01

02

Después de la etapa
de contratacion, se
inicia el proceso de
induccién, se realiza la
programacion,
teniendo en cuenta el
puesto a ocupar para
brindar la informacion.

Encargado de
area solicitante,
encargado de
area de recursos
humanos.

03 La programacion de la | Encargado del
PROGRAMACION mducc(:jlon sle hara d% area solicitante
DE LA INDUCCION acuerdo a lo requerido
por el encargado del
area solicitante
04 La ejecucion se Encargado de
EJECUCION DE LA Ireallzarg dz acuerdo a | area sollé:lta(ljnte,
INDUCCION 'a agenda de encargado de
induccion. area de recursos
humanos.
05 En esta etapa el Encargado del
evauacion oe La [ Delbeirienakegl i
INDUCCION g
desempefio del
colaborador.
06
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5.8.5.

5.8.6.

Proceso de evaluacién

Cuando se da la vinculacion de un nuevo colaborador, es
necesario que pase por la etapa de induccién para que conozca
la historia, misién y vision de la empresa en la que desarrollara
sus actividades; pero también es necesario conocer cOmo se
desenvuelve dentro del puesto de trabajo.

El evaluar el desempefio de los colaboradores en formacién o
colaboradores con antigiiedad en la empresa nos ayudara a
analizar si el puesto en el que estan es el adecuado o por sus
habilidades y competencias podria obtener un ascenso.

La evaluacibn nos ayuda para retener talentos y a

desvincularnos del personal inadecuado.

Proceso de capacitacion

El proceso de capacitacion en la empresa, se desarrollara en
funcion de las necesidades de los colaboradores, para lo cual
se solicitara un informe sobre el desarrollo de las funciones a

su inmediato superior.
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Tabla 19.Flujograma del proceso de capacitacion de personal

N° Flujograma Descripcion Responsable
01
INICIO
02 Con los resultados de la evaluaciéon | Encargado de
IDENTIFICAR de desempefio, se valida la i
NECESIDAD DE necesidad de capacitacién, en las | todas las areas
g distintas areas de la empresa.
03 Organizacion 'y planificacion del | Encargado de
PLANIFICAR cronograma de capacitacion, el ;
CAPACITACION mismo que debe contener los | todas las areas
objetivos del programa y los nombres
de los participantes.
04 Comunicar formalmente del plan de Encargo del area
NOTIFICAR PLAN capacitacion a todas las areas »

DE CAPACITACION comprendidas de gestion de
recursos
humanos

05 Desarrollar el programa de Encargo del area
IMPLEMENTAR capacitacion de acuerdo a lo »
PLAN DE establecido en el plan establecido en | d&  gestion  de
' el paso N° 3. recursos
humanos
06 Verificar el desarrollo adecuado de la | Encargo del area
SEGUIMIENTO DEL capacitacion en cuanto a horarios, .,
PROCESO DE temas y alcances de acuerdo a lo | d& gestion de
CAPACITACION establecido en la planificacion. recUrsos
humanos
07 Se realizara una prueba dirigida a los Encargo del area

EVALUACION A
LOS ASISTENTES

asistentes. Para verificar si el
programa de capacitacion cumplié
con los objetivos.

de gestion de
recursos

humanos
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08

Se realiza una pequefia encuesta
para saber las opiniones vy
sugerencias del programa de

Encargo del area
de gestion de

RETROALI o , dol
MENTACIC) capacitacion, para corregir errores de
N proceso. recursos
humanos
5.9. Creacion de documentos de gestion

Con la finalidad de organizar todos los procesos y normar la conducta del

personal de la empresa se han creado los siguientes documentos de

gestion y formatos que deberan ser llenados por el personal encargado

en el momento preciso.

- Reglamento Interno de trabajo (Anexo 10)

- Manual de Funciones y competencias (Anexo 01)

- Procedimiento de seleccion, induccién y capacitacion (Anexo 2)

- Plan Anual de capacitacion (Anexo 3)

- Formato de solicitud de capacitacion (Anexo 04)

- Formato de registro de capacitacion (Anexo 05)

- Formato de induccidn y seguimiento del personal (Anexo 06)

- Evaluacién de eficacia de la capacitacién (Anexo 07)

- Evaluacién de la capacitacion (Anexo 08)

- Evaluacién de habilidades (Anexo 09)
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VI.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Para mostrar el cronograma de implementacion de la propuesta se desarroll6 el analisis mediante el software de

Project libre, que permite delimitar los tiempos de duracién de las actividades a realizar como fechas de inicio,

final, duracién de cada actividad.

Figura 2. Cronograma de actividades

T W'\l
- 2l i CRONOGRAMA PROP... ~
E ProjectLibre. ) —
l—— Archivo Tarea ‘ Recurso Vista \M L,jf*| | 9
RES B alejar Copiar || & Insertar | j~ Sangrar # Informacion ~ #% Buscar
Uso de recurso r 4, Cortar || &= Eliminar 4 Anular sangria | =" Calendario
Recursos . Acercar Pegar T | Notas
Vistas || Clipboard || Recurso
Nombre TTeETT Indcio Tt 1 7 sep 20 14 sep 20 21 sep 20 25 sep 20 = oct 20 12 ock 20
vyl Mimhlvls ol b v ls ol kalal v s Io b Talalo Je I5 o b Talals b 5 0ol Ty be 5 I

-@— A

2 @ ANALISIS DE DATOS 5 days? 7/03/20 §:00 11/09/20 17:00

3 [  INFORME 1ER OBIETIVO 5 days? 14/09/20 8:00 18/09/20 17:00

4 [  INFORME 200 OBJETIVO 5days? 21/09/20 8:00 25/09/20 17:00

5 [B]  SUSTENTACION INFORME 5days? 28/09/208:00 | 2/10/20 17:00

6 [G7 EIELABORACION DE PROPUESTA 30 day=? 5/10/20 8:00 13/11/20 17:00 P ———

7 @ 1ER. AVANCE (GEMERALIDADE, OBIETIVOS, NORMATIVA, ALCA 5 days? 5/10/20 8:00 9/10/20 17:00

3 @ 200 AVANCE (DESARROLLO PROPUESTA 1ER OBJETIVO ESPEC 5 days? 12/10,20 8:00 16/10/20 17:00

9 @ 3ER. AVANCE (DESARROCLLO PROPUESTA 2D0 OBJETIVO ESPEC 5 days? 19/10,20 8:00 23/10/20 1700

10 @ CROMOGRAMA, PRESUPUESTO 5 days? 26/10/20 8:00 30/10/20 17:00

i1 @ 4T AVANCE (DESARRCLLO PROPUESTA 3ER OBJETIVO ESPEC 5 days? 2/11/20 8:00 6/11/20 17:00

12 B ANEXOS 5 days? 9/11/20 §:00 13/11/20 17:00
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VILI.

PRESUPUESTO

El presupuesto econémico del desarrollo de la propuesta, permitira tener
una idea real de la factibilidad del proyecto en base a costos reales de los

viene y servicios a utilizar.

Tabla 20.Presupuesto

CANTIDAD DESCRIPCION COSTO COSTO
UNITARIO TOTAL
COSTO PARA ACONDICIONAR OFICINA
2 PERSONAL DE APOYO PARA S/ S/ 1.860,00
ACONDICIONAMIENTO DE OFICIAN 930,00
1 ESCRITORIO S/ S/
400,00 400,00
3 SILLA S/ S/
90,00 270,00
1 LAPTOP S/ S/ 2.500,00
2.500,00
1 IMPRESORA S/ S/
950,00 950,00
5 HOJAS BOOM S/ S/
12,00 60,00
20 ARCHIVADORES S/ S/
5,00 100,00
12 LAPICEROS S/ S/ 6,00
0,50
3 CORRECTORES S/ S/ 6,00
2,00
30 ENERGIA ELECTRICA S/ S/
5,00 150,00
30 SALARIO ENCARGADO AREA DE S/ S/ 3.000,00
RECURSOS HUMANOS 100,00
1 CREACION DE PERFILES DE PUESTOS S/ S/
800,00 800,00
1 IMPLEMENTACION DE PROCESOS S/ S/ 1.800,00
RECLUTAMIENTO, SELECCION, 1.800,00
CONTRATACION, INDUCCION,
CAPACITACION Y EVALUACION DEL
DESEMPENO LABORAL
1 ELABORACION DE DOCUMENTOS DE S/ S/ 1.800,00
GESTION 1.800,00
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IMPRESION DE DOCUMENTOS
ESTANTE

VENTILADOR

PAPELERA

IMPREVISTOS

TOTAL

s/
1.000,00
s/
300,00
s/
120,00
S/
35,00

S/
1.515,70

S/ 1.000,00

s/

300,00

s/

120,00

S/

35,00

S/ 1.515,70

S/ 16.672,70
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1. OBJETIVO

Establecer las normas para la ejecuciéon de trabajo asignadas o controladas por
GREEN OFFSHORE S.A.C y sus filiales.

2. ALCANCE

Esta norma aplica a todos los trabajadores de GREEN OFFSHORE S.A.C y sus
filiales.

3. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

GERENTE GENERAL
AREA HSEQ

| | :

AREA DE GESTION i
RECURSOS AREA CONTABLE OP?E,EGBEES
HUMANOS

CAPITAN

MOTORISTA

L MARINERO
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4. DEFINICIONES
4.1 Competencias.

Para GREEN OFFSHORE S.A.C las competencias son las Experiencias
Laborales, Conocimientos, Habilidades y Educaciéon que los colaboradores
requieren para trabajar en GREEN OFFSHORE S.A.C. Cada uno de los
elementos estd presente en cada perfil de puesto que conforma este

documento.

4.1.1 Experiencia Laboral.

Para estandarizar el analisis de la experiencia, se definen los niveles a

considerar dentro de la evaluacion:

Experiencia Laboral. - define la experiencia en afnos.

Experienciaigual o menor a Un afio. - Dominio basico de las funciones de
area. Requiere de un soporte de area para asumir funciones.

Experiencia igual o menor a dos afos. - Conocimiento de las funciones del
area a mayor detalle. La induccién se realiza con mayor facilidad.
Experienciaigual o menor a tres afios. - Conocimiento especializado de las
funciones solicitadas. Es capaz de adaptarse con mayor facilidad al equipo de
trabajo por el conocimiento que posee.

Experienciaigual o menor a cinco afos. - Experto en el tema. Es capaz de
relacionarse con diversas areas que integran la empresa debido al alto

conocimiento del tema.

4.1.2 Educacion y Conocimiento.
La educacion y conocimiento se evalUan por medio de la entrevista personal
con el jefe inmediato superior y por medio de certificaciones. Asi también para

algunos puestos se requiere conocimientos de inglés e informatica para el

desempeiio de sus funciones.

Ingles. - define el idioma en 3 niveles:
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Nivel Béasico. - Puede presentarse de manera simple requiriendo que la otra
persona se comunique lentamente. Es capaz de entender palabras,

oraciones simples familiares en comunicados basicos. Puede llenar
formularios basicos y escribir notas cortas que incluyan fecha, hora y lugar.
Nivel Intermedio. - puede entender o conversar acerca de temas familiares y
mantener una conversacion sobre variedades de temas. Puede encontrar
informacion relevante de textos y comunicaciones, comprender instrucciones
e indicaciones especificas, asi como redactar textos claros y detallados sobre
diversidad de temas.

Nivel Avanzado. - Puede hablar fluidamente sobre temas técnicos y analisis
abstractos. Puede leer con facilidad todo tipo de lenguaje escrito, textos
especializados y completos, asi como redactar textos de manera fluida con
precision.

Informatica. - Se define el uso de Windows y ofimatica. El uso de programas
especializados es de uso de usuarios avanzados.

Nivel Basico. -

Windows. - Es capaz de ingresar al menu inicio, crear carpetas en el escritorio,
archivar documentos y crear accesos directos.

Ofimética. - Es capaz de crear archivos de Word y Excel. Graba, imprime,
llena informacién, es capaz de darle formatos simples tanto de texto como de

celda, insertar imagenes y formas.

Nivel Intermedio. -

Windows. - Es capaz de buscar y utilizar navegadores, configurar su
escritorio, habilitar permisos accesos y configurar la impresora y conexiones
en red.

Ofimética. - Es capaz de crear archivos de Word, Excel, PowerPoint, asi como
de usar ediciones mas avanzadas como formatos de texto especiales,
combinar correspondencia, utilizar controles de cambios, insertar nimeros y
encabezados de pie de pégina, insertar caratulas, elaborar tablas dindmicas,
formatos condicionales, formulas y editar graficos.
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Nivel Avanzado. -

Windows. - Es capaz de habilitar carpetas, ocultarlas, cambiar iconos, ejecutar
ordenes, navegar en el sistema operativo, ingresar al BIOS de la PC y
configurar los usuarios de Windows de manera externa.

Ofiméatica. - Es capaz de realizar programaciones de macros, asi como editar
documentos especiales, exportar datos dinamicos de bases de datos externas,

editar tablas dindmicas, proteger documentos, entre otros.

4.1.3 Habilidades.

Dependiendo del puesto se evallan lo siguiente:

Habilidades directivas. - Capacidades y competencias exigidas para el
personal directivo. Son evaluadas por medio de una encuesta por parte de la
gerencia o Gestion Humana.

Habilidades cognitivo emocionales. - Capacidades cognitivas Yy
emocionales solicitadas a todo personal administrativo y operativo
administrativo. Son evaluadas por medio de Test psicolégicos y entrevistas.
Habilidades fisicas. - Condiciones minimas solicitadas al personal operario
de GREEN OFFSHORE S.A.C para poder cumplir con sus funciones. Son
evaluadas por medio de los exdmenes médicos correspondientes.
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5. DESCRIPCION DE PUESTOS.

5.1. Encargado de Gestidn Recursos Humanos

Jerarquicamente a: Gerente General e Personal en general

RESUMEN DEL CARGO

Administrar la aplicacion de las politicas y sistemas de gestién y desarrollo humano, en el marco de
la estrategia empresarial, con el propésito de atraer, retener y desarrollar al personal para el logro
de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL CARGO

e Participar en el disefio de las estrategias de la empresa y desarrollar e implementar los
proyectos y acciones clave que competen al area.

e Diseflar y administrar los subsistemas de Gestibn Humana: Seleccidon, capacitacion,
Administracion de persona y Bienestar Social.

o Administrar los servicios y la asistencia al personal: Transporte, servicio de alimentacion, seguro
médico, préstamos y otros.

e Administrar los medios de comunicacion interna de la empresa: boletines, paneles,
comunicados impresos u online y otros.

e Formular el presupuesto de su area, someterlo a aprobacién de la Gerencia General y controlar
Su ejecucion.

o |dentificar peligros, evaluar riesgos, definir e implementar los controles operativos definidos para
reducir los riegos a niveles aceptables.

e Cumplir otras funciones afines o complementarias que le asigne su superior inmediato.

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL:

e Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional en el Area
a su cargo.

e Verificar que los funcionarios bajo su responsabilidad tengan y utilicen las herramientas y
equipos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

e Asistir y participar pro-activamente en las diferentes actividades de sensibilizacién y
capacitacion en Seguridad y Salud Ocupacional

¢ MEDIO AMBIENTE:

e Velar por el cumplimiento del Programa de Gestion Ambiental en el Area a su cargo.

e Participar en el cumplimiento de las metas de los indicadores de gestion.

e Asistir y participar pro-activamente en las diferentes actividades de sensibilizacion y
capacitacién de Gestion Ambiental.

e Verificar que los funcionarios bajo su responsabilidad den cumplimiento.

o Informar sobre impactos ambientales nuevos o0 no previstos inicialmente.
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FORMACION

Profesional en Ingenieria Industrial, administracién, ingenieria en
sistemas

EXPERIENCIA:

Experiencia minima de Dos (02) afios ocupando posiciones de Asistente o similares.

CONOCIMIENTOS:

- Ingles nivel intermedio.

- Windows a nivel basico.

- Ofimética a nivel Intermedio.

- Procesos de Seleccion de personas.

- Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.
HABILIDADES

e Habilidades directivas.
e Habilidades cognitivo emocionales.

5.2. Encargado de Operaciones

Jerarquicamente a: Gerente General e Personal operativo

RESUMEN DEL CARGO

El encargado del &rea de operaciones tiene como objetivo garantizar los procesos
de produccion, establecer objetivos diarios/semanales/mensuales y comunicarlos a
los empleados, organizar el flujo de trabajo mediante la asignacion de
responsabilidades y la preparacion de programas, supervision y formacién de
empleados.

FUNCIONES DEL CARGO

e Determinar la misién y los objetivos estratégicos y operativos de la gerencia, sometiéndolos a
la aprobacion de la gerencia general.
e Establecer las metas, planes y presupuestos de la gerencia y sus unidades componentes.
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Dar instrucciones para la elaboracion y el perfeccionamiento de los procedimientos, métodos,
préacticas y estandares de trabajo, coordinando y controlando la ejecucion.

Establecer planes especificos y tomar acciones a fin de asegurar altos niveles de calidad y su
mejora continua.

Dirigir y organizar la ejecucion de los proyectos de desarrollo de infraestructura, nuevos
negocios, de personal y otros propios de su area.

Promover, supervisar y cautelar el sostenido desarrollo de la calidad de los servicios.
Coordinar y mantener estrecha comunicacién con la gerencia comercial respecto a los
compromisos con los clientes y sus expectativas.

Organizar las unidades a su cargo, asignando tareas y delegando facultades a las diversas
instancias, dentro del marco de la organizacién general de la empresa.

Generar mecanismos de coordinacion y comunicacion entre las unidades componentes de la
gerencia.

Identificar peligros, evaluar riesgos, definir e implementar los controles operativos definidos para
reducir los riesgos a niveles aceptables.

Efectuar el seguimiento y controlar la prestacion de los servicios.

Efectuar el seguimiento y resolver excepciones concernientes a la liquidacion y facturacion de
los servicios.

Administrar la capacitacion del personal de la gerencia a su cargo.

Establecer reglas y pautas para la deteccién y subsanacion de los servicios no conformes,
cautelando su correcta aplicacion.

Gestionar y asignar los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos requeridos para la
prestacién de los servicios. Formular el presupuesto de su area, someterlo a la aprobacién de
la gerencia general y controlar su ejecucion.

Establecer los lineamientos y reglas, asi como resolver sobre el uso mancomunado de recursos
por parte de las unidades organizativas de la gerencia.

Supervisar, coordinar y controlar el uso de los recursos asignados a las unidades organizativas.
Establecer y preservar las relaciones vinculadas a su funcién con autoridades, clientes,
proveedores y otros terceros.

Cumplir otras funciones afines o complementarias asignadas por los estatutos de la
organizacion o por el directorio.

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL:

Velar por el cumplimiento en Seguridad y Salud Ocupacional en el Area a su cargo.

Verificar que los funcionarios bajo su responsabilidad tengan y utilicen las herramientas y
equipos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Asistir y participar pro-activamente en las diferentes actividades de sensibilizacion y
capacitacién en Seguridad y Salud Ocupacional

Utilizar los elementos de proteccion personal en la forma indicada, asi como la verificacion del
uso de los mismos por parte del personal a su cargo.

Colaborar con la Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional e informarle sobre cambios de
actividades o de condiciones que alteren o modifiquen los objetivos y metas de éstos.

MEDIO AMBIENTE:

Participar en el cumplimiento de las metas de los indicadores de gestion.
Asistir y participar pro-activamente en las diferentes actividades de sensibilizacion y
capacitacion.
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e Colaborar e informar sobre cambios de actividades o de condiciones que alteren o modifiquen
los objetivos y metas de la empresa.
o Informar sobre impactos ambientales nuevos o no previstos inicialmente.

FORMACION

Ingeniero industrial, ingeniero naval
EXPERIENCIA:

Experiencia Minima de Cinco (05) afios ocupando posiciones de Jefe, Sub gerente u otros afines.

CONOCIMIENTOS:

- Ingles nivel intermedio.

- Windows a nivel basico.

- Ofimatica a nivel Intermedio.

- Conocimiento de Legislacion y Reglamentacion concerniente a Operaciones
Maritimas.

HABILIDADES

e Habilidades directivas.
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5.3. Encargado de HSEQ

Jerarquicamente a: Gerente General

Todo el personal

RESUMEN DEL CARGO

Realizar la Gestion de la seguridad fisica e industrial de la empresa, exigiendo el cumplimiento de
las diversas normas vigentes, asi como el estricto cumplimiento a las disposiciones establecidas.

FUNCIONES DEL CARGO

o Establecer las metas de seguridad durante el afio, analizando los indicadores de gestién
correspondientes.

e Dar instrucciones para la elaboracion y perfeccionamiento de los procedimientos, métodos,
practicas y estandares de trabajo, coordinando y controlando la ejecucion.

e Coordinar y mantener una estrecha comunicacion con las éareas respecto a los compromisos y
estandares de seguridad con las operaciones, los clientes y sus expectativas.

e Participar en la elaboracion de proyectos de inversion de la empresa a fin de considerar la
gestion de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente oportunamente.

e Participar en la aprobacion, revision o cambios de los documentos de gestion.

e Mantener la buena reputacion empresarial y bien ganado prestigio respecto de todos los
sectores de la comunidad empresarial

e Monitorear los planes de seguridad fisica.

e Monitorear los planes de seguridad anuales establecidos.

e Monitorear los planes y programas medioambientales.

e Responsable de las investigaciones de incidentes y/o accidentes.

e Cumplir con las responsabilidades definidas para su funcion en los diferentes documentos de
gestion.

o Identificar peligros, evaluar riesgos, definir e implementar los controles operativos definidos para
reducir los riesgos a niveles aceptables.

e Cumplir otras funciones afines o complementarias asignadas por los estatutos de la
organizacion o por el jefe inmediato.

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL:

e Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional en el Area
a su cargo.

e Verificar que los funcionarios bajo su responsabilidad tengan y utilicen las herramientas y
equipos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

e Asistir y participar pro-activamente en las diferentes actividades de sensibilizacion y
capacitacion del Sistema de Gestidén en Seguridad y Salud Ocupacional

e Utilizar los elementos de proteccion personal en la forma indicada, de acuerdo al Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional, asi como la verificaciéon del uso de los mismos por
parte de los funcionarios bajo su responsabilidad.
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e Colaborar con el Representante de la Gerencia en el desarrollo del Sistema de  Gestidn en
Seguridad y Salud Ocupacional e informarle sobre cambios de actividades o de condiciones que
alteren o modifiquen los objetivos y metas de éstos.

MEDIO AMBIENTE:

e Velar por el cumplimiento del Programa de Gestion Ambiental en el Area a su cargo.

e Participar en el cumplimiento de las metas de los indicadores de gestion.

e Asistir y participar pro-activamente en las diferentes actividades de sensibilizacion y
capacitacion.

e Colaborar con el Representante de la Gerencia en el desarrollo del Programa de Gestion
Ambiental e informarle sobre cambios de actividades o de condiciones que alteren o modifiquen
los objetivos y metas de éste.

e Verificar que los funcionarios bajo su responsabilidad den cumplimiento al Programa de Gestién
Ambiental.

e Informar sobre impactos ambientales nuevos o no previstos inicialmente.

FORMACION

Ingeniero de Higiene y Seguridad Ocupacional, Medio Ambiente, Industrial

EXPERIENCIA:

Experiencia minima de cinco (05) afio ocupando posiciones similares.

CONOCIMIENTOS:

- Ingles nivel basico.
- Windows a nivel basico.
- Ofimatica a nivel Intermedio.
- Sistemas Integrados de Gestion.
- Normas de Salud y Seguridad Ocupacional, Seguridad Industrial y de
Proteccion al Medio Ambiente.
- Normas de Seguridad ISTEC / ANSI entre otros.
- Conocimiento del rubro Maritimo / Portuario.
HABILIDADES

e Habilidades directivas.
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5.4. Encargado de contabilidad

Jerarquicamente a:

GERENTE

RESUMEN DEL CARGO

Administrar todas las transacciones econdémicas de la empresa, tanto financiera
como tributaria, asi como presentar los Estados Financieros.

FUNCIONES DEL CARGO

e Elaborar los estados financieros de la empresa.

e Formular el plan de cuentas de la institucidén supervisando la correcta asignacion
de cdbdigos y controlado que se registren adecuadamente las transacciones
economicas.

e Supervisar y controlar analisis de cuentas y las conciliaciones contables.

e Elaborar la informacion requerida por la administracion tributaria (SUNAT) y las
municipalidades y verificar el cumplimiento de los pagos y la conformidad de las
declaraciones correspondientes.

e Supervisar, coordinar y controlar la elaboracién de las planillas de haberes.

e Atender consultas de auditores externos y entidades publicas en fiscalizaciones
y supervisiones.

e Analizar los estados financieros de la empresa e informar a su superior
inmediato acerca de las variaciones significativas que existieren.

e Supervisa que se registre adecuadamente los ingresos y los gatos de la
empresa, disponiendo y efectuando andlisis de la informacion estadistica por
centros de costos.

e Coordinacion permanente con el personal en cuanto a las transacciones diarias
si lo requiere.

e Absolver consultas de indole tributaria a las areas de la empresa que lo requiera.

e Analizar los resultados de los Estados Financieros para ir corrigiendo las
desviaciones.

e Identificar peligros, evaluar riesgos, definir e implementar los controles
operativos definidos para reducir los riesgos a niveles aceptables.
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e Cumplir otras funciones afines o complementarias asignadas por los estatutos
de la organizacion o por el inmediato superior.
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL:

e Verificar que los funcionarios bajo su responsabilidad tengan y utilicen las
herramientas y equipos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

e Asistir y participar pro-activamente en las diferentes actividades de
sensibilizacion y capacitacion.

e Colaborar con el Representante de la Gerencia en el desarrollo del Sistema de
Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional e informarle sobre cambios de
actividades o de condiciones que alteren o modifiquen los objetivos y metas de
estos.

MEDIO AMBIENTE:

e Velar por el cumplimiento del Programa de Gestion Ambiental en el Area a su
cargo.

e Participar en el cumplimiento de las metas de los indicadores de gestion
definidos en el Programa de Gestion Ambiental.

e Asistir y participar pro-activamente en las diferentes actividades de
sensibilizacion y capacitacion del Programa de Gestion Ambiental.

e Colaborar con el Representante de la Gerencia en el desarrollo del Programa
de Gestibon Ambiental e informarle sobre cambios de actividades o de
condiciones que alteren o modifiquen los objetivos y metas de éste.

e Verificar que los funcionarios bajo su responsabilidad den cumplimiento al
Programa de Gestion Ambiental.

¢ Informar sobre impactos ambientales nuevos o0 no previstos inicialmente.

FORMACION
Licenciado en contabilidad.

EXPERIENCIA:

Minimo de 2 afios inherente a la posicion del cargo.

CONOCIMIENTOS:
- Windows a nivel basico.
- Ofimética a nivel Intermedio
- Conocimiento en contabilidad y administracion basica.
- Legislacion Tributaria.
- Legislacion Laboral.
- Conocimiento del idioma ingles nivel basico.
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HABILIDADES
e Habilidades cognitivo emocionales

5.5. Capitan

Jerarquicamente a:

- Oficial de Puente
- Jefe de Maquinas
- Contramaestre

Funcionalmente a: - Bienestar y Cocina

Supervisor de Operaciones o Encargado en
tierra.

RESUMEN DEL CARGO

Encargado de la direccion y gobierno del buque o embarcacion. El Capitén es el delegado de
la autoridad publica para la conservacion del orden a bordo, para la seguridad del buque o
embarcacion y su salvacion, asi como la de los pasajeros, tripulantes y carga. Los tripulantes y
pasajeros le deben respeto y obediencia.

FUNCIONES DEL CARGO

e Mandar la tripulacion y dirigir la nave al puerto de acuerdo a las instrucciones recibidas por el
armador.

¢ Estando a bordo, Imponer las sanciones correctivas a los tripulantes que dejen de cumplir sus
O6rdenes o falten la disciplina, debiendo efectuar las investigaciones correspondientes, e
informando a la gerencia de area el resultado de las mismas.

e Disponer en caso de urgencia y estando de viaje, las reparaciones en el casco, maniobra e
ingenieria de la embarcacion, debera coordinar con el representante del armador en el area o
puerto mas proximo, la proveeduria de pertrechos necesarios para continuar viaje.

e Dictar las disposiciones para conservar la nave bien presentada, pertrechada y adoptar las
medidas necesarias y convenientes para evitar accidentes a bordo.

e Verificar que la nave cuente con los libros y documentos exigidos de acuerdo al Reglamento y
normas internacionales vigentes.

e Visarlos diarios de Navegacion e Ingenieria. En caso de siniestro disponer sean puestos a salvo

o No permitir el embarque de personas con alteraciones materiales impedimento fisico Salvo
acompafiado por personas a cargo.

e Al recibir la informacidn de viaje, coordinara las acciones que permitan realizar los preparativos
y dar instrucciones necesarias para tener listo la nave a la hora del zarpe. Antes de zarpar,
verificara que la nave se encuentre en buenas condiciones de navegacion en todo aspecto, con
especial atencion en lo concerniente a la carga y/o lastre de la nave. Asimismo, Que el personal
esté a bordo en sus respectivos puestos, asi como los pasajeros. Que existan a bordo
provisiones, materiales, repuestos, petréleo y agua suficiente para el viaje que se inicia, mas un
excedente razonable para cubrir situaciones de demora teniendo en cuenta la ruta, duracién del
viaje, estacién del afio, condiciones del tiempo, y otros factores previsibles. Que los equipos e
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instrumentos de navegacion estén operativos y que exista a bordo el nimero y clase de Carta
de navegacion y publicaciones relacionada con las rutas. Que existan a bordo equipos de
seguridad suficientes para tripulacion y pasajeros.

Garantizar que se tome las disposiciones para contar con guardias seguras de navegacion.
Garantizar la seguridad de la vida humana, de la nave, de la carga y de las instalaciones
portuarias.

Dar cumplimiento al reglamento internacional para prevenir abordajes.

En caso de varada, incendio o naufragio, es obligacion del Capitan disponer que se lleven a
cabo las faenas necesarias a bordo conservado orden y evitando confusiones para proceder al
salvamento de pasajeros, tripulantes y posteriormente la documentacion de la nave.
Establecidos los roles respectivos para casos de incendio y abandono de la nave, los cuales
estaran colocados en lugar central y visible.

En cada salida de puerto debera efectuar un ejercicio de zafarrancho de hombre al agua,
abandono y/o incendio, anotando LOS RESULTADOS del mismo en el diario de bitacora.

El Capitan de una nave esta obligado a informar a la capitania del primer puerto de entrada,
sobre cualquier alteracién o novedad relativa a faros, boyas y balizas encontradas durante el
viaje, novedades que deberan ser anotadas en el diario de bitacora.

En navegacion, anotara diariamente en el diario de bitacora; rumbo, velocidad, y condicion de
las maquinas.

En caso de emergencia, prestar la asistencia y auxilio para salvar vidas humanas en peligro que
se encuentren durante la navegacion.

Tomar medidas de control y seguridad referente a la estiba de la carga, estabilidad de la nave
y procedimientos para el transporte de mercancias peligrosas, para evitar averias a la carga,
nave o terceros y prevenir la contaminacion.

En lo relacionado a contaminacién acuatica, dard cumplimiento a las normas establecidas en
los convenios internacionales.

Dispondréa personal de dotacion que vigile la maniobra de estiba y desestiba de la carga. NO
permitird que se embarque mercancias peligrosas sin tomar las precauciones recomendadas
para su envase, manejo y segregacion

No permitiera que se lleve sobre cubierta cargas que puedan comprometer la seguridad de su
nave y/o que pueda dificultar las maniobras marineras.

En caso que las condiciones presentes permitieran llevar carga en cubierta, primero escuchara
la opinién del oficial de cubierta y contara con la anuencia de los propietarios de la carga y el
armador.

En los casos de muerte de algun tripulante, desercion o desembalo durante el viaje, el Capitan
de la nave presentara el protesto correspondiente ante la autoridad competente

Pondra a buen recaudo todos los documentos y prendas de cualquier individuo de la tripulacion
gue falleciera y/o desertara, tomando el inventario correspondiente

En el caso de requeri presentar testamento abordo, el procedimiento a seguir es el que
determina el cddigo civil.

Es obligacion del Capitan el prohibir absoluta y terminantemente el uso de drogas, abuso de
alcohol, asi como todo juego de envite a bordo de su nhave.

El Capitan es responsable de la disciplina a bordo, Estd OBLIGADO a imponer las sanciones
correctivas del caso

El Capitan gestionara a través de la gente de la nave la atencion médica, de cualquiera de sus
tripulantes.
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e En ningun caso, salvo urgencia del servicio abordo, el Capitan de una nave podra impedir que
algin miembro de su tripulacion se presente ante la Autoridad Maritima, para hacer algun
reclamo.

e Atender los reclamos producto de cualquier incidente abordo, debiendo comunicarlo al
representante del armador naviero.

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL:

e Colaborar y participar en las acciones establecidas en el Sistema de Gestién en Seguridad y
Salud Ocupacional de la Compafiia, que requieran sus aportes.

e Cumplir estrictamente con las recomendaciones y/o prohibiciones que establezca el Sistema de
Gestioén en Seguridad y Salud Ocupacional de la Compafiia; y cuando se encuentre en campo,
cumplir con los estandares de Salud Ocupacional establecidas por la Compafiia Operadora.

e Asistir y participar pro-activamente en las diferentes actividades de sensibilizacién y
capacitacion del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional

e Informar y reportar al Jefe Inmediato o al Director HSE sobre cualquier situacion de riesgo que
se presente durante el trabajo.

e Seguir las indicaciones y recomendaciones que sobre su Salud y Seguridad le sean dadas en
la Compafiia.

e Colaborar con el Representante de la Gerencia en el desarrollo del Sistema de Gestién en
Seguridad y Salud Ocupacional

MEDIO AMBIENTE:

e Colaborar y participar en las acciones establecidas en el Programa de Gestion Ambiental de la
Compaiiia, que requieran sus aportes, y cuando se encuentre en campo, cumplir con el Plan de
Manejo Ambiental establecido por la Compafiia Operadora.

¢ Responsabilizarse del manejo ambiental de su puesto de trabajo.

e Informar sobre los impactos ambientales nuevos o no previstos inicialmente.

e Asistir y participar pro-activamente en las diferentes actividades de sensibilizacién y
capacitacion del Programa de Gestion Ambiental.

e Colaborar con el Representante de la Gerencia en el desarrollo del Programa de Gestion
Ambiental

FORMACION
- Libreta de embarco con titulo y las competencias necesarias para liderar un equipo de trabajo de
acuerdo al arqueo de la Nave o Tipo de esta

EXPERIENCIA:
Minima de 2 afios inherente a la posicion del cargo

CONOCIMIENTOS:

- Curso de Actualizacion (dos afos de antigiiedad minimo).
- Curso basico de seguridad (OMI)
- Curso PBIP |
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HABILIDADES
e Habilidades directivas

5.6. Motorista

Jerarquicamente a:

Jefe de Maquinas No aplica

RESUMEN DEL CARGO

Es el responsable del buen funcionamiento del sistema de propulsién en una embarcacion.

FUNCIONES DEL CARGO

Cumplir con las obligaciones de timonel y vigia, asi como desempenfar dichos puestos durante
la guardia de navegacion y puerto, asi como:

Mantener limpio su alojamiento y servicios comunes

Familiarizarse con los sistemas de extincion de incendios y zafarranchos de emergencia
Desempefiarse en cualquier faena que por necesidad comin o por emergencia fuera ordenada
por el Capitan.

Observar buena conducta y disciplina a bordo

Participar en los ejercicios de zafarranchos de incendio y abandono de nave

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL:

Colaborar y participar en las acciones establecidas en el Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud Ocupacional de la Compainiia, que requieran sus aportes.

Cumplir estrictamente con las recomendaciones y/o prohibiciones que establezca el Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional de la Compafiia; y cuando se encuentre en campo,
cumplir con los estandares de Salud Ocupacional establecidas por la Compafiia Operadora.
Asistir y participar pro-activamente en las diferentes actividades de sensibilizacion y
capacitacion del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional

Informar y reportar al Jefe Inmediato o al Director HSE sobre cualquier situacion de riesgo que
se presente durante el trabajo.

Sequir las indicaciones y recomendaciones que sobre su Salud y Seguridad le sean dadas en
la Compafiia.

Colaborar con el Representante de la Gerencia en el desarrollo del Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud Ocupacional

MEDIO AMBIENTE:
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e Colaborar y participar en las acciones establecidas en el Programa de Gestién Ambiental de la
Compaiiia, que requieran sus aportes, y cuando se encuentre en campo, cumplir con el Plan de
Manejo Ambiental establecido por la Compariia Operadora.

o Responsabilizarse del manejo ambiental de su puesto de trabajo.

¢ Informar sobre los impactos ambientales nuevos o0 no previstos inicialmente.

e Asistir y participar pro-activamente en las diferentes actividades de sensibilizacion y
capacitacion del Programa de Gestion Ambiental.

e Colaborar con el Representante de la Gerencia en el desarrollo del Programa de Gestion
Ambiental

FORMACION
- Electricista (No indispensable)
- Libreta de embarco cuyo titulo lo habilitara como minimo para maquinas de 750 Kw de potencia

EXPERIENCIA:
Minima de 2 afos inherente a la posicion del cargo

CONOCIMIENTOS:
- Curso bésico de seguridad (OMI).

HABILIDADES
e Habilidades Fisicas

5.7 Marinero

Jerarquicamente a:

Contramaestre No aplica

Funcionalmente a:

RESUMEN DEL CARGO

Es aquella persona que pertenece a la tripulacion en la actividad mercante a bordo de un buque
0 embarcacién, mismo que realiza diferentes faenas marineras para el funcionamiento integral
del mismo.

FUNCIONES DEL CARGO

e Cumplir con las obligaciones de timonel y vigia, asi como desempefiar dichos puestos durante
la guardia de navegacion y puerto, asi como:
e Mantener limpio su alojamiento y servicios comunes
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e Familiarizarse con los sistemas de extincion de incendios y zafarranchos de emergencia
e Desempefiarse en cualquier faena que por necesidad comin o por emergencia fuera ordenada
por el Capitan.
e Observar buena conducta y disciplina a bordo
e Participar en los ejercicios de zafarranchos de incendio y abandono de nave
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL:

e Colaborar y participar en las acciones establecidas en el Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud Ocupacional de la Compaiiia, que requieran sus aportes.

e Cumplir estrictamente con las recomendaciones y/o prohibiciones que establezca el Sistema de
Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional de la Compafiia; y cuando se encuentre en campo,
cumplir con los estandares de Salud Ocupacional establecidas por la Compafia Operadora.

e Asistir y participar pro-activamente en las diferentes actividades de sensibilizacién y
capacitacion del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional

e Informar y reportar al Jefe Inmediato o al Director HSE sobre cualquier situacién de riesgo que
se presente durante el trabajo.

e Colaborar con el Representante de la Gerencia en el desarrollo del Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud Ocupacional

MEDIO AMBIENTE:

e Colaborar y participar en las acciones establecidas en el Programa de Gestién Ambiental de la
Compafiia, que requieran sus aportes, y cuando se encuentre en campo, cumplir con el Plan de
Manejo Ambiental establecido por la Compafiia Operadora.

e Responsabilizarse del manejo ambiental de su puesto de trabajo.

e Informar sobre los impactos ambientales nuevos o0 no previstos inicialmente.

e Asistir y participar pro-activamente en las diferentes actividades de sensibilizacion y
capacitacién del Programa de Gestibn Ambiental.

e Colaborar con el Representante de la Gerencia en el desarrollo del Programa de Gestion
Ambiental

FORMACION
- Libreta de embarque con titulo y las competencias necesarias para liderar un equipo de trabajo
de acuerdo al arqueo de la Nave o Tipo de esta
- Libreta de embarco con titulo y las competencias necesarias para ser miembro de un equipo de
trabajo de acuerdo al arqueo de la Nave o Tipo de esta
- En caso de artefacto naval, puede sustituir a la libreta de embarco el carnet de tripulante de
artefacto naval
EXPERIENCIA:

Minima de 2 afos inherente a la posicion del cargo

CONOCIMIENTOS:
- Carnet de Tripulante emitido por la autoridad maritima.
- Curso béasico de seguridad (OMI)
- Certificacion como Rigger vigente

HABILIDADES
e Habilidades Fisicas
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ANEXO 02

PROCEDIMIENTO DE SELECCION, INDUCCION Y CAPACITACION

83



SELECCION, INDUCCION Y CAPACITACION

GO-P-RH-001

Rev. 00

Fecha: 10-10-20

Péagina: 84 de 138

GREEN OFFSHORE S.A.C. PROCEDIMIENTO GENERAL

PROCEDIMIENTO DE SELECCION, INDUCCION Y

CAPACITACION

CODIGO: GO-P-RH-001

Elaborado por:

Carlos Panta Serna

Revisado por:

Aprobado por:

Cargo: Jefe de Operaciones

Cargo: --

Cargo: --

Fecha: 10/10/2020

Fecha: 10/10/2020

Fecha: 10/10/2020

84




GO-P-RH-001

: p . Rev. 00
SELECCION, INDUCCION Y CAPACITACION *

Fecha: 10-10-20

Péagina: 85 de 138

. OBJETIVO

Describir el procedimiento de GREEN OFFSHORE S.A.C. para gestionar las
actividades de induccién, capacitacion, evaluacion de eficacia de la capacitacion
y sensibilizacién del personal.

. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todo el personal dentro del Sistema Integrado de
Gestién de GREEN OFFSHORE S.A.C.

. RESPONSABILIDADES.

Se describen en funciéon a cada actividad.

. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Capacitacion: Accion y efecto de hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.

e Induccidn: Consiste en la orientacion, ubicacion y supervisiéon que se efectia
a los trabajadores de reciente ingreso (puede aplicarse asimismo a las
transferencias de personal), durante el periodo de desempefio inicial ("periodo
de prueba”).

e Seleccion: Accion y efecto de elegir a una o varias personas 0 cosas entre
otras, separandolas de ellas y prefiriéndolas.

. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5.1. SELECCION DEL PERSONAL

Responsable Descripcion

El encargado de cada &rea hace el requerimiento de personal al &rea de gestion
de Recursos Humanos con la debida anticipacion; a través de un correo electrénico
con copia al Gerente General, quien validara esta solicitud.

Encargada de
areas
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Responsable

Descripcion

Encargado del
area de gestion
de recursos
humanos

Recepcionar el requerimiento de personal quien se encargara del proceso, de
reclutamiento y seleccion de personal para cubrir la vacante en el mas corto plazo.
Realiza la convocatoria de personal a través de distintos medios, estableciendo los
requisitos y plazos para el envio de los curriculos vitae.

Encargado del
area de gestion
de recursos
humanos

Recepcionar los curriculos vitae de los postulantes y realizan el primer filtro, luego
del cual seran retransmitidos al encargado del area solicitante, se realiza la
Preseleccion Curricular, para seleccionar a los postulantes que se ajustan mas al
perfil del puesto vacante.

Cita a los postulantes seleccionados en la etapa anterior, para una entrevista.

Encargado del
area de gestion
de recursos
humanos /
Encargado de
area solicitante

Efectlan la entrevista preliminar para filtrar a los candidatos que cumplen con el
perfil del puesto ofertado, seleccionando al candidato idoneo qué cumplen con el
perfil del puesto descrito en el Manual de Funcién y Competencias (GO-MA-RH-
001), completando el GO-F-RH-002 Evaluacién de Habilidades y otros.

Encargado del
area de gestiéon
de recursos
humanos

Comunica al candidato elegido la decision tomada, solicita los registros que
sustentan la competencia, y coordina su incorporacion y contratacion para cubrir el
puesto.

5.2. INDUCCION GENERAL

Responsable

Descripcion

Encargado del
area de gestion
de recursos
humanos

Es responsable de llevar a cabo y/o coordinar la Induccién General con el fin de
lograr la integracion del colaborador, desde el primer dia de su ingreso a la
organizacion.

Los temas que trata son:

e Generalidades de Puesto de Trabajo
e Visita a las instalaciones

e Modalidad de Contratacion

¢ Reglamento Interno de Trabajo

e Beneficios Sociales

Registra esta induccién en el formato Induccion y seguimiento del personal

Encargado del
area HSEQ

Complementa la induccién, capacitando al nuevo trabajador en el Sistema de
Integrado de Gestion, para tal fin le explica:

e Politica del Sistema Integrado de Gestion
e Objetivos SIG que se relacionen con su trabajo.
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e Peligros y riesgos del puesto de trabajo
e Aspectos e impactos ambientales de las actividades a realizar.

Registra esta induccién en el formato Induccién y seguimiento del personal

5.3. INDUCCION ESPECIFICA

Responsable

Descripcion

Encargado del
area de gestion
de recursos
humanos

Comunica al Encargado de Area, que la induccion general concluyd y deriva al
trabajador a su area para que reciba la Induccion en el puesto de trabajo.

Encargado de
area solicitante

Lleva a cabo la induccion especifica en el puesto de trabajo, capacitando al nuevo
trabajador en:

e Responsabilidades y niveles de autoridad del puesto de trabajo

e Métodos de trabajo

¢ Documentos del Sistema Integrado de Gestién aplicables a sus labores
e |mportancia del llenado de formatos

e Visitay presentacion a los compafieros de trabajo.

Registra esta induccién en el formato Induccién y seguimiento del personal.

5.4. EVALUACION DE LA FORMACION EN EL PUESTO DE TRABAJO

Responsable

Descripcion

Encargado de
area solicitante

Define a la persona responsable que supervisara al trabajador nuevo en la
ejecucién de sus funciones.

Inmediato
superior

Supervisa el trabajo del nuevo colaborador, apoyandolo en la absolucion de dudas,
por el tiempo que el encargado del area lo haya estipulado.

Luego del tiempo establecido, evalla el desempefio del nuevo colaborador, asi
como el desarrollo de las habilidades requeridas por el puesto en el perfil de puesto.

Registra esta induccién en el formato Induccion y seguimiento del personal.

Encargado de
area solicitante

Revisa la evaluacion y establece las acciones a tomar en base a los resultados:

e Apto (no hay necesidad de accion adicional)

e En proceso (puede requerir ampliar el periodo de evaluacion, o tomar otras
acciones especificas)

* No apto (requiere de cambio de puesto de trabajo o cese de contrato)

Registra esta induccién en el formato Induccién y seguimiento del personal.
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5.5. PLANIFICACION DE LA CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Responsable

Descripcion

Encargado del
area de gestion
de recursos
humanos

Anualmente, envia la Solicitud de Capacitacién a encargados de cada area via
mail; quienes identifican las necesidades de capacitacion de los colaboradores de
su area y los expresan en el formato, tomando en cuenta:

e Debilidades o dificultades del colaborador para cumplir las tareas
asignadas.

e [Futuras asignaciones de responsabilidades y de autoridad al personal.

e Requerimientos y exigencias de nuestros clientes, que hacen que el
personal adquiera nuevos conocimientos.

e El nivel de desempefio mostrado por los colaboradores.

Encargado del
area de gestion
de recursos
humanos

Consolida la informacion de todas las areas, sobre las necesidades de
capacitacién, y coordina con las diferentes instituciones para obtener el
presupuesto resultante, de las actividades de capacitacion previstas. Se fijan e
incorporan las fechas probables de ejecucion, y se presenta el Plan Anual de
Capacitacion ala Gerencia.

Gerente General

Revisa y de ser el caso modifica Plan Anual de Capacitacién, segun las
necesidades actuales y/o prioritarias de la organizacion.

Aprueba el Plan Anual de Capacitacion, previamente habiendo sido revisado y
aprobado por el encargado del area de HSEQ.

5.6. EJECUCION DE LA CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Responsable

Descripcion

Encargado del
area de gestion
de recursos
humanos

Desarrolla la logistica necesaria para la ejecucioén de los cursos programados.

Si el curso es interno, coordina con los capacitadores las necesidades logisticas y
gestiona los equipos, materiales, refrigerio, ambiente, etc. Informa a los
colaboradores las fechas y hora del evento.

Coordina con el expositor la necesidad de tomar un examen al final del curso.

Participantes

Firman la Lista de Asistencia o Registro de Capacitaciones.

Encargado del
area de gestion
de recursos
humanos

Si el curso es externo, informa a los colaboradores las fechas y hora del evento.

Solicita a los expositores sus CV respectivos, carta de presentacion para corroborar
su competencia frente al tema de capacitacion.
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Responsable

Descripcion

Encargado del
area de gestion
de recursos
humanos

Al finalizar el curso, entregan copia de los certificados al Area de RR.HH.

Encargado del
area de gestion
de recursos
humanos.

Dentro de la primera semana de concluida cada capacitacion reparte a una muestra
de los asistente el formato Evaluacion de la capacitacion.

5.7. EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Responsable

Descripcion

Encargado de
area solicitante

Anualmente, evalla la eficacia de las capacitaciones brindadas a cada
colaborador, tomando como base el objetivo a lograrse en cada una de ellas. La
eficacia de la capacitacidén se podrd evaluar de las siguientes maneras:

e Examenes

e Certificados de aprobacion de cursos

e Réplicas de las capacitaciones

e Con el formato de Evaluacion de la Eficacia de la Capacitacion

De no ser favorable la evaluacion, propone las acciones a llevarse a cabo.

5.8. ACCIONES A TOMAR FRENTE A RESULTADOS

Responsable

Descripcion

Encargado del
area de gestion
de recursos
humanos.

Trimestralmente se realiza una estadistica de los cursos ejecutados versus los
planificados en los cuales de ser necesario abrira una accién correctiva.

En caso la evaluacion de la capacitacion no salga satisfactoria, evaluara la necesidad
de programar una nueva capacitacion para el proximo afio y/o abrir una accion
correctiva.
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ANEXO 03

PLAN ANUAL DE CAPACITACION
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PLAN ANUAL DE CAPACITACION

GO-F-RH-006
REV. 00

FECHA: 15/10/2020
Pag. 01

Afo

Rango de interpretacion de los
porcentajes

Deficiente

2020

70,00%

Aceptable

71,00%

80,00%

80,00%

TEMA
1 | EVENTO, CURSO O TEMA DE JUSTIFICACIO SECLEIDERGNIIORED
ENTRENAMIENTO / DIRIGIDO A X ESTADO
M| sensiBILIZACION OO Seg | Calida | M
Sal d A EN FE MA AB MA | JU JU AG SE ocC NO DI
E B R R Y N L (0] T T \'% C
CAPACITACION EN TEMAS GENERALES Y RELACIONADOS A PROCESOS
Adiestrar PLANEADO
1 Uso de arnés nuevas Prevencionistas X
técnicas EJECUTADO
: Extintores: Clasificacién y Capacitaci6 | Trabajadores en X e
usos n general EJECUTADO
Capacitar PLANEADO
. ara Personal Operativo en
3 Trabajo en alturas P . P X
Prevenir General EJECUTADO
Accidentes
4 Tipos y Usos de Equipos de Concientizar | Trabajadores en X AL
Proteccion Personal al Personal general EJECUTADO
Brindar PLANEADO
5 Reglamento Interno de Conocimien | Trabajadores en X
Seguridad Integral to ' general LIECUTADO
Necesario
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Evitar

, dd PLANEADO
pérdidas
. . Significativa | Personal Operativo en
6 Plan de Contingencia g P
s ante General
. EJECUTADO
Eventualida
d
Bringar b d PLANEADO
.. . Condiciones | Trabajadores en
7 Higiene Industrial )
Adecuadas general
de Trabajo EJECUTADO
Brindar PLANEADO
3 Manejo de Residuos Seguridad Personal Operativo en
Peligrosos en el Lugar General
. EJECUTADO
de Trabajo
Mantener DLANEADO
9 Induccién de Seguridad, Vigentes Trabajadores en
Salud y Medio Ambiente Conocimien | general
EJECUTADO
tos
Manejo de Sustancias y/o PLANEADO
roductos quimicos (incluye Capacitar .
P q . ,( ¥ 'p ¥ Personal Operativo en
10 | el tema de proteccién Evitar Zorritos
respiratorio y utilizacion de Infecciones EJECUTADO
hojas MSDS)
Cap:;atar Y PLANEADO
Brindar
. . habilidades | Trabajadores en
11 | Primeros auxilios t G |
ante enera EJECUTADO
Eventualida
d
CapaCitar PLANEADO
ara Soldadores, Personal de
12 | Trabajos en caliente grevenir Mantenimiento en
X eneral EJECUTADO
Accidentes &
Capacitar
) . P Soldadores, Personal de ALNEADE
Trabajos en espacio para .
13 . . Mantenimiento en
reducidos Prevenir eneral EEAUTGS)
Accidentes &
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14

Almacenamiento adecuado

Capacitar
para
Prevenir
Accidentes

Almacenero, GAF

PLANEADO

EJECUTADO

15

Ergonomia

Capacitar
para
Prevenir
Dafio Fisico

Personal en General

PLANEADO

EJECUTADO

16

Manejo de Mercancias
peligrosas

Prevenir
Dafio Fisico
y/o
Ambiental

Personal Operativo en
General

PLANEADO

EJECUTADO

17

Orden y Limpieza

Prevenir
accidentes
manteniend
oelordeny
limpieza en
sus tareas

Personal Operativo en
General

PLANEADO

EJECUTADO

18

lluminacidn Adecuada

Prevenir
accidentes
teniendo
buenos
ambientes
de trabajo

Personal en General

PLANEADO

EJECUTADO

19

Sefalética

Prevenir
accidentes
teniendo
buenos
ambientes
de trabajo

Personal en General

PLANEADO

EJECUTADO

20

Orden en sistema eléctrico

Prevenir
accidentes
teniendo
buenos
ambientes
de trabajo

Personal en General

PLANEADO

EJECUTADO

21

Proteccion contra el ruido

Prevenir
Hipoacusia

Personal Operativo en
General

PLANEADO

EJECUTADO
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PLANEADO

Nutricién, sobrepeso Prevenir
22 . » pesoy Personal en General
alimentacidn saludable Sobrepeso EJECUTADO
23 salud nutricional, factores de | Prevenir Personal Operativo y de AR
riesgo cardiovascular Sobrepeso cocina EJECUTADO
Prevencion PLANEADO
de
., . . enfermedad | Personal Operativo en
24 | Proteccidn Respiratoria P
es General EJECUTADO
ocupacional
es
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ANEXO 04

SOLICITUD DE CAPACITACION
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— GO-F-RH-007
5’@'% SOLICITUD DE CAPACITACION TR T
== Pag.1del
AREA
NOMBRE DEL
ENCARGADO DEL
AREA

CAPACITACION PERSONAL A OBJETIVO DE LA PRIORIDAD
SOLICITADA CAPACITAR CAPACITACION
FECHA DE
SOLICITUD

*Prioridad: El # 1 indica que la actividad debe ser atendida este afio. El #2 indica

gue la actividad podria postergarse para el siguiente afo, en el caso que la
ARICSA tuviera limitaciones econdmicas para su ejecucion.
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ANEXO 05

REGISTRO DE CAPACITACION
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REGISTRO DE CAPACITACION

Rev. 00

Fecha: 15-10-20

Pag.1del
| CAPACITACION | ENTRENAMIENTO [ INDUCCION | CHARLA | OTROS |
| PROCESO: | LUGAR: | FECHA: | []
NOMBRE DEL
EVENTO:
TEMAS EXPUESTOS:
HORA INICIO: | HORA TERMINO: | DURACION:
iTEM PARTICIPANTES
APELLIDOS Y NOMBRES | CARGO AREA FIRMA

Blo|o|~|o|o|s|w|n|-

EQUIPOS UTILIZADOS EN EL EJERCICIO O CAPACITACION (contra

incendio/derrame/salvamento/material didactico y otros)

EVALUACION O DESARROLLO DEL EJERCICIO (a efectuarse en conjunto con todos los

participantes)

COMENTARIOS SOBRE LA EFECTIVIDAD E IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES DE

MEJORA

Evaluacion
de efectividad

Satisfactoria

Buena

Regular

Pobre

Malo

FIRMA

INSTRUCTOR (Apellidos y nombres, cargo)

FIRMA

RESPONSABLE DEL PROCESO
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ANEXO 06

INDUCCION Y SEGUIMIENTO DEL PERSONAL
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o5 GO-F-RH-003
5@ INDUCCION Y SEGUIMIENTO DEL Rev. 00
o= PERSONAL Fecha: 15-10-20
Pag.1ldel
NOMBRE DEL
TRABAJADOR:
PUESTO:
FECHA DE INGRESO:
INDUCCION
RESPONSABLE
PARTE TEMA NOMBERE FIRMA FECHA
Generalidades del puesto de trabajo
Visita a las instalaciones
1 Modalidad de contratacion
Entrega de reglamento interno de
trabajo
Beneficios sociales
Politica del sistema integrado de
gestién
Obijetivo del SIG relacionado a su
2 puesto
Peligro y riesgo del puesto de trabajo
Aspectos e impacto del puesto de
trabajo
Responsabilidades del puesto de
trabajo
Métodos de trabajo
3 Documentos del SIG aplicable a sus
labores
Importancia del llenado de formatos
Visita y presentacion con los
comparieros
Firma del trabajador
SEGUIMIENTO DEL PERSONAL
Persona responsable de hacer el
seguimiento
Evaluado de: Hasta:
O Aplico efectivamente los controles operacionales
O Siguié conforme los procedimientos establecidos
Ul Cumpli6 con las tareas encomendadas
O Demostré puntualidad
Calificacion final del jefe de area
[ Apto (No hay necesidad de acciones adicionales)
O En proceso (Puede requerir ampliar el periodo de evaluacion)
O No apto (requiere de cambio de puesto de trabajo o cese de
contrato)
Fecha:

FIRMA
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ANEXO 07

EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION
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S GO-F-RH-005

/ . P Rev. 00

o@ EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION Fecha: \15_10_20

Pag.1del

CURSO:
FECHA DEL
CURSO:
PERSONAL JEFE FECHA DE EFICACIA DE LA JUSTIFICACION | ACCIONES
ASISTENTE | INMEDIATO | EVALUACION | CAPACITACION A TOMAR

LEYENDA DE
EFICACIA
SATISFACTORIO
REGULAR
MALO
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ANEXO 08

EVALUACION DE LA CAPACITACION
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GO-F-RH-004
Rev. 00
Fecha: 15-10-20
Pag.1del

SR,
=®% EVALUACION DE LA CAPACITACION

Las observaciones que indique en el presente cuestionario, seran valiosas para
mejorar los capacitaciones ofrecidas por GREEN OFFSHORE S.A.C

DATOS DE LA CAPACITACION

NOMBRE DE LA CAPACITACION:

PERIODO: | HORARIO:

DURACION:

SEDE:

PARTICIPANTE:

INSTRUCCIONES
A continuacién, encontrard un listado de aspectos relativos a la capacitacion en
la cual ha participado, en relacion a cada uno de ellos, le rogamos exprese su
opinion marcando con una “X” la opcion que represente su opinion, tomando en
consideracion el siguiente puntaje: 5 Excelente. 4 Muy bueno, 3 Bueno, 2
Suficiente y 1 Deficiente

EVALUACION DE CAPACITACION

Existe aplicacién de los conceptos en mis labores

Los apoyos didacticos (pizarra, diapositivas, etc.) contribuyeron con la
presentacion de los temas

Los ejercicios y talleres se relacionaron con el contenido tematico

La informacién expuesta en los materiales es clara, practica y de facil consulta

EVALUACION DEL INSTRUCTOR

Desenvolvimiento profesional con el grupo

Dominio del tema impartido

Se comunic6 con claridad

Dio a conocer los objetivos y los alcanzd

llustré el tema con casos practicos

Aclaré dudas

Inicié y concluy6 puntualmente las sesiones

COMENTARIOS ADICIONALES
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ANEXO 09

EVALUACION DE HABILIDADES Y OTROS
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GO-F-RH-002

- Rev. 00
@ EVALUACION DE HABILIDADES Y OTROS Fecha: 15-10-20

R OFFS

SREN
50

Pag.1del

Las observaciones que indique en el presente cuestionario, seran valiosas para
mejorar los capacitaciones ofrecidas por GREEN OFFSHORE S.A.C

DATOS DE LA EVALUACION DEL COLABORADOR/CANDIDATO

NOMBRE DEL COLABORADOR:

PERIODO: | HORARIO:

DURACION:

SEDE:

PARTICIPANTE:

INSTRUCCIONES
A continuacién, encontrara un listado de aspectos relativos a la evaluacion de
habilidades y conocimientos requeridas para los distintos puestos de trabajo.
Revise el Perfil de Puestos y evalle del 1 al 5 las habilidades del colaborador.
Tome en consideracion el siguiente puntaje: 5 Excelente. 4 Muy bueno, 3
Bueno, 2 Suficiente y 1 Deficiente.

EVALUACION DE HABILIDADES

EVALUACION DE OTROS CONOCIMIENTOS

514 13|21

COMENTARIOS ADICIONALES:
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ANEXO 10

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
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REGLAMENTO
INTERNO DE
TRABAJO




MISION

Somos una empresa que presta servicios de transporte maritimo orientada a
satisfacer a nuestros clientes en el mercado nacional, aplicando los requisitos de
calidad durante el traslado de su carga, aplicando y respetando las normas

nacionales e internacionales referidas a nuestro servicio.

VISION

Ser la empresa lider de servicio de transporte maritimo.
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CAPITULO |

1. DISPOSICIONES GENERALES
1.1. El presente reglamento interno de trabajo tiene por finalidad dar a

conocer a todo el personal, las normas internas que regulan la actividad
laboral de los trabajadores de GREEN OFFSHORE S.A.C.

1.2. Eltérmino Centro de trabajo en este reglamento se referira a los locales
y/o instalaciones que ocupa la empresa para el desarrollo de sus

actividades.

1.3. Todos los trabajadores permanentes, contratados, eventuales o en

periodo de prueba estaran sometidos al presente reglamento.

CAPITULO Il

2. DEL INGRESO A LA EMPRESA
2.1. La contratacion de personal a plazo fijo o indeterminado se efectuara

mediante la aplicacion de procedimientos de reclutamiento y seleccion
de personal que rijan en la empresa.

2.2. Elreingreso de la empresa estara supeditado a necesidades del servicio
y a otras consideraciones que puedan darse en cada oportunidad.

2.3. El periodo de prueba de trabajo rige plenamente de conformidad con
las normas legales vigentes.

2.4. Los contratos de trabajo de personal temporal o de plazo fijo se
celebraran por escrito y se elevaran a la autoridad de trabajo pertinente
para su aprobacion.

2.5. Las vacantes gque se presenten seran cubiertas de preferencia mediante
la transferencia o promocion de personal de la empresa sin renunciar a

su derecho de contratar a personal foraneo.
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

La contratacién de menores de edad se regira por lo dispuesto en la Ley
de trabajo vigente.

Para la contratacion de personal el requisito minimo educativo es el
tener educacion secundaria completa. La empresa sefalara el nivel
educativo correspondiente necesario para ocupar aquellos cargos de
mayor responsabilidad.

Al personal que ingresara se le proveera del reglamento interno de
trabajo, ademas de los elementos y enseres necesarios para el normal
y eficiente desempefio de sus labores.

Durante la vigencia de la prestacion de servicios el trabajador sera
responsable de comunicar al encargado de recursos humanos, en el
plazo mas breve y por escrito cualquier modificacion con respecto a la

informacion proporcionada al ingresar a la empresa.

2.10.La empresa establecera oportunamente al medio de identificacion de

cada trabajador, documento que debera devolver al término del vinculo

laboral.

CAPITULO III

DE LA ASISTENCIA Y HORARIO DE TRABAJO

3.1.

3.2.

3.3.

La jornada de trabajo es el tiempo efectivo dentro del cual los
trabajadores deben cumplir con el desarrollo de sus labores. Los
trabajadores se sujetaran a la jornada establecida por la empresa
respetando la jornada de 8 horas diarias y/o 48 horas semanales o la
jornada establecida por convenio segun la categoria y conforme a las
caracteristicas y lugar de prestacion del servicio.

La empresa podra variar los horarios establecidos de acuerdo con sus
necesidades de servicio.

La empresa tiene la potestad de autorizar y/o solicitar al personal para
trabajar horas extraordinarias, en concordancia con las disposiciones

vigentes.
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

El registro de asistencia es obligatorio y se efectuard mediante el
sistema que sefale la empresa, reloj marcador, hoja de control, libro de
registros, etc.

El sistema de control al que se refiere el punto anterior sera el Unico
para acreditar la asistencia del trabajador a sus labores, salvo
excepciones dispuestas por la empresa.

En el caso del ingreso diario, la empresa concede 10 minutos de
tolerancia diaria (no acumulativa).

Las personas que excedan dicha tolerancia seran sancionadas de
acuerdo con la politica establecida por la empresa. La reinterancia de
dicha falta sera considerada como falta grave.

Al finalizar su jornada de trabajo diario, el personal deberd retirarse del
centro de trabajo excepto aquellos que realicen una labor determinada
en horas extras y qué cuenten con la autorizacion de la gerencia
respectiva.

El tiempo de alimentacion principal no se computa como jornada de
trabajo. Los trabajadores que laboren en horario corrido dispondran de
un tiempo necesario para tomar su refrigerio, el cual sera de sesenta

(60) minutos.

CAPITULO IV

DE LAS REMUNERACIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

La forma de pago de las remuneraciones se efectuara de conformidad
con los dispositivos legales vigentes y procedimientos establecidos por
la empresa.

El trabajador podra otorgar poder notarial a terceros para el cobro de
Sus remuneraciones.

Las remuneraciones estan afectas a los descuentos de ley a los
provenientes de mandatos judiciales y los solicitados por el servidor y
autorizados por la empresa.

Las bonificaciones, asignaciones, gratificaciones de ley y aquellas que
otorga la empresa seran entregadas en la época y cuantia establecida.
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CAPITULO V

5. DEL DESCANSO SEMANAL Y VACACIONAL

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

El trabajador tiene derecho a descansar como minimo un dia a la
semana, el cual preferentemente sera el dia domingo. Sin embargo, la
empresa podré establecer, dependiendo de sus necesidades operativas
regimenes alternativos o acumulativos de jornadas de trabajo y
descanso o fijar como dia de descanso uno diferente al dia domingo.
Todo trabajador tiene derecho a 30 dias naturales de descanso
vacacional, por cada afio completo de servicios, siempre que logre
acumular el record vacacional.

La época de goce de vacaciones sera sefialada en el rol vacacional
anual que elaborara la empresa, en consecuencia, el trabajador debe
disfrutar sus vacaciones en el mes que indique el rol del servicio.

El descanso vacacional puede ser variado por el empleador de acuerdo
a las necesidades del servicio.

El trabajador que incumpla esta regla al tomar el descanso por propia
determinacion en otra fecha, incurrira en abandono de trabajo.

El descanso vacacional puede acumularse por dos afios consecutivos
a solicitud del trabajador y mediante acuerdo entre las partes. Este
acuerdo necesariamente deberé constar por escrito.

La reduccién del descanso vacacional solo procedera cuando exista
acuerdo por escrito entre el trabajador y empleador, de acuerdo al
tiempo y plazo establecido por la legislacion laboral para dicho efecto.
El pago correspondiente a vacaciones debe hacerse antes de que estas
comiencen. Para el céalculo de la remuneracion vacacional se incluira
los pagos de cardcter fijo y permanente.

Los servidores que se retiren voluntariamente y que no hayan gozado
de las vacaciones correspondientes a su ultimo afio de servicios tiene
derecho a su importe en dinero siempre que hayan cumplido con la
prestacion de servicios consecutivos durante el afio completo de labor

correspondiente observando el récord de asistencia.

114



CAPITULO VI

6. DE LAS AUSENCIAS Y PERMISOS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Las ausencias justificadas con derecho a remuneraciones y que
cuenten con la autorizacién previa de la empresa, seran las siguientes:

a) Por estudios enviado por la empresa.

b) Descanso vacacional

c) Por enfermedad, presentado el respectivo certificado dentro de

las 48 horas

d) Por accidente conforme a ley

e) Por atencién en Es salud previa sustentacion de la cita.
Las ausencias justificadas y subsidiadas por Es salud son las
siguientes:

a) Por enfermedad

b) Por accidente

c) Por maternidad
La inasistencia o el retiro del trabajador en horas de trabajo por razones
debidamente justificadas y con conocimiento y autorizacion previa de la
empresa se consideran como permiso. Todo permiso debe constar por
escrito.
El trabajador que haga uso de un permiso dentro de la jornada debera
marcar su tarjeta para registrar su salida en los sistemas de control,
volviendo a realizar la misma operacién al retomar.
El tiempo no laborado durante los permisos seran descontados, salvo
disposicion en contrario del encargado de area respectiva.
Todos los trabajadores estan obligados a dar el aviso correspondiente
a su jefe inmediato o superior si no le es posible asistir a laborar
sefialando la razén de la falta. Esta comunicacion debe producirse antes
del medio dia en que se produce la ausencia.
Sin prejuicio de lo dispuesto por el articulo precedente, en caso de
ausencia por mas de dos dias consecutivos los trabajadores deberan

realizar la comunicacién por escrito y acreditar la justificacion respectiva

115



6.8.

6.9.

ante el encargado de recursos humanos dentro del tercer dia de
producida la inasistencia.

La inasistencia al centro de trabajo priva al trabajador de la
remuneracion respectiva, salvo lo que disponga la ley en materia de
subsidios o enfermedad.

Para gozar de permiso se debe contar con la autorizacion escrita del
area respectiva con una anticipacion no menor de 24 horas, salvo

situaciones de fuerza mayor o caso fortuito

CAPITULO VII

DEL MOVIMIENTO DEL PERSONAL

7.1

7.2.

Se denomina movimiento de personal a aquellas acciones en que la
direccidon de la empresa adopta para atender situaciones del servicio.
Para tomar las diversas acciones del personal se tendra en cuenta lo
siguiente:

a) Traslado: es el desplazamiento fisico y/o administrativo de un
trabajador de una unidad a otra dentro o fuera de la zona. El traslado
gue se lleve a cabo se efectuara fundamentalmente de acuerdo con las
necesidades del servicio y podra ser en forma permanente.

b) Destaque: es el desplazamiento de un trabajador por decision de la
empresa para atender un caso especifico del servicio por un tiempo
determinado dentro o fuera de la empresa.

c¢) Misién de estudios: accién por la cual un trabajador es enviado por la
empresa a capacitarse dentro del territorio nacional o en el extranjero.
d) Despido: accién por la cual la empresa en aplicacion de una medida
disciplinaria, disposicion legal o cumplimiento de un mandato judicial

pone termino a la relacion contractual del trabajador con la empresa.
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CAPITULO VI

8. DE LA DISCIPLINA
8.1. La disciplina es un principio la disposicion constante del trabajador por

respetar y cumplir las normas que regulan las actividades de la empresa

y su personal. En consecuencia, la disciplina es factor indispensable

para marcha normal y eficiente de la empresa.

8.2. El incumplimiento y/o transgresion de las disposiciones y/o normas

establecidas se considerara como falta, lo que puede ser leve o grave

de acuerdo a la magnitud y/o perjuicio en contra de otro trabajador o de

la empresa.

8.3. Son faltas a la disciplina las siguientes:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)
k)

Falta al superior jerarquico o incumplimiento de las ordenes
impartidas por este.

El abuso de autoridad.

El uso del cargo y/o funcién con fines de lucro y otros motivos, la
apropiacion ilicita o pérdida maliciosa de los bienes de la
empresa.

La infidencia.

Hacer publicaciones tendenciosas en perjuicio de la empresa,
sus instituciones y sus trabajadores.

Proporcionar informacion inexacta o falsa, alterar, modificar o
destruir documentos de trabajo.

Dar informacion no autorizadas a terceros en general sobre
asuntos internos de la empresa.

Violar correspondencia ajena, cualquiera que sea.

La negligencia inexcusable y el no usar los dispositivos de
seguridad y proteccién que la empresa proporciona.

Faltar al trabajo sin justificacion alguna.

La simulacion de alguna enfermedad.

Ausentarse del centro de trabajo sin el permiso correspondiente.

117



m) Presentarse a laborar en estado etilico o bajo los efectos de

p)

a)

Y

y)

alguna droga, asi como introducirlos o ingerirlos en los locales
de la empresa.}

No usar el medio de control de asistencia establecido o alterar el
ingreso o salida del centro de trabajo sin la autorizacién
respectiva.

Ingresar al centro de trabajo fuera de la hora de ingreso
establecida sin autorizacion.

Concurrir tarde constantemente al centro de trabajo e iniciar
tardiamente las funciones respectivas.

Deambular o ingresar a zonas de trabajo ajenas a sus funciones
sin la autorizacion correspondiente.

Tratar asuntos ajenos a sus labores centro de la hora de trabajo
y/o atender visitas personales sin autorizacion.

Cometer actos ofensivos, violentos o asumiendo poses
incorrectas contra los superiores, compafieros de trabajo y
publico en general.

Realizar actos refidos con el orden, la moral o las buenas
costumbres.

Usar los medios de comunicacion de la empresa para asuntos
particulares sin la autorizacion correspondiente.

No aceptar la revision de paquetes y artefactos al salir o ingresar
al centro de trabajo, cuando lo solicite el personal de vigilancia.
Dejar desperdicios materiales, equipos y herramientas en
lugares que puedan ocasionar accidentes y/o pérdidas de los
mismos.

Utilizar los vehiculos de la empresa sin la autorizacion pertinente
para fines particulares, sin brevete, documentos o implementos
exigidos por los reglamentos de transito.

No cumplir con las normas y procedimientos emitidos por la

empresa.
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8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Las faltas se consideran mas grave cuando mas elevada sea la
jerarquia del que las comete.

El area de recursos humanos tendrd a su cargo el registro de
incidencias por actos de indisciplina.

En los casos de actos de indisciplina el area de recursos humanos
iniciara un proceso de investigacion a fin de determinar la aplicacion de
la sancion respectiva, para ello solicitara al encargado del area
involucrado un informe escrito de los hechos, asi mismo se solicitara el
descargo por escrito de él o trabajadores involucrados en el plazo de
dos dias calendario, la omisién o demora de dicha obligacion sera
evaluada por el area de recursos humanos al momento de aplicar la
sancion.

Concluido el proceso de investigacion el area de recursos humanos
remitira al area correspondiente sus conclusiones y con la opinion de
éste se aplicara la sancién correspondiente.

Las sanciones que se enumeran a continuacién se aplicaran en los
casos de transgresion de las normas disciplinarias y se impondran de
acuerdo con la naturaleza de la falta o a la situacion de reincidencia:

a) Amonestacion verbal: para el caso de aquellas que la empresa
considere faltas de naturaleza considere faltas leves y que sean
cometidas por primera vez.

b) Amonestacion escrita: la repeticidbn o acumulacion de faltas leves
y el cometer una falta de naturaleza mas seria, aunque sea la
primera vez que sea cometida.

c) Suspension ordinaria: en caso de reincidencia de mas de dos
veces de una falta leve que afecte el normal desarrollo de las
labores, se sancionara con una suspension de 1 a 5 dias.

d) Suspension extraordinaria: en caso de comision de falta grave
gue merezca sancion de despido, la empresa podra reservarse
el derecho de una suspension extraordinaria con conocimiento

del ministerio de trabajo.
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8.9.

e) Resolucion de contrato de trabajo: la empresa esta facultada
para despedir a un trabajador que cometa falta grave
contemplada en el T.U.O del D.S. 728 o norma que
posteriormente lo complemente, lo modifique o lo sustituya.

Aquellas faltas de disciplina que no estén especificadas en este
reglamento y que supongan el quebrantamiento de la buena fe laboral,
serdn sancionadas de acuerdo con su reinterancia, naturaleza y

gravedad.

CAPITULO IX

9. DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

La empresa se encargara de promover y desarrollar programas de
capacitacion para su personal, orientados a ampliar sus conocimientos
y experiencia dentro de la organizacion y de acuerdo con las
posibilidades y necesidades de la empresa.
El desarrollo de la capacitacion es responsabilidad compartida entre el
trabajador, sus jefes inmediatos y la gerencia respectiva lo que
constituye la responsabilidad en linea a través de estimulo guias,
facilidades, materiales y ayuda en general.
La capacitacidon y el desarrollo del personal pueden llevarse a cabo en
cualquiera de las instalaciones o dependencias de la empresa y/o
instituciones u organismos externos y estos se llevaran de acuerdo al
programa anual de capacitaciones que elaborara el encargado de
recursos humanos.
El trabajador tendra opcién para ser designado en mision de estudio
(beca) en el pais o extranjero bajo ciertas condiciones:

a) El trabajador que por sus aptitudes y especialidad retna los

requisitos de idoneidad para su eleccion como becario.
b) Los profesionales y técnicos que por la naturaleza de sus

funciones deban perfeccionar y ampliar sus conocimientos.
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9.5. EIl otorgamiento de una beca implicara la celebracién de un contrato
entre la empresa y el trabajador beneficiado.

9.6. El trabajador seleccionado para asistir a un certamen de capacitacion
estd obligado a concurrir regularmente al mismo cumpliendo con las
condiciones especificas en cada caso, para la obtencion del diploma o
certificado respectivo, de no obtener la aprobacion del mismo el
trabajador tendra que abonar a la empresa el costo total del curso.

9.7. La capacitacidon que la empresa ofrece, esta exclusivamente en funciéon

del cargo que el trabajador desempeiia.

CAPITULO X

10.DEL BIENESTAR Y SERVICIO SOCIAL
10.1.EIl area de recursos humanos proporciona al trabajador y su familia el

bienestar social que promueva el desarrollo de los trabajadores.
10.2.Los asuntos personales tratados en el area de recursos humanos son
confidenciales, pudiendo ser puesto en conocimiento de terceros precia

aceptacion del trabajador.

CAPITULO XI

11.DE LA SEGURIDAD E HIGIENE
11.1.Es politica de la empresa garantizar las condiciones de seguridad y

salvaguardar la vida, Integridad fisica y bienestar de sus trabajadores y
terceros mediante la prevencion y/o eliminacién de posibles causas de
accidentes.

11.2.La empresa es responsable de la conservacion del local de trabajo,
asegurando que esté construido equipado y dirigido de manera que
suministre una adecuada proteccion a los trabajadores.

11.3.La empresa proporcionara a sus trabajadores los elementos de
proteccion personal de acuerdo con las funciones que realicen y dotara
de los dispositivos de control necesarios para evitar y prevenir

accidentes.
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11.4.Durante las horas de labor diaria los trabajadores deberan usar
obligatoriamente los elementos de la proteccion correspondientes
suministrados por la empresa.

11.5.La empresa colocara avisos de divulgacioén e instruira a los trabajadores
sobre las medidas de seguridad, las que deberan cumplirse en su
totalidad.

11.6.Ningun trabajador podra cambiar, desplazar, retirar, dafiar, ni alterar los
procedimientos de operacion y mantenimiento de los dispositivos de
seguridad destinados a su proteccién.

11.7.Los casos de enfermedad y accidentes de los trabajadores de la
empresa estan amparados por las disposiciones legales vigentes.

11.8.La empresa mantendra un botiquin debidamente equipado con
medicamentos que satisfagan las exigencias de los primeros auxilios.

11.9.Todo accidente de trabajo, por leve que parezca debera ser comunicado

inmediatamente al encargado del area y de recursos humanos.

CAPITULO Xl

12.FACULTAD Y OBLIGACION DE LA EMPRESA
12.1. Es facultad y obligacién exclusiva de la empresa el planeamiento,

direccién, administracion y organizacién de sus operaciones, asi como
la determinacion de las formas de control de las labores de sus
trabajadores. Ello incluye entre otras las siguientes facultades.
a) Determinar la capacidad e idoneidad de cualquier trabajador en
el puesto o tarea en la cual ha sido asignado
b) Programar y fijar las jornadas, turnos y horarios de trabajo.
c) Disponer del trabajo a desarrollarse y de las personas que lo
han de ejecutar.
d) Introducir y aplicar nuevos métodos y sistemas de trabajo.
e) Designar a sus apoderados, representantes y personal
jerarquico.

f) Seleccionar, contratar y cesar personal
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g) Establecer y adecuar las categorias ocupacionales en la
empresa.

h) Elaborar la descripcion de los puestos de trabajo con sus
correspondientes responsabilidades y funciones.

i) Determinar la posicion a ocupar por cada trabajador, lo que
incluye la potestad de cambiar o modificar el puesto o
colocacién de cualquier trabajador, inclusive fuera de la ciudad
sin mas limitaciones que las establecidas por ley.

12.2. Constituyen obligaciones de la empresa:
a) Cumplir las leyes en materia de trabajo vigente, seguridad e
higiene y cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de trabajo.
b) Proporcionar a los trabajadores ambientes adecuados de trabajo y
el material e implementos que pudieran ser necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

c) Orientacion y consejo a los trabajadores.

CAPITULO XllI
DERECHO Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

12.3.Ademas de los que reconoce la legislacion vigente, los trabajadores
gozaran de los siguientes derechos:

a) A que sea mantenida en reserva la informacién que obrarse en
poder de la empresa sobre su persona y en especial los
referentes a salud y tratamiento médico recibido.

b) A que las jefaturas y los diversos niveles de supervision y control
observen el debido respeto y buen trato hacia los dependientes.

c) A que sean escuchadas y se preste la debida atencion a sus
peticiones, sugerencias reclamos y quejas dentro del horario y

regulaciones que establezca en la empresa.
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d) A recibir sus remuneraciones, derechos y beneficios segun lo
establecido por las leyes y lo sefialado complementariamente por
las normas y directivas emitidas por la empresa.

e) A la evaluacion periédica de su rendimiento y a participar en
programas de capacitacion de acuerdo a la politica, necesidades
y posibilidades de la empresa.

12.4.Todos los trabajadores estan obligados a obedecer las 6rdenes e
instrucciones referidas a sus labores que les sean impartidas por sus
superiores.

12.5.Todos los trabajadores son excepcion alguna guardaran el debido
secreto profesional. El secreto profesional se extiende mas alla de la
jornada ordinaria de trabajo y de la vigencia o duracion concreta que
tenga la relacion laboral.

12.6.Dicho deber incluye entre otras las siguientes obligaciones:

a) Guardas confidencialidad y absoluta reserva sobre la
informacion y documentos de la empresa.

b) Observar en todo momento la debida discrecién en todo lo
concerniente a las actividad, procesos, operaciones,
procedimientos, vinculos o relaciones de la empresa y su
persona.

c) Est4d terminantemente prohibido extraer informacién o
documentos de la empresa directa o indirectamente, en especial
si estos tienen caracter reservado

d) Los Trabajadores no podran introducir o retirar cds, usbs,
personales, ni de tercero, ya sea para trabajar en estos asuntos
personales o para grabar o reproducir en los mismos informacién
de la empresa

12.7.Todos los trabajadores tienen el deber de cumplir las normas siguientes:

a) Desempeniar sus funciones con dedicacion y responsabilidad y

procurar la eficiencia y eficacia de sus acciones en el trabajo.
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b) Sujetarse al reglamento interno de trabajo y en general a normas
administrativas que rijjan en la empresa, tales como
memorandums o directas relativas al cargo, funcién o clase de
trabajo, que sin restriccion podra dictar la empresa.

c) Acatar disciplinadamente las disposiciones de sus superiores
jerarquicos relacionados con el ejercicio de su cargo y otras
afines que transitoriamente se le encomienden.

d) Atender con cortesia, amabilidad, prontitud y eficiencia a los
clientes o al publico en general, a fin de crear, propiciar y
mantener una buena imagen de la empresa. Tratdndose de
areas que no presten servicio al publico, los trabajadores
igualmente deberan apoyar a los de aquellas que si lo realizan
para que se cumple con el buen trato e imagen indicado.

e) Capacitarse permanentemente para el mejor desempefio de sus
funciones y conocer las funciones que conciernen a su cargo. Asi
mismo colaborar en la ensefianza y aprendizaje de los demas
trabajadores, en especial los de la misma érea de trabajo.

f) Hacer uso austero y cuidar los materiales de trabajo que se le
entreguen y contribuir a cuidar y conservar los bienes de la
empresa.

g) Estd prohibido dafiar las paredes interiores y exteriores
escribiendo en ellas o pegando programas, avisos, anuncios,
almanaques, afiches, posters, etc. Salvo que cuenten con la
autorizacion del encargado de recursos humanos.

12.8.Ademas de los hechos sancionados por el cédigo penal y las leyes
laborales los trabajadores de la empresa estan prohibidos de:

a) Disminuir intencionalmente el rendimiento de sus labores.

b) Suspender o abandonar el trabajo o realizar gestiones
personales, que obstaculicen o entorpezcan las labores durante

las horas de oficina sin la autorizacion correspondiente.
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c)

d)

f)

)]

h)

)

K)

Permanecer, ingresar o introducirse en el centro de trabajo fuera
de las horas de labor establecidas o acordadas, salvo que
tuviese la autorizacion de su jefe inmediato y con conocimiento
del encargado de recursos humanos.

Si el trabajador olvidase alguna pertenencia dentro de las
instalaciones y tuviera necesidad de retirarlo fuera de las horas
de labor establecida. Se identificara con el personal de vigilancia
como trabajador de la empresa, explicara el motivo de su entrada
y mostrard la pertenencia antes de retirarse.

No marcar o firmar su tarjeta de control de asistencia, marcar la
tarjeta, firmar la lista diaria o sistema de control de asistencia de
otro trabajador,

Portar cualquier tipo de armas dentro de la empresa, salvo
autorizacion expresa.

Opinar a través de cualquier medio de difusiébn sobre temas
relacionados con la empresa, salvo autorizacion expresa.
Atribuirse la representacion de la empresa ante terceros sin estar
premunido de ella.

Utilizar para actividades ajenas a la empresa los equipos o
bienes o permitir su uso por terceros.

Organizar, promover o participar en toda clase de rifas, ventas,
sorteos, circular, listas de suscripciones, programas, volantes,
propaganda, realizar colectas, recabar firmas, reuniones o
cualquier tipo de accién que tienda a alterar la disciplina. Salvo
autorizacion expresa y por escrito.

Usar celulares, table, leer libros, revistas, folletos y toda clase de
impresos en horas de trabajo, salvo los que guarden relacién con
su funcion.

Ingerir alimentos o bebidas durante la jornada de trabajo, salvo
gue este dentro del tiempo concedido y el lugar sefialado para tal

fin. Asi mismo fumar en lugares prohibidos.
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m) Faltar al personal de vigilancia
n) Dormir en horas de trabajo.
0) Asistir al trabajo sin cumplir con las normas elementales de aseo

y limpieza.

CAPITULO XllII

13. MEDIDAS SOBRE PREVENCION DEL VIH Y SIDA EN EL LUGAR DE
TRABAJO.

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

La empresa se encargaréa de brindar charlas anuales sobre el VIH-Sida
a todo el personal de la empresa, en la cual se brindara informacion
correcta y actualizada en temas de prevencion, tratamiento, atencion
y apoyo posterior al personal que lo pudiera haber adquirido.

Los esfuerzos de prevencion efectivo se basaran en el establecimiento
de medidas para reducir al riesgo, proporcionando los adecuados
servicios de informacion y acceso a los recursos necesarios.

La empresa a través del area de recursos humanos sera el encargado
de apoyar y gestionar ante las instituciones correspondientes (AFP —
ONP) todos los trdmites que se requieran para que el trabajador que
haya desarrollado Sida pueda solicitar y obtener su pension de
invalidez.

De considerar cualquier trabajador que sintiera que hay discriminacion
hacia su persona debido a que se presume o que ha adquirido el VIH
— Sida, debera de presentar su queja formalmente y sefialando a los
responsables, en forma inmediata al encargado de recursos humanos,
quien tomara las medidas correctivas del caso exigiendo el cese de
dichos actos a la persona o personas que estuvieran implicadas bajo

pena de sancion.

CAPITULO XIV

14.NORMAS TENDIENTES AL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA
ARMONIA LABORAL

14.1.

La empresa requiere de parte de sus trabajadores disciplina, esfuerzo
y dedicacion al trabajo.
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14.2. La empresa fomenta el mantenimiento de las buenas relaciones y la
armonia entre sus trabajadores y la empresa a través del correcto
ejercicio de los derechos y deberes que el presente reglamento y las
leyes sefialen, asi como la observancia y exigencia de mutuo respeto
y buena fe.

14.3. Con la finalidad de brindar mejoras a las condiciones de trabajo y
pensando siempre en mantener la armonia laboral, la empresa pone
a disposicion de los trabajadores el servicio de transporte de personal
desde determinados puntos de la ciudad, dejando constancia que su
uso no es obligatorio.

14.4. Afin de mantener la armonia laboral, la empresa tendra en cuenta las
sugerencias que los trabajadores puedan tener sobre la organizacion
y desarrollo de las actividades de la empresa. Esta sugerencia sera
evaluada y en cuanto se consideren convenientes seran asumidas por

la empresa.

Disposicion final

Todos los casos no previstos en este reglamento se regiran por las disposiciones
legales vigentes, asi como por aquellas que dicte la empresa dentro del marco de

las facultades que la confiere el ordenamiento legal vigente.
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ANEXOS

Anexo 1. Evidencias fotogréaficas

Figura 3. Evidencia cuestionario 1

Figura 4. Evidencias fotogréficas 2

133



Figura 5. Evidencias fotograficas 3
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Figura 6. Guia de analisis documental registro de entrega EPP

GUIA DE ANALISIS DOCUMENTAL FORMATO DE REGISTRO DE ENTREGA
DE EPP

Dirigida al personal encargado de la gestion de recursos humanos.

DOCUMENTO: REGISTRO ENTREGA DE EPP AL PERSONAL

(Ley 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo Art. 21 - 33— 60 = 61)

S|, SE UTILIZA O

Existe formato para registro de entrega de EPP al SI, PERO NO SE USA [T

personal NO A
DESCONOZCO [J

Existe evidencia firmada por el trabajador de la sSi O

recepcion del EPP completo NO & -

Se evidencia entrega de EPP en lapso de tiempo de SI O

acuerdo a lo establecido NO &
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Figura 7. Entrevista de opinion gestion de recursos humanos

ENTREVISTA DE OPINION GESTION DE RECURSOS HUMANOS

La presente entrevista realizada a un especialista en el area de Recursos Humanos
tiene como finalidad obtener informacién relevante acerca de los procesos de
gestion en el area de recursos.

Nombre del Entrevistado: DTNUNRO AlRye kO ole o

Especialidad: T asiude s Thadosoaal.

1. ¢Qué es lo que hace un gestor de Recursos Humanos?

Prsicamesste DTER GO ¥ ADLLCAN Mﬁm s Relawouanas

A NS =AAMUALR N De PENSACIONEX eV AOACION &) y SETETCe/ O O
P=ENsorac , CALAC YA cdon, ZENM A CON Conlern O cannc—n,a(egﬁbu_gr
2. ¢Qué acciones consideraria usted para mejorar el desempefio laboral de los 7},7“6“01‘“’4 ¥

trabajadores en la empresa?
1°Desanndlo pe (erDERIUA S A TAVA DE LA CAMGTA O,

ConsmoTE 2 0udoue clMaqaoTe TEROBAS 3% AV CUTE e 7A05AT0
SEGUILO 3° BVACACGOU SR PeMA LU TE S ACne 4 CLienuvd L 3° poliTica 8
CONMIPEN SNCAON) D DE ACCENDO A COMPUMERTD A= T™IETA S ¥ ClyETI VO
3. (,Cuél o cuales son los métodos mas efectivos para seleccién de personal?
¢ Coémo los adaptaria a esta empresa‘7
Sty MUOCHAS LAS HemmamicuTnS Que SE Conminan DedPe Peviaow o= CV

Y UM EVISTAS HASTA USO D= Bl6 M Adkcodo 4 ta Sefecelons D ﬂmwa/ ATy dleAtsNE

NAY N CitAS enrpperas z‘_\ﬁéodu 2ZD0AS G EDTE 70 DE LHOCeO. chzuao oN A
DoeruA Der=n,va rivA APOYANSE Con CNA enIphe?a e P‘Mrzx Q7E rL0 I

4. ¢Qué estrategias de motivacion laboral utilizaria para que los colaboradores <=erv/cios
tengan un mejor desempefio?
LAS Monvacipwen e /DJ 1rq BamLOReD OB Moy VAMAPAS PUaRA) 537 ECBA/OAHS,

Al O, Le, B¢/ OG v A0, eR . D MeTUR. o v WV

ABRICO HE QOCONER ¥y DAERIL como AMOAANAA S Do DESDANONIE FAOFAETICrrA [
AND oS TNADATNOONSD OwS (obhan (ol ObhreTlv oS QUE e Hivaw Qmablecdod

5. ¢Por qué considera que es necesaria la capacitacién a los colaboradores de
la empresa?
RANQUE EXP cowlleva A rewen (e sond! rmeqon ewmovdnoy o (o

TONTD € p14S PAOAVIE @S G i Mo 1 e VTEE) SnMitrens cenlrniite A QUS

AT DEFINNEM N SOK fr27 0 DANED g zBNA74 AIAS St A (O ALis €U

PUUDCNED Y KB TES TODO &X70 PepA=d >urA el BATFI IO jaans (g
6. ¢(Como cree que debe ser la relacion de los jefes y sus colaboradores? WM@A ¥4

At 7R, BINECTA , CIANA Coy) ol DO ED ) A1 2O € Que Ayana
- 7 A eaenaqgn
SHTIDO S, DE COolF7AN PA Prn© 0= PEC)E CrO e AMBO S
SAr7oOs NAoa A
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Figura 8. Guia de analisis documental procesos de seleccion de personal

GUIA DE ANALISIS DOCUMENTAL PROCESOS DE SELECCION DE
PERSONAL

Dirigida al personal encargado de la gestion de recursos humanos.

ANALISIS DOCUMENT AL, D,,_ CUME 2 PROCESC 3*—95 SELEGCION
DEPERSGML
(DECRETO SUPREMO N° 06&97-TR /LEY DE PRODUCTMDAD YCOMPE'HT MDAD
 LABORAL ‘
SI d
Existe documentos que evidencien los procesos de NO &
lecciéon d |
seleccién de persona DESCONOZCO T
Se evidencia en los documentos el anélisis de Si O
actividades blandas y duras del persona evaluado. NO X
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Figura 9. Guia de analisis documental documentos de gestion

GUIA DE ANALISIS DOCUMENTAL DOCUMENTOS DE GESTION

Dirigida al personal encargado de la gestion de recursos humanos.

_____ ANALISIS DOCUMENTAL: DOCUMENTOS DE GESTION

Decreto Supremo 043-2006-PCM, sI O
Organigrama general de la Lineamientos para la elaboracion y
empresa aprobacién del Reglamento de NO &
Organizacién y Funciones
Manual de perfil de puestos Decreto Supremo 043-2006-PCM, ﬁo ;
, . SI O
Plan operativo de seguridad Ley 29783 Art. 17 NO
RIT (REGLAMENTO INTERNO 5 SI O
DE TRABAJO) DECRETO SUPREMO N° 039-91-TR NO &
SIG (SISTEMA INTEGRADO Ley 29783 Art. 177 -18-37/D.S.5-2012 | SI O
DE GESTION) Ley 29783 TR (Art 23 - 25 - 26) NO &
MOF (MANUAL DE SI O
ORGANIZACION Y NO &
FUNCIONES)
ROF (REGLAMENTO DE
ORGANIZACION'Y Decreto Supremo 043-2006-PCM, SI U
FUNCIONES) Decreto Supremo Li tnst b alaty it
043-2006-PCM, Lineamientos R ey L
Y aprobacién del Reglamento de NO &
PR Ja slabonaaie ¥ Organizacion y Funciones
aprobacién del Reglamento de ’
Organizacion y Funciones.
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