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Area de Seguridad y Salud en el Trabajo

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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INTRODUCCION

El PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 2021 es un documento
de gestion, mediante el cual CORPORACION GRUPO MUNDO guia
estrictamente la implementacion y desarrollo de su Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) cuyos objetivos y metas han sido
determinados en funcion a los resultados de la evaluacion inicial y otros datos

disponibles, con la participacion de los trabajadores y sus representantes.

Este plan nos permitira alinear todos los esfuerzos y actividades con los objetivos
del SGSST, reduciendo al maximo los riesgos en el trabajo, protegiendo de esta
manera a nuestro mejor capital, los trabajadores. Nos permitira también cumplir
las disposiciones de las leyes y reglamentos nacionales, mantener los procesos

productivos o de servicios de tal manera que sean seguros y saludables.

En este plan se han integrado diferentes programas como el programa anual de
SST, el programa de Capacitacion y entrenamiento, el programa anual del
Servicio de Seguridad y Salud en el trabajo, el programa de inspecciones y

auditorias entre otros.

En CORPORACION GRUPO MUNDO estamos comprometidos con la
Seguridad y Salud en el Trabajo, y reconocemos que es un pilar fundamental

para el desarrollo sostenible de la organizacion.

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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1. OBJETIVO

CORPORACION GRUPO MUNDO, (mas adelante denominado la empresa) de
conformidad con las normas legales vigentes, considera que la seguridad y salud
de sus trabajadores, constituye un aspecto fundamental de la organizacion; por
ello, elabora el presente plan, con la finalidad de desarrollar los procedimientos
y actividades de control de riesgo, salud y bienestar en el marco del sistema de

gestién de seguridad y salud en el trabajo.

2. ALCANCE

El presente documento desarrolla la planificacion de las actividades de
seguridad y salud en el trabajo en todas las sedes, ambientes y actividades de
la empresa. En su despliegue de prevencion incluye a sus trabajadores,
proveedores, personas bajo modalidades formativas y otros que no teniendo

vinculo laboral se encuentran en sus instalaciones.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

3.1 Alta Direccién: Esta conformada por el Gerente General.

3.2 Desempefio en Seguridad y Salud en el Trabajo: Resultados medibles de
la gestion que hace la empresa, de sus riesgos de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

3.3 Linea de base del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo: diagndéstico del estado de la salud y seguridad en el trabajo. Los
resultados obtenidos son comparados con lo establecido en esta Ley y otros
dispositivos legales pertinentes.

3.4 Lugar de Trabajo: Cualquier espacio fisico en el cual se realizan
actividades relacionadas con las labores bajo control de la empresa.

3.5 Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo:
Documento que describe los elementos principales del Sistema Gestién de
SST, su interaccion, asi como la referencia a los documentos relacionados,
donde se establecen los Objetivos, metas y programas del Sistema Gestion
de SST.

3.6 Mejora Continua: Proceso recurrente de optimizacion del Sistema de SST

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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para lograr mejoras en el desempefo de Seguridad y Salud en el Trabajo
manera coherente con la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de la

empresa

3.7 Objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo: Metas de Seguridad y

Salud en el Trabajo en términos de desempefio de Seguridad y Salud en el

Trabajo que la empresa, establece a fin de cumplirlas.

3.8 Parte Interesada: Individuo, grupo interno o externo al lugar de trabajo,

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

interesado o impactado por el desempefio de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa. Las partes interesadas internas pueden ser
trabajadores y clientes. Las partes interesadas externas pueden ser la
comunidad, visitas, medios de comunicacion o autoridades del gobierno,
entre otros.

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo: Documentos emitido por la
Alta Direccion en donde se establecen las intenciones globales y direccién
generales de la empresa, en relacién con su desempefio en Seguridad y
Salud en el Trabajo formalmente expresada por la alta direccién.
Prevencion de impactos negativos: Empleo de procesos, practicas,
técnicas, materiales, productos, servicios 0 energia para evitar, reducir o
controlar (en forma separada o en combinacion) la generacion, emision o
descarga de cualquier fuente, situaciébn o acto peligroso, con el fin de
prevenir y/o reducir los riesgos.

Programa Anual de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo:
Documento que define la organizacién, recursos, presupuesto y actividades
especificas relacionadas a Seguridad y Salud en el Trabajo con la finalidad
de alcanzar los objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo, dicho
documento ha sido elaborado como parte del cumplimiento del articulo 32
del DS 005- 2012.

Riesgos y oportunidades: Efectos potenciales adversos (amenazas) y
efectos potenciales beneficiosos (oportunidades).

Riesgos en Seguridad y Salud en el Trabajo: Condiciones o factores que
afectan o podrian afectar la seguridad o salud de empleados, trabajadores

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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temporales, contratistas, visitas o cualquier otra persona.
3.14 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST):

Sistema de Gestion de la organizacion, empleada para desarrollar e

implementar su Politica en los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo,

en sus procesos. La empresa ha implementado, mantiene y mejora

continuamente su Sistema de Gestion SST en sus operaciones.

3.15 Evaluacion De Riesgos: Es el proceso posterior a la identificacion de los

peligros, que permite valorar el nivel, grado y gravedad de los mismos

proporcionando la informaciébn necesaria para que el empleador se

encuentre en condiciones de tomar una decisiébn apropiada sobre la

oportunidad, prioridad y tipo de acciones preventivas que debe adoptar.

3.16 Gestion De Riesgos: Es el procedimiento que permite, una vez

caracterizado el riesgo, la aplicacion de las medidas mas adecuadas para

reducir al minimo los riesgos determinados y mitigar sus efectos, al tiempo

gue se obtienen los resultados.

4. BASE LEGAL

Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, modificado por la Ley
N° 30222

Reglamento, Decreto Supremo N° 005-2012 — TR, modificado por Decreto
Supremo N° 006-2014-TR.

Resolucién Ministerial N° 050-2013-TR. formatos referenciales que
contemplan la informacién minima que deben contener los registros
obligatorios del SGSST.

Decreto Supremo N° 014-2013-TR. Reglamento del Registro de Auditores
autorizados para la evaluacion periddica del Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto Supremo N° 012-2014-TR. Registro Unico de Informacién sobre
Accidentes de Trabajo, Incidentes Peligrosos y Enfermedades
Ocupacionales y modifica el articulo 110 del Reglamento de la Ley de

Seguridad y Salud en el Trabajo

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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Resolucién Ministerial N° 375-2008-TR. Norma Bésica de ergonomia y
evaluacion de riesgos disergonomicos.
Decreto Supremo N° 003-98-SA. Normas Técnicas del Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo.

5. RESPONSABILIDADES

5.1Gerente General

>

Aprobar el presupuesto anual asignado al Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Aprobar los Objetivos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Incluir el tema del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
como parte de las reuniones de coordinacion con el personal de gerencia a
su cargo.

Definir las funciones asignando responsabilidades laborales, delegando
autoridad, para facilitar la eficacia del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Realiza las revisiones de la Gerencia al Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Cumplir con las responsabilidades que les sean asignadas en los
procedimientos de Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Asume la presidencia del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.2 Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo

>

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

Definir los Objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo para el area bajo
su responsabilidad, de manera que estén alineados con los Objetivos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Incluir el tema de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

como parte de las reuniones de coordinacion con el personal de supervision

encuentre en la ultima version.
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a su cargo.

Proporcionar los recursos necesarios para lograr cumplir con los Objetivos
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del &rea bajo su
responsabilidad.

Participar en las Revisiones de la Gerencia del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa, cuando se requiera.
Cumplir con las responsabilidades que les sean asignadas en los
procedimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion de

Seguridad y Salud en el Trabajo en el area de su responsabilidad.

5.3Jefe/ Responsable de Area

>

Incluir el tema del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
como parte de las reuniones de coordinacién con el personal de supervision
a su cargo.

Proporcionar el apoyo necesario para lograr cumplir con los Objetivos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del area bajo su
responsabilidad.

Cumplir con las responsabilidades que les sean asignadas en los

procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

5.4Trabajadores

» Participar en el Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo para

el afo 2021.

CONTENIDO

6. LINEA BASE

La linea base es un diagnadstico inicial sistematico que permite evaluar el nivel de

implementacion del sistema de seguridad y salud en el trabajo, este ha sido

desarrollado siguiendo el lineamiento propuesto en la RM 050-2013- TR para

una verificacion integral enmarcado en los requisitos legales de la ley 29783 y

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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su reglamento.

Este diagnostico Inicial verifica cada uno de los requisitos de seguridad y salud

en el trabajo de forma organizada siguiente el sistema PLANIFICACION,

IMPLEMENTACION, VERIFICACION Y ACTUACION.

La empresa establecié un punto de partida para establecer un sistema de

gestion de Seguridad Y Salud En El Trabajo en abril del afio 2019 elaborando

un estudio de Linea Base para identificar el porcentaje de cumplimiento segun

Ley 29783, Se ha evaluado el nivel de cumplimiento hasta el presente afio. A

nivel de resumen podemos decir que IMPLEMENTACION Y OPERACION

los puntos verificados han sido: Comité de SST

Conformacion de Brigadas

PLANIFICACION I

Linea base anterior

IPERC-Inicial o anterior

Sistema de Documentos Obligatorios

Sistema de Registros Obligatorios

Resultado de la vigilancia de la

salud- examenes médicos o Capacitacion de acuerdo a ley

Objetivos, Plan y programa de Inspeccion
Seguridad y Salud 2021

monitorios aios anteriores VERIFICACION Y CONTROL

Auditoria

Examenes médicos

Investigacion de accidentes-indices de
SST
ACTUACION Y REVISION POR LA

DIRECCION

Revision por la direccidon y mejora

continua

VER detalle de la LINEA BASE. (SGSST-DOCIN12-03 DIAGNOSTICO

SITUACIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - 2021).

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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7. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La Alta Direccion de la empresa, garantiza el establecimiento de los medios y

condiciones que protejan la vida, la salud y el bienestar de los trabajadores, y

de aquellos que, no teniendo vinculo laboral, prestan servicios o se encuentran

dentro del &mbito de la empresa.

Los principios de la politica del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo de la empresa son:

Fomentar una cultura de prevencién de riesgos laborales en nuestros
colaboradores, contratistas, proveedores y visitantes, con la finalidad de
protegerlos mediante la prevencion de lesiones, dolencias,
enfermedades, incidentes o accidentes relacionados con el trabajo y
emergencias

Cumplir con la legislacion nacional aplicable a nuestras actividades y con
otros requisitos a los que se suscriba voluntariamente.

Establecer, implementar y mantener medidas de control para eliminar los

peligros y reducir los riesgos para la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Fomentar la comunicacion, concienciacion, formacion activa y promover
la consulta y participacién de los trabajadores y en todos los niveles en el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Revisar, medir y comunicar regularmente las condiciones y practicas de
trabajo para la Alta Gerencia, para corregir y asegurar una mejora
continua.

Integrar el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo en la

organizacién, con otros sistemas existentes.

VER detalle de POLITICA DE SST en documento adjunto. (SGSST-POL01-04

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO).

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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8. OBJETIVOS Y METAS

A continuacion, presentamos la matriz de OBJETIVOS Y METAS alineadas a la

Politica y marcos legales de Seguridad Y Salud en el Trabajo para el afio 2021.

Cddigo: SGSST-DOCIN26-03

. OBIETIVO OBJETIVO
GENERAL ESPECIFICO INDICADOR RESPONSABLE
(N°
\dentificacién | 100%de | Actividades |~ Coordinador de
. o Realizadas / | Seguridad y Salud en el
de Peligros y cumplimiento . .
., N Trabajo /
Evaluacién de hasta el . .
Riesgos 13/12/2021 Actividades | Trabajadores en general
Establecidos de la empresa
) x 100%
Asegurar la Abastecer (N°
seguridad y equipos de Actividades Gerente General
70 % de ) . .
salud de todos |respuestaa L Realizadas/ | Jefe Administrativo /
. . cumplimiento . .
los miembros emergencias en hasta el N Coordinador de
dela condiciones de Actividades | Seguridad y Salud en el
o 13/12/2021 . )
organizacion uso en todo Establecidos Trabajo
1 mediante la momento. ) x 100%
prevencién de (N°
las lesiones, . Actividades . .
. Inspecciones de 80 % de ) Coordinador / Asistente
dolencias, . L Realizadas / .
Seguridad y cumplimiento . de Seguridad y Salud en
enfermedades e N .
incidentes Salud en el hasta el Actividades el Trabajo /
. Trabajo 13/12/2021 ) Coordinadora de Zona
relacionados Establecidos
con el trabajo. ) x 100%
(N°
Reali | pl Activi
ea '|z§r N .p an 100 % de ctlyldades Coordinador de
de vigilancia . Realizadas / .
. cumplimiento . Seguridad y Salud en el
prevenciony N .
control de hasta el Actividades Trabajo /
13/12/2021 T j ial
COVID-19 3/12/2021 | ¢ oplecidos | |T2paiadora Socia
) x 100%
Cumplir los Cum|.ol'|r con los ]
. requisitos (N
requisitos legales para la Actividades
legales g' . P L 90 % de .
ertinentes en optimizacion cumplimiento Realizadas /
2 P . del sistema de P N° Asesor Legal
materia de estion de hasta el Actividades
seguridad y & . 13/12/2021 :
<alud en el seguridad y Establecidos
. salud en el ) x 100%
trabajo. .
trabajo

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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(N°
Evidenciary 100 % de Actlyldades
mantener O Realizadas / . .
. ., cumplimiento R Asistente de Seguridad
informacidn de N .
hasta el . y Salud en el Trabajo
lo actuado en 13/12/2021 Actividades
materia de SST. Establecidos
) x 100%
o 5
Activi
documentario 100 % de ¢ |Y|dades .
ara la cumplimiento Realizadas / Coordinador de
P o P N° Seguridad y Salud en el
capacitacion en hasta el Actividades Trabaio
Seguridad y 13/12/2021 . J
Salud en el Establecidos
0,
Trabajo ) x 100%
(N°
Funuon:fmlnento 100 % de Act|Y|dades Jefe Administrativo
del Comité de .y Realizadas / .
. cumplimiento . /Coordinador de
Seguridad y N .
hasta el . Seguridad y Salud en el
Salud en el 13/12/2021 Actividades Trabaio
Trabajo Establecidos J
) x 100%
(N°
Insta.IaC|on.y 100 % de Act|Y|dades Jefe Administrativo /
funcionamiento .y Realizadas / .
. cumplimiento R Coordinador de
del Comité de N .
. . hasta el . Seguridad y Salud en el
Hostigamiento 13/12/2021 Actividades Trabaio
Sexual Establecidos J
) x 100%
Garantizar que o (N°
nuestros Comunicaciones Actividades
. en el sistema de 80 % de . Jefe Administrativo /
trabajadores y L o Realizadas / .
sus Gestiéon de cumplimiento N Coordinador de
i h I i I I
representantes i:ﬁ:;”dad 4 13/3?72821 Actividades Segurldj_(:aybzgoud ene
son consultados ocupacional Establecidos J
y P ) x 100%
participan
activamente en Aorobacisn del (N°
todos los P Actividades Gerente General
Plany Programa 100 % de ) . .
elementos del ) . Realizadas/ | Jefe Administrativo /
. de Seguridady | cumplimiento R .
Sistema de Salud en el hasta el N Coordinador de
Gestién de la . Actividades | Seguridad y Salud en el
. Trabajo para el 13/12/2021 . .
Seguridad y R0 2021 Establecidos Trabajo
Salud en el ) x 100%
Trabajo.

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se
encuentre en la ultima version.
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(N°
Actual‘lze?r los 100 % de Actlyldades Jefe Administrativo /
procedimientos . Realizadas / .
. . cumplimiento R Coordinador de
Buscar la administrativos N .
. . . hasta el . Seguridad y Salud en el
mejora continua | y operativos de 13/12/2021 Actividades Trabaio
del desempefio SST Establecidos J
del Sistema de ) x 100%
Gestion de la (N°
Seguridad y 100 % de Actlyldades ‘
Salud en el ., o Realizadas / Coordinador de
. Evaluacién del | cumplimiento R .
Trabajo. . N Seguridad y Salud en el
Desempefio hasta el - .
13/12/2021 Actividades Trabajo
Establecidos
) x 100%
Establecer un
Sistema de
Gestion de la (N°
Seguridad y 0 Actividades Gerente General
Salud en el .y 100.A.de Realizadas/ | Jefe Administrativo /
. Revision por la | cumplimiento . .
Trabajo . ., N Coordinador de
. Direccién hasta el . .
compatible con 13/12/2021 Actividades | Seguridad y Salud en el
los otros Establecidos Trabajo
sistemas de ) x 100%
gestion de la
organizacion.

encuentre en la ultima version.
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9. COMITE/ SUPERVISOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La empresa ha constituido un Comité de seguridad y salud en el trabajo,

integrado actualmente por los siguientes miembros:

Miembro Titular - Miembro Suplente -
Representantes
Empleador Empleador
José Alejandro Fernandez Jenny Laureana Julca
Empleador ~
Reforme Saldafna
Empleador Martin Sanchez Jauregui Alfaro Estrgda, Carlos
Enrique
Representantes Miembro Titular - Miembro Suplente -
b Trabajadores Trabajadores
Trabajador Paredes Cruz Katia Emily Steven Casanova
. Zaida Alina Aguirre Villanueva Trujillo, Marcos
Trabajador "
Paredes David

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se
encuentre en la ultima version.
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10. REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST-REG01-05
REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD), es un documento de gestion
importante para la accion y cultura preventiva, que describe las normas,

procedimientos y estandares sobre las que todo el personal debe de actuar.

El RISST vigente fue aprobado en su momento por el Comité de SST, su
estructura se encuentra de acuerdo a lo establecido en el articulo 74° del
RLSST (DS 005 2012-TR). (Ver SGSST-REGO01-05 REGLAMENTO DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO).

El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de GRUPO MUNDO tiene como
objetivo fundamental promover y vigilar el cumplimiento del Reglamento Interno
de Seguridad y Salud en el trabajo, favoreciendo el bienestar laboral de todos
los trabajadores. Su cumplimiento se extiende a los visitantes, proveedores y

contratistas seguin se expresa en su alcance.

ESTRUCTURA DEL REGLAMENTO

El Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST) mantendra
incluso en sus actualizaciones la estructura siguiente de acuerdo al marco

normativo referido en lineas superiores:

a) Objetivos y alcances.
b) Liderazgo, compromisos y la politica de seguridad y salud.

c) Atribuciones y obligaciones del empleador, de los supervisores, del
comité de seguridad y salud, de los trabajadores y de los
empleadores que les brindan servicios si las hubiera.

d) Estandares de seguridad y salud en las operaciones.

e) Estandares de seguridad y salud en los servicios y actividades
conexas.

f) Preparacion y respuesta a emergencias

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se
encuentre en la ultima version.
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11. IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION DE RIESGOS Y
DETERMINACION DE CONTROLES

Proceso mediante el cual se localiza y reconoce la existencia de peligros, se
definen sus caracteristicas, se asocian y evallan luego los riesgos para
finalmente tomar accién a través de controles, para reducir la probabilidad y
consecuencias de aquellos.

Para este proposito la empresa ha formalizado esta importante actividad
mediante el procedimiento SGSST-PROA04-01 IDENTIFICACION DE
PELIGROS, EVALUACION DE RIESGOS Y DETERMINACION DE
CONTROLES cuyo instrumento principal es la Matriz IPERC y sus anexos,
segun se muestra a continuacion:

(Ver SGSST-DOCINO1-05 IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION DE
RIESGOS Y DETERMINACION DE CONTROLES)

Probabilidad (P)

En esta metodologia se considera, segun lo expuesto, que el indice de
probabilidad es funcion del Niumero de personas expuestas al peligro o evento
(A), los Procedimientos existentes (B), la Capacitacion (C) y del Nivel de
exposicién y frecuencia (D) al peligro o evento. Luego, la valoracion de la
probabilidad podra obtenerse de:

P=A+B+C+D

Cuadro N° 1: Valoracion de los factores de la Probabilidad

PROBABILIDAD
Personas _ -
N° Procedimientos Lo Exposicion al
Expuestas(A) Existentes (B) Capacitacion (C) Riesgo (D)
Al menos una vez al
Existen, son Personal entrenado afio (S)
Dela3 satisfactorios conoce el peligro y los 2
1 o y Peligro’y Esporadicamente
suficientes previene (SO)
' Personal parcialmente Al menos una vez al
_Existen entrenado, conoce el mes (S)
De4al2 parcialmente y no peligro pero no toma
2 son satisfactorios o acciones de control Eventualmente
suficientes (SO)
Personal no Al menos una vez al
entrenado. No dia (S)
Mas de 12 No existen conoce el peligro, no
3 toma acciones de Permanentemente
control (SO)

Cuadro N° 2 Valoracion de los indices de la Probabilidad

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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{NDICE DE

Situacién deficiente con exposicién ocasional,

frecuente o

continuada, o bien situacién muy deficiente con exposicion frecuente,
ocasional, esporadica. La materializacion del riesgo es posible que

Entre 9y 12 ALTA suceda varias veces en el ciclo de vida laboral. Normalmente la
materializacion del riesgo ocurre
con frecuencia o es posible que suceda varias veces en el ciclo de
vida laboral
Situacion deficiente con exposicion esporadica, o bien situacion

Entre5y 8 MEDIA mejorable con exposicion continuada o frecuente. Es posible que
suceda el dafio alguna vez
Situacion mejorable con exposicion ocasional o esporadica. No es

4 BAJA esperable que se materialice el

riesgo, aunque puede ser concebible

Severidad (S)

Se han considerado igualmente tres niveles para la clasificacion de la
consecuencia o Severidad. Se ha establecido un doble significado; por un lado,
se han categorizado los dafios relacionados con la seguridad (accidentes), la
salud ocupacional (enfermedad) y, por otro, los dafios materiales. Ambos
significados deben ser considerados independientemente, teniendo mas peso
los dafios a personas que los dafios materiales.

Cuadro N° 3. Valoracion dela Severidad

INDICE

SEVERIDAD O CONSECUENCIA

1 LIGERAMENTE
DANINO

Lesiones sin incapacidad. Pequefas lesiones que no

cabeza, disconfort. (SO)

requieren especializacion. (S) Molestias e incomodidad: dolor de

Reparable sin necesidad de paro del proceso. (DM)

DANINO

Lesiones con incapacidad laboral transitoria. (S)
Dafios a la salud reversible: sordera, dermatitis, asma,
trastornos musculo esqueléticos. (SO)

Se requiere paro del proceso para efectuar
reparacion (DM)

Lesiones con incapacidad permanente: amputaciones, fracturas
mayores. Muerte. (S) Dafio a la salud irreversible: intoxicaciones,
3 EXTREMEDAM ENTE| lesiones

DANINO multiples, lesiones fatales. (SO)

costosa reparacion y/o renovarlo. (DM)

Destruccién parcial o total del sistema, implicando una dificil y

(S): Seguridad (SO): Salud Ocupacional (DM): Dafio Material

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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indice de
Probabilidad SIGNIFICADO

Situacion deficiente con exposicién ocasional, frecuente o
continuada, o bien situacion muy deficiente con exposicion
frecuente, ocasional, esporadica. La materializacion del
Entre 9y 12 ALTA riesgo es posible que suceda varias veces en el ciclo de vida
laboral. Normalmente la materializacion del riesgo ocurre
con frecuencia o es posible que suceda varias veces en el
ciclo de vida laboral

Situacion deficiente con exposicion esporadica, o bien
Entre 5y 8 MEDIA situacion mejorable con exposicion continuada o frecuente.
Es posible que suceda el dafio alguna

vez

Situacion mejorable con exposicién ocasional o esporadica.
4 BAJA No es esperable que se materialice el
riesgo, aunque puede ser concebible

Cuadro N° 2 Valoracion de los indices de la Probabilidad

Severidad (S)

Se han considerado igualmente tres niveles para la clasificacion de la
consecuencia o Severidad. Se ha establecido un doble significado; por un lado,
se han categorizado los dafos relacionados con la seguridad (accidentes), la
salud ocupacional (enfermedad) y, por otro, los dafios materiales. Ambos
significados deben ser considerados independientemente, teniendo mas peso
los dafios a personas gque los dafios materiales.

Cuadro N° 3. Valoracion dela Severidad

INDICE SEVERIDAD O CONSECUENCIA
Lesiones sin incapacidad. Pequefias lesiones que no
LIGERAMENTE | requieren especializacion. (S) Molestias e incomodidad:

DANINO dolor de cabeza, disconfort. (SO)
Reparable sin necesidad de paro del proceso. (DM)
Lesiones con incapacidad laboral transitoria. (S)
Dafos a la salud reversible: sordera, dermatitis,
2 DANINO asma, trastornos musculo esqueléticos. (SO)
Se requiere paro del proceso para efectuar
reparacion (DM)
Lesiones con incapacidad permanente: amputaciones,
fracturas mayores. Muerte. (S) Dafio a la salud
EXTREMEDAM | irreversible: intoxicaciones, lesiones
ENTE DANINO | mdltiples, lesiones fatales. (SO)
Destruccion parcial o total del sistema, implicando una
dificil y costosa reparacion y/o renovarlo. (DM)
(S): Seguridad (SO): Salud Ocupacional (DM): Dafio Material

Riesgo (R):

Por lo expuesto en los parrafos anteriores, el indice de riesgo (R) sera por su

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se
encuentre en la ultima version.
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parte funcién del nivel del indice de probabilidad (P) y del indice de Severidad
(S) y puede expresarse como:

R=PxS

En el Cuadro N° 4 se presenta la matriz que relaciona el indice del Riesgo en
funcion de los indices de la Probabilidad de ocurrencia de una situacion de riesgo
y la Severidad, que es la consecuencia del evento y/o peligro. Esta matriz esta
incluida en el Método 2 descrito en el Anexo 3: Guia Béasica sobre Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo que forma parte de la RM 050-2013-
TR.

Cuadro N° 4 Matriz de Riesgo en funcién de la Probabilidad y la Severidad

SEVERIDAD

Ligeramente Dafiino (2) Extremadamente
Dafiino (1) Daifiino (3)
Moderado

9-16

5-8 9-16
Moderado Intolerable
9-16 25 - 36

PROBABILI
DAD

9-12

Valoracion del Riesgo

En el Cuadro N° 5 se presenta una descripcion de los rangos, niveles del riesgo
y su correspondiente interpretacién y significado.

Cuadro N°5. Valoracién del Riesgo

Indice del Nivel del Interpretacién y Significado

Riesgo Riesgo
No se debe comenzar ni continuar el trabajo hasta que se
Intolerable : ) ) : . .
o5 _ 36 reduzca el riesgo. Si no es posible reducir el riesgo, incluso con
recurso ilimitado, debe prohibirse el trabajo.
Cuando el riesgo corresponda a un trabajo que se esta
realizando, debe remediarse el problema en un tiempo inferior al
Importante de los riesgos moderados. Cuando corresponda a un trabajo
17 -24 aun no iniciado, debe tomarse medidas para reducir el riesgo.

Puede que se precisen recursos considerables para controlar el
riesgo.

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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MEDIO

riesgo sean 15y/o
16.

Se deben hacer esfuerzo para reducir el riesgo, determinando las
inversiones precisas. Las medidas para reducir el riesgo deben
implantarse en un periodo determinado. Cuando el riesgo moderado
esta asociado con consecuencias extremadamente dafiinas (mortal o
Moderado muy graves), se precisard una accién posterior para establecer, con
9-16 mas precision, la probabilidad de daifio como base para determinar la
necesidad de mejora de las medidas de control. En este caso, se
considerardn como riesgos moderados criticos cuyos indices del

Tolerable

5_g carga econdmica importante. Se requieren

eficacia de las medidas de control.

No se necesita mejorar la accidn preventiva. Sin embargo se deben
considerar soluciones mas rentables o mejoras que no supongan una

comprobaciones periddicas para asegurar que se mantiene la

Trivial . .,
No se requiere adoptar alguna accién.

Con el valor del indice del riesgo obtenido y comparandolo con el valor tolerable,
se emite un juicio sobre la tolerabilidad del riesgo en cuestion, los que nos
permite proponer niveles de intervencién y su significado, tal como se muestra

en el Cuadro N° 6.

Cuadro N°6 - Significado del Nivel de Intervencién

Nivel de Valorizacién de s
- . Significado
Intervencion Riesgo

I 25-36 Situacion critica, correccidn urgente.

" 1724 Corregir y adoptar medidas de control con caracter
prioritario.

" 9-16 Corregir y adoptar medidas de control segun
corresponda.
Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la

\ 5-8 . ., e
intervencion y su rentabilidad.

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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12.

MAPA DE RIESGOS

El mapa de riesgos es un plano de las condiciones de trabajo, que puede

emplear diversas técnicas para identificar y localizar los riesgos y las acciones

de promocion y proteccién de la salud de los trabajadores en la empresa.

El mapa de riesgos seré actualizado y publicado segun el programa anual de

actividades. Con la finalidad de crear una cultura en la lectura e interpretacion de

las sefales utilizadas nos basaremos en la norma técnica peruana NTP 399.010.
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13.

DESCRI

ORGANIZACION Y RESPONSABILIDADES

PCION DE FUNCIONES DE LA UNIDAD DE GERENCIA GENERAL

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA GERENCIA GENERAL

CARGO

GERENTE GENERAL

2.2.

2.3.

3.1

1. Objetivo basico
Planear, proponer, aprobar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
administrativas, comerciales, operativas y financieras de la Empresa

2. Relaciones del cargo
2. 1. Relaciones de dependencia

3. Funciones esenciales

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.
3.6.
3.17.
3.8.

3.9.

3.10. Vender, arrendar, dar en uso, hipotecar, otorgar fianzas y otras

No tiene dependencia jerarquica.
Relaciones de autoridad
Ejerce autoridad sobre los jefes de las unidades de negocio de Administracion
Contabilidad, Sub—contratacion y Tercerizacion.
Relaciones de coordinacioén
No tiene relaciones de coordinacion.

) Designar todas las posiciones de la estructura de |la empresa.

Delegar total o parcialmente las facultades de su competencia, a quien
decida en los casos de ausencia temporal o para mejor funcionamiento de la
empresa.

Representar a |la empresa y apersonarse en su nombre y representacion
ante las autoridades judiciales, administrativas, laborales, municipales,
politicas y policiales, en cualquier lugar de la Republica o en el extranjero.

Desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos que
conlleven al desarrollo de la empresa

Dirigir las relaciones laborales, con la facultad para delegar funciones
en esa materia y ejercer la facultad nominadora dentro de la empresa.

Verificar que la contabilidad de l|la empresa sea |levada en forma
ordenada y conforme a los procedimientos legales

Determinar nuevas inversiones de los fondos disponibles de la empresa

Constituir apoderados que representen a la empresa en actuaciones
judiciales, extrajudiciales y administrativas, fijarles honorarios vy
delegarles atribuciones

Someter los asuntos que estime necesarios a arbitraje, celebrar
convenios arbitrales o celebrar transacciones judiciales o extrajudiciales,
de conformidad con las normas legales vigente.

garantfas y, en general, efectuar toda clase de operaciones que impliquen
afectacion o disposicion de los bienes, muebles, inmuebles y de los derechos
de |a empresa, incluyendo las concesiones de |las que ésta sea titular, conforme

Este documento no
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a las facultades y limitaciones que establezca el estatuto de |a empresa o la
ley.

3.11. Abrir, cerrar y administrar cuentas bancarias, sean corrientes, de
ahorro, crédito o cualquier otra naturaleza, con o sin garantfa. Girar cheques
sobre los saldos acreedores, deudores o en sobregiros autorizados en las
cuentas bancarias que la empresa tenga abiertas en instituciones bancarias,
conforme a las facultades que |establezca los estatutos o la ley general de
sociedades.

3.12. Ordenar pagos debidamente sustentados

3.13. Negociar, celebrar, modificar, rescindir y resolver contratos
convenios y compromisos de toda naturaleza.

3. 14. Realizar evaluaciones periddicas del cumplimiento de las funciones de
los diferentes departamentos

3.15. Ejercer las demas facultades y atribuciones que para el cargo establecen
los estatutos de la sociedad y la ley general de sociedades

3.16. Aprobar el presupuesto anual asignado al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

3.17. Aprobar los Objetivos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo

3.18. Definir las funciones asignando responsabilidades laborales, delegando
autoridad, para facilitar la eficacia del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo

3.19. Realiza las revisiones de la Gerencia al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. 20. Proporcionar los recursos necesarios para lograr cumplir con los
Objetivos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo del area
bajo su responsabilidad.

5.1. DESCRIPGION DE FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ASESORfA LEGAL
FICHA DE DESCRIPCION DE FUNGCIONES DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA ASESORTA LEGAL
CARGO ASESOR LEGAL
1. Objetivo basico
Asesorar en asuntos de caracter juridico — legal.
2. Relaciones del cargo

2.1. Relaciones de dependencia
Depende jerarquicamente del Gerente General.

2.2. Relaciones de autoridad
No ejerce relaciones de autoridad.

2.3. Relaciones de coordinacion
No tiene relaciones de coordinacion.

3. Funciones esenciales

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se
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3. 1. Atender consultas presenciales y telefonicas sobre asuntos legales de
la empresa.
3.2. Emitir informes sobre asuntos legales en materia laboral.
3. 3. Atender y participar en tramites de reclamaciones, administrativas y
judiciales.
3. 4. Realizar defensa judicial y administrativa de |la empresa
3.5. Participar en audiencias judiciales y extrajudiciales
3. 6. Participar en reuniones de coordinacién y ordenamiento legal de asuntos
de la empresa.
3.7. Participar en reuniones con clientes de la empresa.
3.8. Elaboracion de contratos, memorandums y demas asuntos legales de la
empresa.
3.9. Asesorar en la elaboracion de correspondencia y comunicaciones de la
empresa.
3.10. Coordinar asuntos legales con las sucursales de |a empresa
3.11. Participar en las Revisiones de la Gerencia del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo cuando se requiera
3.12. Asegurar que los reportes de desempefio del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo sean presentados a la Alta Direccion para su
revision y utilizados con base para la mejora del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
3.13. Realiza las revisiones de la Gerencia al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
3.14. Realizar la matriz del cumplimiento legal aplicables a la empresa
3.15. Hacer el seguimiento de la matriz del cumplimiento legal aplicables a
la empresa.
5.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SECRETARIA
FICHA DE DESCRIPCION DE FUNGCIONES DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA SECRETAR{A
CARGO SECRETARIA

1. Objetivo basico
Apoyar en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para lograr el
optimo funcionamiento de la empresa.
2. Relaciones del cargo

2.1. Relaciones de dependencia

Depende jerarquicamente del Gerente General.

2.2. Relaciones de autoridad

No ejerce relaciones de autoridad.

2.3. Relaciones de coordinacion

Coordina con las areas Gerencia, Tesorerfa y Compras.
3. Funciones esenciales

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se
encuentre en la ultima version.
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clientes.
funcionamiento.
forma personal o via telefénica sobre informacioén

y celulares.

electroénicos

instalaciones de la oficina en general.

el requerimiento de los mismos.

sucursales y clientes

respaldarla debidamente.

y externas.

documentacién y/o paquetes de las diversas agencias

Contabi | idad.

brevedad posible para su archivo o gestion inmediata

SST programdas.

3.1. Atender el ingreso de personal de oficina, postulantes, proveedores y
3.2. Verificar los sistemas de su 4area, se encuentren
3.3. Atender al publico, postulantes y; personal destacado y desplazado en

3.4. Recepcionar y derivar las |lamadas telefonicas tanto de central, anexos

3.5. Redactar documentos de l|a empresa tales como cartas
constancias de trabajo, etc., impresiones, fotocopias, escaneos y correos

3.6. Pagar en efectivo al personal, de manera excepcional, autorizado por la

empresa.
3.7. Recepcionar y verificar la entrega de uniformes del personal cesado.
3.8. Coordinar el mantenimiento, |impieza y arreglo

3.9. Llevar control de los materiales de oficina, preveer necesidades y hacer
3.10. Recepcionar, clasificar y enviar correspondencia y otros a las
3.11. Mantener la informacion y correspondencia ordenada
3.12. Coordinar las reuniones de trabajo convocadas por la Gerencia General
3.13. Coordinar con el servicio de movilidad y encargado el recogo de
3.14. Coordinar actividades extras en horario de oficina con Gerencia y
3.15. Coordinar pago de liquidacion de beneficios con area Tesorerfa.

3.16. Coordinar pago de alquiler de local y limpieza de patio general.
3.17. Comunicar y entregar documentos que pertenezcan al &area de SST a la

3.18. Derivar |lamadas que sean concernientes al area de SST
3.19. Comunicar verbalmente a personal en oficina sobre capacitaciones de

en normal

memor andum,

equipos e

archivada y

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION

CARGO JEFE DE ADMINISTRACION

1. Objetivo basico

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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de la empresa, cautelando el adecuado funcionamiento de

técnico, Compras.
2. Relaciones del cargo

Planificar, dirigir, coordinar y controlar técnicamente la gestion administrativa

competencia: Seguridad y Salud en el Trabajo, Recursos Humanos, Sistemas y Soporte

las 4areas de su

a. Relaciones de dependencia
Depende jerarquicamente del Gerente General.
b. Relaciones de autoridad
Ejerce autoridad sobre los coordinadores de las areas de Seguridad y Salud en
el Trabajo, Recursos Humanos, Sistemas y Soporte técnico, Compras y Tesorerfa
c. Relaciones de coordinacion
Coordina con los jefes de las unidades de Contabilidad, Subcontratacion y
Tercerizacion.

Funciones esenciales

3.1 Conducir, controlar y perfeccionar las politicas y presupuesto que
orientan la gestion eficiente de los recursos financieros, fisicos
patrimoniales y de apoyo logistico de |la empresa procurando una gestion
eficaz, eficiente, de calidad y oportuna.

3.2 Administrar adecuadamente los recursos Tfisicos, financieros e
informaticos de la empresa, permitiendo una gestion eficiente.

3.3 Proponer estrategias y programas para asegurar la sustentabilidad
financiera de la empresa.

3.4 Mantener una estructura financiera equilibrada, que asegure el
crecimiento sostenido de MUNDO LABORAL.

3.5 Orientar la ejecucion de funciones administrativas de MUNDO LABORAL

3.6 Participar en el proceso de planeacion estratégica de MUNDO LABORAL.
determinando los factores criticos de éxito, estableciendo los objetivos
y metas especificas de la empresa

3.7 Supervisar las actividades referentes a los procesos de Seguridad vy
Salud en el Trabajo, Recursos Humanos, de Soporte Técnico y Sistemas
Compras; en concordancia con las politicas y normas de MUNDO LABORAL.

3.8 Supervisar la emision mensual de Estados Financieros y otros informes
economicos y financieros para presentarlos a la Gerencia General

3.9 Mantener informado al Gerente General respecto a la gestion y al logro
de metas y objetivos de la unidad de Administracion

3.10 Realizar las demas funciones inherentes al puesto u otras que le asigne

el Gerente General dentro del ambito de su competencia

11 Coordinar la programacion y ejecucion de las capacitaciones de SST

12 Revisar la documentacion enviada por el area de SST

13 Dar a conocer al gerente general sobre los informes del area de SST

14 Cumplir con las fechas y etapas pactadas para el proceso de evaluacion

de desempefio correspondiente.

3.15 Participar en las Revisiones de |la Gerencia del Sistema de Gestion de

Seguridad y Salud en el Trabajo cuando se requiera.

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION
CARGO COORDINADOR DE SEG. Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Objetivo basico
Controlar las actividades de seguridad y salud, supervisar

de accidentes y/o enfermedades ocupacionales.
2. Relaciones del cargo
2.1. Relaciones de dependencia
Depende jerarquicamente del Jefe de Administracion
2.2. Relaciones de autoridad
No tiene relaciones de autoridad.
2.3. Relaciones de coordinacion

Sistemas, Compras.
3. Funciones esenciales

legal de la Ley General de Seguridad y Salud en el

marcha de la empresa.
Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo 2019

3.3. Contribuir a la sensibilizacion y capacitacion
en la Identificacion de Peligros y Riesgos (IPER)
participacion
LABORAL
integrantes de MUNDO LABORAL.

reportados.
. 1. Realizar auditorias en los casos de siniestros

w w

Salud para su presentacion a la Gerencia General.
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

bajo su responsabi | idad.

procesos del &rea; con el fin garantizar la eficacia y eficiencia en prevencion

Coordina con los coordinadores de las areas de RR.HH., Soporte Técnico vy

3.1. Hacer cumplir la responsabilidad de |a empresa de aplicar la normativa

finalidad de velar por las préacticas del trabajo, cuidando la vida y salud
de los trabajadores, instalaciones, maquinarias y contribuir a la buena

3.2. Brindar el direccionamiento y soporte operativo en |la ejecucion del Plan

3.4. Revisar y actualizar el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo,
las politicas, metas de las diferentes empresas integrantes de MUNDO

3.5. Formar los Comités de Seguridad y Salud en las diferentes empresas
3.6. Formar las Brigadas de Seguridad y Salud en las diferentes empresas

integrantes de MUNDO LABORAL. Verificar los accidentes de trabajo
.8. Elaborar informes del trabajo realizado por los Comités de Seguridad y
3.9. Realizar la documentacion y registros conforme a ley para el Sistema de

3.16 Definir los Objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo para el &rea

la ejecucion de

Trabajo, con la

del personal
propiciando su

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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supervision a su cargo.

Seguridad y Salud en el Trabajo cuando se requiera

w

procedimientos de Seguridad Y Salud en el Trabajo.
y Salud en el Trabajo a la Gerencia.

Seguridad y Salud Ocupacional.
.22 Asegurar que el Sistema de SST se establece, implementa y

w

el trabajo como la Ley 29783.
3.23 Asegurar que los reportes de desempefio del Sistema de

de Seguridad y Salud en el Trabajo.

efectivo.

3.17 Incluir el tema de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo como parte de las reuniones de coordinacién con el personal de

3.18 Participar en las Revisiones de la Gerencia del Sistema de Gestion de
.19 Cumplir con las responsabilidades que les sean asignadas en los
3.20 Desarrollar y proponer los objetivos de Sistema de Gestion de Seguridad

3.21 Desarrollar y monitorear el cumplimiento del Plan Anual de Gestidn de
acuerdo con los requisitos de la Norma Nacional en Seguridad y Salud en
Seguridad y Salud en el Trabajo sean presentados a la Alta Direccion para
su revision y utilizados con base para la mejora del Sistema de Gestiodn

3.24 Proponer a la Gerencia el presupuesto anual para Seguridad y Salud
Ocupacional que garantice que existan suficientes recursos para mantener

y/o mejorar un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

3.25 Implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo en el area de su responsabilidad.

mantiene de

Gestion de

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION

CARGO COORDINADOR DE REGURSOS HUMANOS

1. Objetivo basico
Promover y desarrollar los recursos humanos de la empresa, para el
objetivos organizacionales
2. Relaciones del cargo
2.1. Relaciones de dependencia
Depende jerarquicamente del Jefe de Administraciodn
2.2. Relaciones de autoridad

responsable de Bienestar Social.
2.3. Relaciones de coordinacion

Soporte Técnico y Sistemas, Compras
3. Funciones esenciales

Ejerce autoridad sobre los gestores de Contratos, Planillas, Capacitaciones

Coordina con los coordinadores de las areas de Seg. y Salud en el Trabajo,

logro de los

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.




las actividades del area de Recursos Humanos

.2. Derivar la informacion de nuevos ingresos de personal al area de Soporte
Técnico y Sistemas para el ingreso de datos y afiliaciones como ESSALUD y

AFP; asi como |la apertura de cuenta de sueldos y CTS.

.3. Derivar la informacion de nuevos ingresos de personal a la sub—area de

Bienestar Social para la elaboracion de file personal.

.4. Coordinar con la sub-4drea de Contratos la elaboracion de los contratos
de personal indicando sueldo, cargo y periodo de contrato.

.b.  Coordinar con la sub—area de Bienestar Social |la apertura de cuentas de
AFP del personal nuevo que no cuenta con afiliacion y opta por este sistema.
.6. Derivar al Asesor Legal los problemas y casos laborales que no pueden

ser resueltos en esta instancia

.7. Generar la liquidacion de trabajadores cesados y remitirlos a Tesoreria

para el pago correspondiente.

.8. Generar l|a facturacion de vacaciones y ceses mensualmente y remitirlos

a Tesorerfa.

.9. Generar la facturacion de CTS y gratificaciones semestralmente vy

remitirlos a Tesorerfa.

.10. Coordinar con la Unidad de Bienestar Social préstamos al personal,
adelantos de sueldos, subsidios y aumento de sueldos en caso de personal
antiguo que lo amerite, previo V° B° de la Gerencia General

.11. Dirigir, supervisar y evaluar el proceso de Registro y Administracion

de Legajos.

.12. Imponer sanciones administrativas, suscribir las cartas de pre-aviso y
despidos y aplicarlos cuando corresponda de acuerdo a sus facultades.

Asimismo, suscribir los contratos fijos y su renovacion

.13. Mantener comunicacion efectiva con el Jefe de Administracion, respecto

al desarrollo de las actividades de su area

.14. Llevar el controlde asistencia del informe mecanizado que se obtenga

del sistema de cada unode los trabajadores

.15. Elaborar mensualmente un informe de tardanzas e inasistencias
.16. Elaborar plan anual de capacitaciones
.17. Efectuar anualmente el diagnostico de necesidades de capacitacion de

los trabajadores segln el puesto que desempeiia

.18. Formular un Plan Anual de Capacitacion (PAC) que

necesidades estratégicas de la organizacion

.19. Evaluar el resultado de la capacitacion y aprendizaje adquirido con el
fin de medir la incorporacién y retenciéon de conocimientos y habilidades
claves para el puesto que desempefia y su impacto en la empresa.

.20. Ejecutar programas de induccion a los trabajadores ingresantes

.21. Evaluar y seleccionar a los proveedores de capacitacion registrados

conforme a las normas vigentes.

responda a las
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3.1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de
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encuentre en la ultima version.
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3.22. Proponer acciones de mejora, innovacion y automatizaciéon en los
procedimientos que administra, asf como normas que ordenen y regulen su
ejecucion.

3.23. Programar y ejecutar actividades de capacitacion con fines de
desarrol lo.

3.24. Ejecutar el presupuesto de las actividades de capacitacion, segln lo
establecido en el Plan Anual de Capacitacion

3.25. Administrar el presupuesto asignado, realizando un oportuno seguimiento
y control de su ejecucion, de ser el caso.

3.26 Comunicar al area de SST sobre el personal nuevo para la programacion
de induccion.

3.27 Imponer las sanciones establecidas por el éarea de SST a personal
administrativo/ operativo en caso de incumplimiento de lo dispuesto en
el reglamento de SST.

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION
CARGO COORDINADOR DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
SISTEMAS

1. Objetivo basico
Coordinar las actividades del area de Tecnologia de la Informacion ysistemas,
para optimizar los procesos
2. Relaciones del cargo
2.1. Relaciones de dependencia
Depende jerarquicamente del Jefe de Administracion
2.2. Relaciones de autoridad
No ejerce relaciones de autoridad.
2.3. Relaciones de coordinacion
Coordina con los coordinadores de todas las areas.
3. Funciones esenciales
3.1. Brindar apoyo a los usuarios cuando se presenta problemas de software
y / o hardware.
3.2. Resolver los problemas técnicos menores que se presenten con los
computadores
.3. Configurar impresoras y dispositivos de hardware y otros periféricos
.4. Realizar servicios técnicos a los equipos, de acuerdo con la solicitud
del usuario o en caso de presentar falla
.5. Formateo e Instalacién de Windows en caso lo requiera el computador.
.6. Apoyar a usuarios en operaciones de implementacion o adecuacién de
servicios informaticos
. 7. Deteccién y eliminacién de virus y/o programas espias
.8. Instalacion y mantenimiento de software propio o programas comerciales
9.
1

w w

w w

Instalacion y configuracion de componentes internos o externos
0. Recuperacion de datos eliminados o destruidos

W W ww

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se
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.11. Gestionar el servicio de correo electroénico.
.12. Mantenimiento al servidor de correo electronico
.13. Administrar la pagina Web de la Institucion

W W wow

de la empresa.
.15. Restauracion de Back up (Base de Datos) del servidor del
.16. Control de la red.

.18. Elaboracion de manuales y gufas de funcionamiento.
.19. Desarrollo de planes de mantenimiento.

.20. Establecer criterios de seguridad.

.21. Realizar inventario de hardware y software existentes
.22. Instalacién de Cableado Estructurado en las oficinas
.23. Supervision de camaras de seguridad.

.24. Realizar mantenimiento preventivo de las computadoras
.25. Instalacion de equipos multimedia

.26. Administrar la red telefénica institucional.

.27. Instalaciones de Anexos

WWWWWWWWwWwWwLwWwwwowow

antivirus y otros que lo protejan de su eliminacion.

capacitacion en SST.

.14. Realizacion y control de copias de seguridad de la informacion sensible

.17. Crear las direcciones IP, cuentas de usuarios entre otros

.28. Proteger la documentacién virtual del area de SST a través de backup

3.29. Asegurarse de la instalacion del apoyo multimedia ante una

sistema.

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION

CARGO COORDINADOR DE COMPRAS

1. Objetivo basico

servicios necesarios para la empresa; obteniendo siempre el
calidad, servicio y condiciones de compra.
2. Relaciones del cargo
2.1. Relaciones de dependencia
Depende jerarquicamente del Jefe de Administracion
2.2. Relaciones de autoridad
No ejerce relaciones de autoridad.
2.3. Relaciones de coordinacion
Coordina con todas las Jefaturas, Secretaria y Gerencia.
3. Funciones esenciales
3.1. Participar en las reuniones operativas con direccion y
conocer las necesidades de materiales y recursos.

las mejores condiciones de calidad, servicio y costo.

Coordinar las actividades de adquisicion y abastecimiento de los productos y

3.2. Recibir la requisicion de materiales, realizar cotizaciones y obtener

me jor precio,

| ideres para

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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3.3. Mantener estrechas relaciones con los proveedores para generar alianzas
estratégicas que propicien beneficios mutuos
3.4. Prospectar, negociar y mantener actualizado el catalogo de proveedores
3.5. Atender a los proveedores en forma personal y/o telefénica
3.6. Monitorear e informar sobre el logro de objetivos de compras
3.28 CGumplir las especificaciones establecidas por el area de SST para la
compra de implementos de seguridad.
FICHA DE DESCRIPCION DE FUNGIONES DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA ADMINISTRAGION
CARGO GESTOR DE GONTRATOS

1. Objetivo basico
los contratos y datos en el sistema.
2. Relaciones del cargo
2.1. Relaciones de dependencia
Depende jerarquicamente del Coordinador de RR.HH.
2.2. Relaciones de autoridad
No ejerce relaciones de autoridad.
2.3. Relaciones de coordinacion

Capacitaciones.
3. Funciones esenciales

nuevo personal reclutado.

Adjuntar a la carpeta, copia de documentos de

domicilio actual y otros documentos requer idos.

de la carpeta.

regularizacion

documentos.

intermediacion laboral)

de contrato y ver si éstos seran renovados

Gestionar el proceso de contratacion de personal, con el fin de tener actualizados

Coordina con los responsables de las sub—areas de Planillas, Bienestar Social,

3.1. Hacer Ilenar toda la documentacion que forma parte de la carpeta del
3.2. Elaborar el contrato de trabajo para adjuntar a la carpeta

3.3. Explicar y asistir al personal reclutado en el |lenado de los formatos.
3.4. identidad del
colaborador, conyuge e hijos, antecedentes policiales, penales
certificados de estudios y copia de recibo de servicio que acredite su

3.5. Seguimiento al colaborador para regularizar la documentacién faltante

3.6. En el caso de las zonas se envia un correo al coordinador de zona
indicando la documentacion faltante del personal desplazado para su

3.7. Actualizar la informacion del colaborador conforme se regularicen sus

3.8. Llenar los formatos que brinda el Ministerio de Trabajo para la
declaracién de los nuevos contratos y renovacion segtn sea el caso. (Sélo

3.9. Comunicarse con el coordinador de RR.HH. para informarle los términos

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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contratos.
3.11. Archivar la documentacion del personal cesado.
3.12. Archivar y entregar boletas parciales

del trabajador.

3.10. Coordinar la citacion al personal para la firma de la renovacion de

3.13. Hacer firmar las recomendaciones de SST a personal ingresante.
3.29 Mantener anexado la hoja de recomendaciones de SST junto al contrato

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION

CARGO RESPONSABLE DE BIENESTAR SOCIAL

1. Objetivo basico

consultas y requerimientos
2. Relaciones del cargo
2.1. Relaciones de dependencia
Depende jerarquicamente del Coordinador de RR.HH.
2.2. Relaciones de autoridad
No ejerce relaciones de autoridad.
2.3. Relaciones de coordinacion

Capacitaciones.
3. Funciones esenciales
a la AFP.
que sea firmada con conocimiento de causa
trabajador.

3.4. Actualizar la informacion en el Cuadro de Control
Eleccion Pensionaria y clasificar la documentacion

Gestionar las actividades de la sub—area de bienestar social, con el fin de

brindarles informacion oportuna a los trabajadores; asi como de asistirlos en sus

Coordina con los responsables de las sub-areas de Contratos, Planillas

3.1. Revisar informacion del nuevo personal, tomando como referencia copia
de DNI, para verificar en |la pagina web de la SBS si se encuentra afiliado

3.2. Brindar informacion al trabajador sobre la Eleccion Pensionaria, para
derivando el

3.3. Proceder a I|lenar el formato de Elecciéon Pensionaria,
documento al Gestor de Contratos para la elaboracion del

de Formatos de

3.5. Archivar los Formatos de Eleccion Pensionaria que correspondan a la ONP.

3.6. Derivar los Formatos de Eleccion Pensionaria que correspondan a AFP al
Gestor de Planillas para seguir con el proceso de afiliacion

3.7. Archivar la documentacion una vez concluido todo el proceso.

3.8. Generar el recibo de préstamo/adelanto/crédito para el caso del personal
de oficina, luego de firmado por el trabajador, con el V° B°
Humanos y Gerencia, derivarlo a Tesorerfa para su desembolso.

3.9. Gestionar las solicitudes de SCTR, salud y pension particular.

contrato del

de Recursos

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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empresas solicitantes con la documentacion necesaria
personal antiguo desplazado y renovarlos cada 4 meses
a Tesorerfa para su pago correspondiente

pagina web del MINTRA.

.17. Gestionar pedidos de canastas navidefas
.18. Compra de productos de canastas navidefias
.19. Gestionar pedido de pavos (vales).

.20. Gestionar vales de crédito escolar.

.21. Trabajar Operativo de PDT Plame

.22. Gestiodnar viaticos

.23. Gestionar pago de alquiler de Oficina Piura

W W WWOWWWoWWoLWwW

pago.
3.25. Gestionar pedidos de papelerfa con la imprenta.

y otros.
.27. Programar EMO " s en coordinacién con clientes
.28. Solicitar los certificados de aptitud medicos

W W wow

.30. Tramitar SCTR de personal

3.10. Derivar las p6lizas de seguro a quien corresponda para su ingreso a las
3.11. Gestionar los seguros de Vida Ley a los trabajadores de oficina vy
3.12. Derivar la documentacion (p6lizas, EMO ° S, actividades y capacitaciones
3.13. Ingresar el nimero de poliza y vigencia del Seguro de Vida Ley a la
.14. En caso de cese de trabajador debe gestionar la exclusion del seguro.

.15. Gestionar los seguros de EPS a solicitud de los trabajadores
.16. Reportar en el MINTRA los formatos de accidente de trabajo.

.24. Revisar y deribar reportes de gastos de Lima, Piura y Chiclayo para el

3.26. Realiza rcargos y entrega de presentes por fechas festivas, onomésticos

.29. Derivar los certificados de aptitud medicos al area de SST

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION

CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. Objetivo basico

sus consultas y requerimientos
2. Relaciones del cargo
2.1. Relaciones de dependencia

2.2. Relaciones de autoridad
No ejerce relaciones de autoridad.
2.3. Relaciones de coordinacion
No ejerce relaciones de autoridad.
3. Funciones esenciales
3.1. Recepcionar y archivar documentos
3.2. Controlar y actualizar documentos en fisico y digital.

Brindar apoyo en las actividades de |a sub—area de bienestar social, con el fin
de brindarles informacion oportuna a los trabajadores; asi como de asistirlos en

Depende jerarquicamente del Responsable de Bienestar| Social.

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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3.3. Controlar y archivar boletas de pago ordenadas por mes y aiio.
3.4. Controlar y archivar tarjetas de asistencia de trabajadores
3.5. Ingresar contratos al sistema operativo y revisar el control de los
cesados.
Recepcionar y enviar correos para la actualizacion de contratos.
Apoyar en la gestion de eventos presentando alguna propuesta
Hacer visitas en clinica o en domicilio de personal con descanso médico.
Derivar la informacion al asistente de bienestar social para la
elaboracion de informe que sera enviada finalmente al &rea de SST

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA

ADMINISTRACION

CARGO

ASISTENTE DE BIENESTAR SOCIAL

w w

w

1. Objetivo basico
Brindar apoyo en las actividades de |a sub-area de bienestar social, con el fin
de brindarles informacion oportuna a los trabajadores; asf como de asistirlos en
sus consultas y requerimientos
2. Relaciones del cargo
2.1. Relaciones de dependencia
Depende jerarquicamente del Responsable de Bienestar Social.
2.2. Relaciones de autoridad
No ejerce relaciones de autoridad.
2.3. Relaciones de coordinacion
No ejerce relaciones de autoridad.
3. Funciones esenciales
3.1. Realizar las acreditaciones e inscripciones de trabajadores y derecho-
habientes a ESSALUD.
.2. Ingresar al sistema los descansos médicos del personal.
.3. Calcular los subsidios de personal en el caso que corresponda Yy
derivarlos a Tesoreria para el pago al trabajador.
3.4. Tramitar el reembolso de subsidio por maternidad e incapacidad temporal
de los trabajadores.
3.5. Llenar los formatos de subsidio por lactancia y entregar al trabajador
para que realice el tramite correspondiente
3.6. Asistir a los trabajadores en caso de accidentes de trabajo y/o
enfermedad.
3.7. Realizar el seguimiento con las visitas domiciliarias y hospital segun
caso; informando de las incidencias al Coordinador de Recursos
Humanos y Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo.
3.8. Acreditar trabajadores y sus derechohabientes en Essalud.
.9. Gestionar la atencion de trabajadores por accidentes de trabajo,
enfermedad o accidente comun.

sea el

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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(accidente
3.12. Inscrib

médicos.

accidentes

W W wow

3.10. Informar por correo de suspensiones de trabajadores, por motivo de salud
3.11. Tramitar subsidio por incapacidad temporal, lactancia y maternidad.
3.13. Tramitar solicitud de licencia por paternidad y canje de descansos

3.14. Registrar descansos médicos de Essalud, particulares e internos; en el
sistema y en Excel (control).
3.15. Seguimiento de citas médicas de trabajadores en hospital o clinicas por

.16. Realizar campaiias de salud y bienestar social.

.17. Realizar visitas domiciliarias de ser el caso por temas de enfermedad.

.18. Dar el seguimiento a accidentados en las clinicas derivadas

.19. Enviar un informe al area de SST sobre la evolucion de la recuperacion
del accidentado.

s, enfermedad o similares

ir, renovar o incluir SGTR Essalud.

o enfermedades.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TESORER{A

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA

TESORER{A

CARGO

JEFE DE TESORER{A

2. Relaciones del

Coordina con |

3.2. Hacer el
3.3.
canceladas.

sistema en
3.5. Emitir

1. Objetivo basico
Velar por el cumplimiento de los procesos de ingreso y salida de efectivo, con
el fin de garantizar un eficiente manejo de los recursos financieros

2.1. Relaciones de dependencia

Depende jerarquicamente del Gerente General
2.2. Relaciones de autoridad

Ejerce autoridad sobre el gestor de tesoreria.
2.3. Relaciones de coordinacion

contratacion y Tercerizacion
3. Funciones esenciales

3.1. Verificar diariamente todos los saldos de las cuentas corrientes activas
de la empresa.

Informar a Contabilidad a través de un reporte sobre las facturas
3.4. Coordinar el pago de sueldos y salarios con el reporte que genera el

deposito en cuenta.
3.6. Gestionar chequeras

cargo

os jefes de las unidades de Administracion, Contabilidad, Sub-

seguimiento de las cobranzas

la sub—area de Planillas y con V° B® del coordinador de RR.HH.
los cheques para efectivizar el pago sea por transferencia o

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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3.7. Realizar el pago de sueldos y salarios con el reporte que genera el
sistema en la sub-area de Planillas y con V° B° del coordinador de RR.HH.

.8. Realizar el pago de CTS, vacaciones y gratificaciones

.9. Desembolsar los adelantos de sueldos con el V° B° del area de Recursos
Humanos.

.10. Manejar los desembolsos y reembolsos de caja chica, adjuntando los
documentos sustentatorios firmados por el responsable del gasto y visado
por Gerencia y/o Contabilidad.

3.11. Realizar tramites ante bancos e instituciones financieras, tales como:
apertura/cierre de cuentas, registro de firmas y otros que se requieran
3.12. Realizar tramites ante el sistema financiero, a fin de obtener
financiamiento que la Empresa requiera para el desarrollo de sus

operaciones.

.13. Proyectar el Flujo de Caja mensual de l|a empresa, informando al jefe de
Administracion y Finanzas.

3.14. Derivar los recursos financieros solicitados por el area de SST en su

presupuesto anual previamente aprobados por el gerente general para la
implementacion del sistema de gestion

w w

w

w

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNGIONES DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA CONTABILIDAD
CARGO JEFE DE CONTABILIDAD
1. Objetivo basico
Planificar las actividades de la unidad de Contabilidad, con el fin de ejecutar
los planes y programas previstos, de acuerdo al proceso contable de la empresa.
2. Relaciones del cargo
2.1. Relaciones de dependencia
Depende jerarquicamente del Gerente General.
2.2. Relaciones de autoridad
Ejerce autoridad sobre los analistas de contabilidad.
2.3. Relaciones de coordinacion
Coordina con los jefes de las unidades de Administracion, Subcontratacion y
Tercerizacion.
3. Funciones esenciales
3.1. Generar el reporte de compras del sistema.
3.2. Comparar el reporte de compras con las facturas o comprobantes
3.3. Si hay una no conformidad identificada tras la comparacion, procede a
corregirla en el sistema.
3.4. Realizar un resumen en Excel de la declaraciéon mensual.
3.5. Importar Backup de PDT y agregar las cuentas de recibos por honorarios
3.6. Adjuntar la constancia y reporte de PDT al excel de declaracion mensual.

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se
encuentre en la ultima version.
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Conciliar todas las cuentas del balance registradas.

Supervisar y controlar todos los procesos concernientes a la unidad.

presentaclon de informes auditables correspondientes.
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3.7. Supervisar y controlar el registro de compras y ventas en el sistema.
3.8. Autorizar mediante sello y firma de V° B° todo desembolso tales como

balance de comprobacién del sistema
los estados financieros una vez al afio.

informacién contable solicitada por el &4rea de SST para la

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA

CONTABILIDAD

CARGO

ANALISTA DE CONTABILIDAD 2

1. Objetivo basico
Efectuar las activ

2. Relaciones del
Depende jerarqu
No ejerce relac

No ejerce relac
3. Funciones esenc

3.2. Comparar

3.4. Realizar
5. Apoyo en
.6. Apoyo en
Ji

8

tesoreria.

3.9. Realizar

SST para la

actualizados los movimientos contables que se realizan en la empresa.
2.1. Relaciones de dependencia
2.2. Relaciones de autoridad

2.3. Relaciones de coordinacion

3.1. Generar el reporte de ventas del sistema.

3.3. Recepcionar e ingresar al sistema las boletas y facturas de las compras
realizadas por la empresa.

el estado de cuentas del banco.

Presentar informacién oportuna, real y confiable.
Emitir facturas de servicios de la empresa y derivarlas al gestor de

3.10. Apoyar en la derivacion informacion contable solicitada por el area de

idades propias de la unidad de contabilidad, a fin de mantener
cargo

icamente del Jefe de Contabilidad.

iones de autoridad.

iones de coordinacion
iales

el reporte de ventas con las facturas o comprobantes

conciliaciones comparando el reporte de ingresos y egresos con

la elaboracion de estados financieros
la realizacion de cierres contables.

otras funciones de la unidad que su jefe inmediato designe.

presentacion de informes auditables correspondientes

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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UNIDAD ORGANICA CONTABILIDAD
CARGO ANALISTA DE CONTABILIDAD 2
1. Objetivo basico

Efectuar las actividades propias de la unidad de contabilidad, a fin de mantener
actual izados los movimientos contables que se realizan en la empresa.
2.

Relaciones del cargo

2.1. Relaciones de dependencia

Depende jerarquicamente del Jefe de Contabilidad.

2.2. Relaciones de autoridad

No ejerce relaciones de autor idad.

2.3. Relaciones de coordinacion

No ejerce relaciones de coordinacion

Funciones esenciales

3.1. Generar el reporte de ventas del sistema.

3.2. Comparar el reporte de ventas con las facturas o comprobantes

3.3. Recepcionar e ingresar al sistema las boletas y facturas de las compras
realizadas por la empresa.

3.4. Realizar conciliaciones comparando el reporte de ingresos y egresos con
el estado de cuentas del banco.

3.5. Apoyo en la elaboracion de estados financieros

3.6. Apoyo en la realizacion de cierres contables.

3.7. Presentar informacion oportuna, real y confiable.

3.8. Emitir facturas de servicios de la empresa y derivarlas al gestor de
tesoreria.

3.9. Realizar otras funciones de la unidad que su jefe inmediato designe.

3.10. Apoyar en la derivacion informacion contable solicitada por el &area de
SST para la presentacion de informes auditables correspondientes

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SUB-CONTRATACION Y TERCERIZACION

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA SUB-CONTRATAGION Y TERGERIZAGION.
CARGO JEFE DE SUB-GONTRATAGION Y TERCERIZAGION
1. Objetivo basico
Asesorar en la aplicacion de la normatividad laboral; asi como dirigir vy
controlar las actividades de las zonas de Piura, Trujillo, Lima, y Chiclayo.
2. Relaciones del cargo

2.1. Relaciones de dependencia

Depende jerarquicamente del Gerente General.

2.2. Relaciones de autoridad

Ejerce autoridad sobre los coordinadores de las areas de Gestion del Talento
Humano, responsable de Zona Piura, Zona Trujillo, Zona Lima, Zona Chiclayo.

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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2.3. Relaciones de coordinacion

3. Funciones esenciales

seguimiento y control de su ejecucién, de ser el caso
cada responsable de zona.
de personal por las empresas clientes

en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Coordina con los jefes de las unidades de Administracion, Contabilidad.

3.1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de
las actividades de la unidad de Sub—contratacion y Tercerizacion.

3.2. Proponer y/o intervenir en la elaboracion de normas, procedimientos y
disposiciones administrativas relativas al ambito de su competencia

3.3. Proponer y ejecutar los planes de la empresa que correspondan al éarea
y los proyectos de la unidad de Sub—contratacion y Tercerizacion

3.4. Proponer, supervisar, evaluar y aplicar herramientas de gestién moderna
a los procesos de la unidad de Sub—contratacion y Tercerizacion.

3.5. Administrar el presupuesto asignado a la unidad, realizando un oportuno

3.6. Hacer seguimiento al cumplimiento de los requerimientos solicitados por
3.7. GCoordinar con el area de Reclutamiento y Seleccion los requerimientos

3.8. Dar apoyo al area de SST en la coordinacion de gestiones con los clientes

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION

CARGO COORDINADORA DE ZONA TRUJILLO

1. Objetivo basico

y financieros.
2. Relaciones del cargo
2.1. Relaciones de dependencia
Depende jerarquicamente de Administracion
2.2. Relaciones de autoridad
No ejerce relaciones de autor idad.
2.3. Relaciones de coordinacion

3. Funciones esenciales
Administracion
Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion.

unidad de RR.HH. para que continte su ciclo.

Controlar las actividades de gestion de recursos humanos de la zona de Trujillo,
garantizando la efectiva distribucion y administracion de los recursos materiales

Coordina con los responsables de las 4reas de Gestidon del Talento Humano.

3.1. Recibir y reenviar los requerimientos al jefe de Sub-contratacion y
Tercerizacion, y al Coordinador de Gestion del Talento Humano y Jefe de

3.2.
3.3. Recibir correo electronico con datos de los contratados y remitir a la

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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del colaborador.
por el colaborador.
colaboradores respectivos de la zona.

y fin de mes

3.8. Supervisar a colaboradores en las empresas
3.9.

correo electronico.

3.4. Sacar copia de los documentos del personal y adjuntarlas en la carpeta
3.5. Enviar las copias de los documentos a |a empresa cliente proporcionados
3.6. Gestionar la entrega y firma de boletas y quincenas de pago a los
3.7. Generar registro de control de asistencia y elaborar reporte de quincena

Reportar al Area de SST cualquier eventualidad o reporte que hagan los
trabajadores destacados que afecte su integridad fisica a través de un

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA SUB—-CONTRATACION Y TERCERIZAGION.

CARGO COORDINADORA DE ZONA PIURA

1. Objetivo basico

y financieros.
2. Relaciones del cargo
2.1. Relaciones de dependencia

2.2. Relaciones de autoridad
No ejerce relaciones de autoridad.

2.3. Relaciones de coordinacion

3. Funciones esenciales

w

.2. Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion

w

unidad de RR.HH. para que continte su ciclo.
.4. Solicitar documentacion necesaria a postulantes

w

del colaborador.
por el colaborador.
para que Ssiga Su curso.

trabajadores desplazados respectivos de la zona.

Controlar las actividades de gestion de recursos humanos de la zona de Piura
garantizando la efectiva distribucion y administracion de los recursos materiales

Depende jerarquicamente del Jefe de Sub-contratacion y Tercerizacion

Coordina con los responsables de las &reas de Gestion del Talento Humano.

3.1. Recibir y reenviar los requerimientos al jefe de Sub-contratacion vy
Tercerizacion, y al Coordinador de Gestion del Talento Humano.

.3. Recibir correo electronico con datos de los contratados y remitir a la

3.5. Sacar copia de los documentos del personal y adjuntarlas en la carpeta
3.6. Enviar los documentos originales a la empresa cliente proporcionados
3.7. Enviar la carpeta del colaborador contratado al Gestor de Contratos

3.8. Gestionar la entrega y firma de boletas y quincenas de pago a los

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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3.9. Enviar periodicamente documentacion tal como boletas y facturas de

compras, liquidaciones y demas documentacién adjuntando un cargo de envio.

3.10. Reportar al Area de SST cualquier eventualidad o reporte que hagan los

trabajadores desplazados en su visita de supervision que afecte su
integridad fisica a través de un correo electronico.
FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA SUB-CONTRATAGION Y TERGERIZAGION.
CARGO COORDINADORA DE ZONA LIMA
1. Objetivo basico
Controlar las actividades de gestion de recursos humanos de la zona de Lima
garantizando la efectiva distribucion y administracion de los recursos materiales
y financieros.
2. Relaciones del cargo

2.1. Relaciones de dependencia

Depende jerarquicamente del Jefe de Sub-contratacion y Tercerizacion

2.2. Relaciones de autoridad

No ejerce relaciones de autor idad.

2.3. Relaciones de coordinacion

Coordina con los responsables de las areas de Gestion del Talento Humano.

3. Funciones esenciales
3.1. Recibir y reenviar los requerimientos al jefe de Sub-contratacién vy
Tercerizacion, y al Coordinador de Gestion del Talento Humano.

3.2. GCoordinar el proceso de reclutamiento y seleccion

3.3. Recibir correo electronico con datos de los contratados y remitir a la

unidad de RR.HH. para que continte su ciclo.

3.4. Solicitar documentacion necesaria a postulantes

3.5. Sacar copia de los documentos del personal y adjuntarlas en |la carpeta

del colaborador.

3.6. Enviar los documentos originales a la empresa cliente proporcionados

por el colaborador.

3.7. Enviar la carpeta del colaborador contratado al Gestor de Contratos

para que siga su curso.

3.8. Gestionar la entrega y firma de boletas y quincenas de pago a los

colaboradores respectivos de la zona.

3.9. Enviar periodicamente documentacion tal como boletas y facturas de

compras, liquidaciones y demas documentacion adjuntando un cargo de envio.

3.10. Reportar al Area de SST cualquier eventualidad o reporte que hagan los

trabajadores desplazados en su visita de supervision que afecte su
integridad fisica a través de un correo electronico.
FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA SUB-CONTRATACION Y TERGERIZAGION.
CARGO SUPERVISOR DE ZONA LIMA
1. Objetivo basico

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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Controlar las actividades de gestion de recursos humanos de la zona de Lima
garantizando la efectiva distribucion y administracion de los recursos materiales
y financieros.
2. Relaciones del cargo

2.1. Relaciones de dependencia

Depende jerarquicamente del Jefe de Sub-contratacion y Tercerizacion

2.2. Relaciones de autoridad

No ejerce relaciones de autor idad.

2.3. Relaciones de coordinacion

Coordina con los responsables de las &reas de Gestion del Talento Humano.

3. Funciones esenciales
3.1. Recibir y reenviar los requerimientos al jefe de Sub-contratacién vy
Tercerizacion, y al Coordinador de Gestion del Talento Humano.

3.2. GCoordinar el proceso de reclutamiento y seleccion

3.3. Recibir correo electronico con datos de los contratados y remitir a la

unidad de RR.HH. para que continte su ciclo.

3.4. Solicitar documentacion necesaria a postulantes

3.5. Sacar copia de los documentos del personal y adjuntarlas en la carpeta

del colaborador.

3.6. Enviar los documentos originales a la empresa cliente proporcionados

por el colaborador.

3.7. Enviar la carpeta del colaborador contratado al Gestor de Contratos

para que siga su curso.

3.8. Gestionar la entrega y firma de boletas y quincenas de pago a los

colaboradores respectivos de la zona.

3.9. Enviar periodicamente documentacion tal como boletas y facturas de

compras, liquidaciones y demas documentacién adjuntando un cargo de envio.

3.10. Reportar al Area de SST cualquier eventualidad o reporte que hagan los

trabajadores desplazados en su visita de supervision que afecte su
integridad fisica a través de un correo electronico.
FICHA DE DESCRIPCION DE FUNGIONES DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA SUB-CONTRATAGION Y TERCERIZAGION.
CARGO COORDINADORA DE ZONA GHIGLAYO
1. Objetivo basico
Controlar las actividades de gestion de recursos humanos de la zona de Chiclayo,
garantizando la efectiva distribucion y administracion de los recursos materiales
y financieros.
2. Relaciones del cargo

2.1. Relaciones de dependencia

Depende jerarquicamente del Jefe de Sub—contratacion y Tercerizacion

2.2. Relaciones de autoridad

No ejerce relaciones de autor idad.

2.3. Relaciones de coordinacion

Coordina con los responsables de las &reas de Gestidon del Talento Humano.

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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3. Funciones esenciales
3.1. Recibir y reenviar los requerimientos al jefe de Sub-contratacién vy
Tercerizacion, y al Coordinador de Gestion del Talento Humano.
.2. GCoordinar el proceso de reclutamiento y seleccion
.3. Recibir correo electrénico con datos de los contratados y remitir a la
unidad de RR.HH. para que continte su ciclo.
.4. Solicitar documentacion necesaria a postulantes
3.5. Sacar copia de los documentos del personal y adjuntarlas en la carpeta
del colaborador.
3.6. Enviar los documentos originales a la empresa cliente proporcionados
por el colaborador.
3.7. Enviar la carpeta del colaborador contratado al Gestor de Contratos
para que siga su curso.
3.8. Gestionar la entrega y firma de boletas y quincenas de pago a los
colaboradores respectivos de la zona.
3.9. Enviar peridédicamente documentacion tal como boletas y facturas de
compras, liquidaciones y demas documentacion adjuntando un cargo de envio.
.10. Reportar al Area de SST cualquier eventualidad o reporte que hagan los
trabajadores desplazados en su visita de supervision que afecte su
integridad fisica a través de un correo electronico.

w w

w

w

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION

CARGO PERSONAL DESPLAZADO

1. Objetivo basico
Realizar correctamente las l|abores operativas a las cuales unicamente son
encomendadas y respetar las normas dispuestas por MUNDO LABORAL y por el Cliente
2. Relaciones del cargo
2.1. Relaciones de dependencia
Depende jerarquicamente de Administracion
2.2. Relaciones de autoridad
No ejerce relaciones de autoridad.
2.3. Relaciones de coordinacion
Coordina con el resposanble de zona y el coordinador de SST
3. Funciones esenciales
3.1. Cumplir estrictamente con el horario de trabajo desde su ingreso hasta
la salida.
3.2. Realizar eficiente las labores que son asignados dentro de las
instalaciones de la usuaria.
3.3. Conocer su puesto de trabajo y tarea asignada
3.4. Asegurar el orden y limpieza durante el trabajo.
3.5. Reportar al coordinador de zona sobre alguna condicion de trabajo que
ponga en peligro su integridad fisica.

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA SUB-CONTRATACION Y TERCERIZACION.

CARGO COORDINADORA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Objetivo basico
Gestionar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, con el fin de
dotar de personal idéneo a las areas de la empresa, asf como para requerimiento
de los clientes
2. Relaciones del cargo

2.1. Relaciones de dependencia

Depende jerarquicamente del Jefe de Sub-contratacion y Tercerizacion

2.2. Relaciones de autoridad

Ejerce autoridad sobre la asistenta de talento humano.

2.3. Relaciones de coordinacion

Coordina con los responsables de las zonas de Piura, Trujillo, Lima y Chiclayo.
3. Funciones esenciales

3.1. Enviar el formato de requerimiento de personal a los clientes

3.2. Recepcionar requerimiento de perfil del personal solicitado para su

aprobacion.

3.3. Reenviar requerimiento detallado si este fue denegado en un primer
inicio.

3.4. Revisar back up del puesto a reclutar.

3.5. Constatar disponibilidad de integrantes de la base de datos

3.6. Filtrar informacion de las bolsas de trabajo.

3.7. Validar la informacion a través de |lamadas telefénicas de los

postulantes

8. Citar a los postulantes cuya informacion fue validada, para entrevista.

9. Brindar informacion del puesto al postulante

.10. Seleccionar a los candidatos que cubran el perfil del puesto solicitado.

.11. Enviar terna de postulantes a los clientes

.12. Programar entrevista final con encargado en |la empresa solicitante del

puesto.

3.13. Llamar a candidatos seleccionados para la gestion de documentos

3.14. Llamar al candidato elegido, para que se apersone a oficina a
regularizar toda la documentacion reglamentaria para inicio de labores

3.15. Analizar e interpretar los resultados de las pruebas aplicadas a los
candidatos.

3.16. Elaborar informes psicologicos y referencias laborales de personal
seleccionado.

3.17. Participar en las Ferias Laborales

3.18. Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion con los responsables
de las zonas de Piura, Trujillo, Lima, Chiclayo.

3.19. Observar obligatoriamente los perfiles de puestos en procesos de
seleccion para asegurar el correcto desarrollo de funciones del personal
y evitar accidentes de trabajo por inexperiencia

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO
UNIDAD ORGANICA SUB-CONTRATAGION Y TERGERIZAGION.
CARGO ASISTENTE DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Objetivo basico

como para requerimiento de los clientes
2. Relaciones del cargo
2.1. Relaciones de dependencia

2.2. Relaciones de autoridad

No ejerce relaciones de autoridad.

2.3. Relaciones de coordinacion

No ejerce relaciones de coordinacion
3. Funciones esenciales

| lamadas telefonicas.

w W

Talento Humano haya aplicado la entrevista.

w

evaluaciones
.6. Elaborar los periédicos murales mensualmente
. 1. Elaborar material informativo para su difusion
.8. Participar de las Ferias Laborales
9.

W W W wow

aprobacion.
.11. Revisar back up del puesto a reclutar.

.13. Filtrar informacion de las bolsas de trabajo.

W W ww

postulantes
entrevista.

3.16. Brindar informacion del puesto al postulante
candidatos.

seleccionado.

3.21. Apoyo a Coordinadora de Gestion del Talento Humano.

Brindar apoyo en el desarrollo de los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal, con el fin de dotar de personal idéneo a las areas de la empresa, asf

Depende jerarquicamente del Coordinador de Gestion del Talento Humano.

3.1. Evaluar los curriculum vitae fisico y virtual de los postulantes
3.2. Verificar las referencias laborales de los postulantes mediante

.3. Gitar a los postulantes seleccionados para la entrevista personal.
.4. MAplicar las evaluaciones, luego que el Goordinador de Gestion del

.5, Supervisar y controlar que los postulantes realicen adecuadamente dichas

Elaborar informes psicolégicos seglin el modelo referente al perfil.

.10. Recepcionar requerimiento de perfil del personal solicitado para su
.12. Constatar disponibilidad de integrantes de la base de datos

.14. Validar la informacion a través de |lamadas telefénicas de los
3.15. Citar a los postulantes cuya informacion fue validada, para la
3.17. Seleccionar a los candidatos que cubran el perfil del puesto solicitado.
3.18. Analizar e interpretar los resultados de las pruebas aplicadas a los
3.19. Elaborar informes psicologicos y referencias laborales de personal

3.20. Realizar seguimiento de documentacion a candidatos a cubrir al puesto

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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vacantes del requerimiento.

seleccion.

y evitar accidentes de trabajo por inexperiencia.

3.22. Realizar al |lenado de cuadro de ingreso con candidatos a cubrir las

3.23. Realizar el l|lenado de cuadro de verificacion de antecedentes.
3.24. Enviar pruebas psicolégicas por correo a candidatos en proceso de

3.25. Cumplir obligatoriamente los perfiles de puestos en procesos de
seleccion para asegurar el correcto desarrollo de funciones del personal

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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14.

Los

PROCEDIMIENTOS

procedimientos se encuentran descritos

en el SGSST-MANO01-01 MANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO. A continuacion, se listan los procedimientos Administrativos

y Operativos de la empresa.

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

SGSST-PROAO1-01

ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL SGSST

SGSST-PROA02-01

CONTROL DOCUMENTARIO

SGSST-PROAO03-01

CONTROL DE REGISTROS

SGSST-PROAO4-01

IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION DE RIESGOS Y DETERMINACION
DE CONTROLES

SGSST-PROAO5-01

IDENTIFICACION, INTERPRETACION Y SEGUIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES

SGSST-PROA06-01

OBJETIVOS, METAS Y PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

SGSST-PROAOQ7-01

FUNCIONES, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

SGSST-PROAO08-01

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

SGSST-PROA09-01

FORMACION Y TOMA DE CONSCIENCIA

SGSST-PROA10-01

CAPACITACION

SGSST-PROA11-01

COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

SGSST-PROA12-01

PARTICIPACION Y CONSULTA

SGSST-PROA13-01

SUGERENCIAS

SGSST-PROA14-01

VIGILANCIA Y ATENCION DE RECLAMOS O QUEJAS

SGSST-PROA15-01

CONTROL OPERACIONAL

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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15. INSPECCIONES INTERNAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Las inspecciones Internas de Seguridad y Salud que desarrollara la empresa
se disefiaran hojas de verificacion adecuadas para inspeccionar ambientes
administrativos, incluiran temas en orden y limpieza, aspectos eléctricos,

etc. se realizara mensualmente.

- Registro de inspeccién de equipos contra incendios
- Registro de inspeccién de botiquin de emergencia

- Registro de inspeccién de luces de emergencias

- Registros de inspeccion de locacion

- Registro de inspeccién de equipos de limpieza

- Registro de inspeccién de herramientas manuales

- Registro de almacenamiento de sustancias quimicas

- Registro de inspeccién de Equipos de proteccion personal

16.SALUD OCUPACIONAL

La empresa contratara el servicio de un centro médico ocupacional
autorizado por DIGESA para la realizacién de los examenes médicos pre
ocupacionales (antes de la incorporacion de un trabajador), ocupacionales
(en pleno ejercicio de labores y post ocupacionales (al término del vinculo
laboral cuando sea requerido), a todo su personal, acordes con los riesgos
a que estan expuestos en sus labores y bajo las orientaciones y pautas
establecidas en la normativa vigente, a ser realizados conforme lo expuesto
en el Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo (Ver SGSST-
PROGO01-02 PROGRAMA ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO).

La empresa informara a los trabajadores de las razones de los examenes
médicos y de su obligatoriedad de acuerdo a los marcos legales vigentes,
asi como, de manera personal, sobre los resultados de los informes
médicos. Ademas, la empresa a través de un médico ocupacional hara el

respectivo seguimiento de los examenes médicos ocupacionales

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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realizados al personal, con el propdésito de llevar el control sobre la aptitud
o aptitud con restricciones e implementar las medidas de accion

necesarias.

17. PROVEEDORES, CLIENTES, CONTRATISTAS

La empresa promueve las buenas practicas de Seguridad y Salud en el
trabajo en los procesos de adquisicion de bienes y servicios con sus
Proveedores, para ello ha planificado la realizacion de las siguientes

actividades:

No se permitira el acceso o inicio de actividad alguna por parte de las
empresas contratistas 0 sus subcontratistas sin antes haber

cumplimentado todos los requisitos solicitados por la empresa.

SUBCONTRATAS Y SERVICIOS

Actualmente la empresa no maneja subcontratas pero se han definido los

siguientes lineamientos:

Presenten sus estandares de trabajo, ATS, IPERC de la actividad a
realizar dentro de las instalaciones de la empresa.

Entregar al area designada por la empresa una copia del Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo (SCTR) , con los datos personales
de los trabajadores que brinden el servicio que incluya alguna actividad

de alto riesgo.

PROVEEDORES

Los proveedores de insumos quimicos 0 materiales peligrosos, deberan

remitir junto con sus productos las Hojas de Seguridad (MSDS).

El ingreso del personal, clientes, proveedores, contratistas, sub
contratistas y visitas a cualquiera de nuestras instalaciones, estara
supeditado a las disposiciones existentes y que el Personal de Vigilancia

hara cumplir.

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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18. PLAN DE CONTINGENCIA

La empresa tiene como objetivo la implementacién de un sistema activo
para afrontar de manera oportuna y efectiva las emergencias que puedan
presentarse, tanto por la accion del hombre (accidentes e incidentes

peligrosos) como los desastres naturales.

Se estableceran procedimientos y acciones basicas de respuesta que se
toman antes durante y después de la emergencia.

Para este afio 2021 se elaboraran SGSST-DOCIN03-01 PLANOS DE
EVACUACION, SGSST-PLAN02-01 PLAN DE RESPUESTA A
EMERGENCIA, se programaran simulacros de emergencia (SGSST-
PROG05-02 PROGRAMA ANUAL DE SIMULACROS DE EMERGENCIAS-
2021), asi como se desarrollardn capacitaciones para los brigadistas
(SGSST-PROG02-03 PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION EN

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO).

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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19. INVESTIGACION DE ACCIDENTES, INCIDENTES Y ENFERMEDADES
OCUPACIONALES

Es el proceso de identificacion de los factores, elementos, circunstancias y
puntos criticos que concurren para causar los accidentes e incidentes. La
finalidad de la investigacion es revelar la red de causalidad y de ese modo
permite tomar las acciones correctivas y prevenir la recurrencia de los

mismaos.

Todo accidente debe ser reportado de manera inmediata segun lo
especificado en el procedimiento: reporte de accidentes, incidentes y

enfermedades ocupacionales.

La investigacion de accidentes e incidentes debe revelar la red de
causalidad segun el siguiente esquema (Ver SGSST-PROA21-
01INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES).

CAUSAS
CAUSAS BASICAS INMEDIATAS

FALTA DE
CONTROL
ACTO SUB

FALLAS, FACTOR

AUSENCIAS O PERSONAL ESTANDAR ACCIDENTES,

DEBILIDADES INCIDENTES

ADMINISTRA FACTOR DE CONDICION PELIGROSOS

-TIVAS )
TRABAJO SUBESTANDAR

Estas investigaciones formaran parte integral del registro de accidentes,

incidentes y enfermedades ocupacionales.

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se
encuentre en la Gltima version.
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20.AUDITORIAS

21.

Una auditoria es un proceso sistémico, independiente y documentado que
busca comprobar si el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo en CORPORACION GRUPO MUNDO ha sido aplicado, es
adecuado y eficaz para la prevencion de riesgos laborales y la seguridad y
salud de los trabajadores. (Ver SGSST-PROG04-02 PROGRAMA ANUAL
DE AUDITORIAS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO — 2021).

Auditoria de primera parte o auditoria interna

Estara a cargo de Auditoria Interna de CORPORACION GRUPO MUNDO.
Para efectos de su adecuada aplicacion, el término independiente
mencionado en el primer parrafo debe ser entendido de que el personal del

equipo auditor interno no pertenece al area auditada.
Auditoria de tercera parte

Es este caso es la auditoria a que hace referencia el articulo 43° de la Ley
29783, y estara a cargo de un auditor externo acreditado ante el MTPE.

Sobre esta auditoria se gestionara después de las auditorias internas.
ESTADISTICAS

La empresa registrara permanentemente y evaluara mensualmente las
estadisticas de los incidentes, accidentes y enfermedades ocupacionales
ocurridas en el lugar de trabajo; y una de las funciones de los integrantes
del Comité de seguridad y salud en el trabajo es reportar trimestralmente
a la maxima autoridad de la empresa los informes de los analisis de las
estadisticas de los incidentes, accidentes y enfermedades ocupacionales
ocurridas en el lugar de trabajo.

Los resultados del analisis permitiran utilizar esta informacion y las
tendencias en forma proactiva y focalizada con el fin de reducir los indices

de accidentabilidad.

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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indices de Resultados:

a) Accidentes de trabajo

- Indice de frecuencia IF.-
Relaciona el namero de accidentes
incapacitantes por un milléon, entre el total de horas hombre
trabajadas.

N®ACC x 1000000

HHT

- Indice de gravedad: Relaciona el nimero total de dias perdidos
por un millén, entre el total de horas hombre trabajadas.

N° DP x 1000000

HHT

- Indice de accidentalidad IA.- Que resulta entre la multiplicacion del
indice de frecuencia por el indice de gravedad, entre mil.

IF*1G
1000

b. Enfermedad ocupacional

- Tasa de incidencia: Relaciona el numero de enfermedades
ocupacionales presentadas por un milléon, entre el total de

trabajadores expuestos al agente que origind la enfermedad.

N°EO x 1000000

N°®TE

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se
encuentre en la ultima version.
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22. IMPLEMENTACION DEL PLAN: PROGRAMA ANUAL DE SEGURIDAD

Y SALUD

Para que la implementacion siga un curso ordenado y controlado, la
empresa ha establecido el Programa Anual de Seguridad y Salud en el
trabajo al cual se podra hacer referencia como PASST por sus iniciales.

PROGRAMA ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(PASST): Es el conjunto de actividades de prevencion en seguridad y salud
en el trabajo que ha establecido la empresa para desarrollar a lo largo del
afo 2021, en funcion al diagnéstico inicial y al cumplimiento de requisitos
legales, y por consiguiente esta alineado a los objetivos de gestion y

operativos del sistema de seguridad y salud en la empresa.

El principio de alineacion entre Objetivo y Actividad debera mantener una
fuerte relacibn de dependencia, todas las actividades programadas

agregan valor en el sistema y particularmente comprometen el logro de los

objetivos.

OBIJETIVO GENERAL

OBIJETIVO ESPECIFICO | -— INDICADOR 1

ACTIVIDAD 1.1
ACTIVIDAD 1.2

ACTIVIDAD 1.3

Se adjunta el Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo (Ver SGSST-
PROG01-04 PROGRAMA ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO).

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.
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23.MANTENIMIENTO DE REGISTROS

GRUPO MUNDO en cumplimiento de lo sefialado en el Reglamento de la
Ley de Seguridad y Salud en el trabajo (Ver SGSST-PROA03-01
CONTROL DE REGISTROS), conservara los registros de ley segun se

indica en la siguiente Tabla:

TIEMPO DE | ARCHIVO | ARCHIVO

NOMBRE DEL REGISTRO CONSERVACION| ACTIVO | PASIVO
Registro de accidentes de trabajo 10 afios 1 aiio 9 afios
Registro de enfermedades ocupacionales 20 afios 1 afio 19 afios
Registro de Incidentes Peligrosos 10 afios 1 aiio 9 afios
Registro de otros incidentes 5 afos 1 aiio 4 afios
Registro de examenes médicos ocupacionales 20 afios 1 aiio 5 afios
Registro de monitoreo de agentes fisicos 5 afios 1 aiio 4 afios
Registro de monitoreo de agentes quimicos 5 afios 1 afio 4 afios
Registro de monitereo de agentes bioldgicos 5 afios 1 aiio 4 afios
Registro de monitoreo de agentes psicosociales 5 afios 1 afio 4 afios
Registro de monitoreo de agentes disergondmicos 5 afios 1 aiio 4 afios
Registros de Inspecciones internas de SST 5 afos 1 aiio 4 afios
Registro de estadisticas de S5T 5 afios 1 aiio 4 afios
Registro de equipos de sequridad o emergencia 5 afios 1 aiio 4 afios
Registro de Induccidn 5 afios 1 aiio 4 afiog
Registro de capacitacidn y entrenamiento 5 afios 1 aiio 4 afios
Registro de Simulacros de emergencia 5 afios 1 afio 4 afios
Registro de Auditorias 5 afios 1 afio 4 afios

Para la gestion de registros se implementara dos tipos de archivo:

Archivo activo.- Que sera para conservar los registros con una antigiedad
no mayor a 1 afo, es de acceso inmediato para todo tipo de consultas a
nivel interno y/o externo cuando el ministerio de trabajo lo solicite. Luego

de transcurrido este plazo pasaran controladamente a un Archivo Pasivo.

Archivo pasivo.-En este se conservan los registros que tienen una
antigledad mayor a 1 afio, y por un tiempo estipulado en la normatividad,

la cual figura en la Tabla mostrada en lineas superiores.

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se
encuentre en la ultima version.
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24.REVISION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO POR EL EMPLEADOR (SGSST)

La alta direccion debe revisar el Sistema de Gestion de seguridad y salud
en el trabajo de la organizacion, a intervalos planificados, para asegurarse
de su conveniencia, adecuacion y eficacia continua. Estas revisiones
deben incluir la evaluacion de oportunidades de mejora y la necesidad de
efectuar cambios en el SGSST y los objetivos de Seguridad y Salud en el
trabajo. Se deben conservar los registros de las revisiones por la direcciéon
(Ver SGSST-PROA24-01 REVISION POR LA DIRECCION).

La revision del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo se
realiza por lo menos una (1) vez al afio (Segun el SGSST-PROGO01-04
PROGRAMA ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO). EI
alcance de la revision debe definirse segun las necesidades y riesgos
presentes.

Las conclusiones del examen realizado por el empleador deben registrarse

y comunicarse:

a) A las personas responsables de los aspectos criticos y pertinentes del
sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo para que puedan
adoptar las medidas oportunas.

b) Al Comité Seguridad y salud del trabajo, los trabajadores y sus

representantes

Este documento no se encuentra controlado en formato fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe asegurarse que se

encuentre en la ultima version.



