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OBJETIVO

Establecer un 6ptimo proceso de seleccion de personas, con la finalidad de asegurar la
satisfaccion adecuada y oportuna de los requerimientos de personal, para las diferentes areas

de la empresa.

ALCANCE

Se aplica a todos los colaboradores y obreros tanto a plazo fijo como indeterminado.

DEFINICIONES Y TERMINOS

Colaborador: es todo empleado u obrero de la empresa.

Lider: es todo colaborador que esté a cargo de un equipo de personas, tales como, capataz,
supervisor, jefe, superintendente, gerente.

Manual de funciones: documento que describe las funciones y responsabilidades del puesto.
Manual de Perfiles de Puestos: documento que describe los conocimientos, habilidades y
competencias que debe poseer el postulante para desempefiarse satisfactoriamente en el
puesto.

Headhunting: empresa externa a cargo de llevar a cabo determinadas tareas del proceso de
reclutamiento y seleccion segtin el Grupo SPM se lo requiera.

Examen Médico Pre-Ocupacional: evaluacién médica que se realiza al trabajador antes de su
ingreso con el fin de determinar su estado de salud y su capacidad fisica y mental para realizar
el puesto de trabajo en condiciones adecuadas.

Carta de Oferta: documento mediante el cual la empresa ofrece el puesto al candidato y
comunica las condiciones de este.

Contrato de Trabajo: contrato que el candidato seleccionado firma en sefal de conformidad con

los términos y condiciones de empleo.

RESPONSABILIDADES

Lider de Area:
e Generar la Solicitud de Personal segun los términos y condiciones de la presente politica.
e Participar activamente del proceso de Reclutamiento y Seleccién, cuando se realice por
la propia empresa.
Gerente de Area / Unidad
e Responsable de aprobar la Solicitud de Requerimiento de personal.
e Si se trata de un nuevo puesto, debera sustentarlo a la gerencia general para su
aprobacion.
s Sise trata de un reemplazo, debera revisar si el perfil requiere un cambio o se mantiene
como el anterior.
Participar del Panel de Evaluacion
Recursos Humanos (RRHH):
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Responsable de que se lleve el proceso de Reclutamiento y Seleccioén oportunamente y
de acuerdo con la politica de la empresa.

Aprobar la Solicitud de Personal segun los términos y condiciones de la presente politica.
Definir la estrategia de Reclutamiento y Seleccion: si sera interna y/o externa, si se
llevara a cabo por la empresa o por un headhunting, el nivel de confidencialidad de la
busqueda, filtros, examenes, etc., en conjunto con la persona encargada del area.
Monitorear la calidad del proceso de Reclutamiento y Seleccion, cuando se realice por

una empresa externa.

De la Gerencia General:

Aprobar la creacion de nuevos puestos.

Entrevistar a candidatos para puestos de gerencia.

5. LINEAMIENTOS

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

El Grupo SPM esta comprometido con los principios de “igual oportunidad de empleo” a
todo el que se encuentre interesado en postular sin realizar distincion alguna, ya sea por
raza, género, discapacidad entre otros, ya que en SPM se prioriza la evaluacion con
criterios de equidad sin mas distincion que la de sus capacidades profesionales, sus
competencias y de valores.

El Grupo SPM esta comprometido con el desarrollo del personal, por lo cual, hara
esfuerzos para cubrir sus vacantes con personal interno de la organizacion en la medida
en que se cuente con colaboradores que cumplan con el perfil requerido.

El Panel de Evaluadores podra entrevistar al candidato de manera individual o en grupo
(se recomienda lo ultimo). Este panel tiene doble fin, el primero asegurar que se contrate
a la persona mas adecuada para el puesto. El segundo, que el candidato tenga claro que
su compromiso es con la organizacién y no con una persona en particular.

El Panel de Evaluadores podra invitar a otros miembros a que participen de proceso de
seleccién, tanto internos como externos, de acuerdo con la complejidad del perfil
requerido.

En caso se cuente con un pool de candidatos internos aptos para el puesto, el
reclutamiento podra realizarse solo internamente.

Los candidatos internos deberan contar con al menos un afio en la organizacion y/o haber
tenido una Evaluacién de Desempefio. Sin embargo, de acuerdo con las circunstancias
particulares de la vacante, el panel de evaluadores podré omitir este requisito de ser
necesario para el beneficio de la organizacién.

El Grupo SPM esta comprometido en cumplir las normas legales y las buenas practicas
de reclutamiento y seleccion manteniendo en todo momento un trato respetuoso al
candidato, guardando la confidencialidad sobre la informacion del candidato y

comunicando el resultado del proceso oportunamente.

8

COPIA NO CONTROLADA. El documento impreso probablemente no es una emision vigente.

Usted es responsable de verificar que tiene la ultima version.



PROCEDIMIENTO
VN RECLUTAMIENTO Y SELECCION O cERo
SOUTHERN PEAKS | Area: Recursos Humanos Cédigo: SPM-RRHH-PRG-002
Version: 00 | Fecha: 01.02.2022 Paginas: 6 de 11 K

5.8. Cuando una persona es invitada a participar del panel de evaluadores, debera comunicar
por escrito cualquier conflicto de interés o cualquier tipo de agente que perturbe la
objetividad y trasparencia de la seleccién del candidato, con algin miembro del panel o

con el proceso en general.

5.8.

En este caso, se entiende por conflicto de interés cualquier situacion que pueda sesgar la

percepcién de algun candidato/a, tal como: amistad, trabajos previos, desacuerdo con el

proceso, la vacante o el perfil, etc.

6. PROCESO

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

Se inicia el proceso de reclutamiento y seleccion con la aprobacién del Formato de
Requerimiento de Personal (FOR-RHPRO001-01) por el Gerente o Superintendente del
area y por el Gerente de RRHH. Cuando se trate de la creacién de un nuevo puesto, el
Gerente General debera dar su aprobacion.

El responsable de RR. HH y el Lider del Area revisaran posibles candidatos internos
para el puesto requerido.

De no contar con candidatos internos las vacantes deberan ser publicadas en diversidad
de espacios, que sean relevantes para el perfil que se busca incluyendo la bolsa de
trabajo del Ministerio de Trabajo y Promocién del empleo (siempre y cuando la oferta
de trabajo se encuentre apta para personal con discapacidad), de manera que se
obtenga una cantidad razonable de potenciales candidatos de ambos géneros.

Filtro 1: Una vez cerrado el plazo de convocatoria, el responsable de RRHH filtrara las
hojas de vida / CVs recibidos siguiendo los lineamientos del Perfil que se requiere, sin
realizar distincién alguna por raza, genero, discapacidad, entre otros indoles,
permitiendo y fomentado la igualdad de oportunidades.

De los CVs filtrados se obtendra una terna que sera comunicada al Lider del Area para
su preseleccion.

Filtro 2: Los candidatos preseleccionados participaran de las entrevistas y evaluaciones
pertinentes.

Filtro 3: RRHH llamara a las personas referidas por el candidato con el propésito de
corroborar la informacién recibida y solicitar referencias sobre su desempefio laboral.
Filtro 4: En base la evaluacion, se enviara el formato de informe final de seleccion (FOR-
RHPRO001-03) al lider para que pueda firmar el formato en sefial de conformidad de
acuerdo con la de seleccion de personal.

Elegido al candidato el responsable de RR.HH. realizara las siguientes acciones
Verifica la fidelidad de la documentacién presentada y antecedentes laborales y
personales.

Coordina su disponibilidad para la programacion del examen médico pre ocupacional y
le informa el lugar fecha y hora programada mediante un correo electrénico. Si el
resultado del examen médico es no apto, se comunica al postulante, y se inicia

nuevamente el proceso de reclutamiento
6

COPIA NO CONTROLADA. El documento impreso probablemente no es una emisién vigente.

Usted es responsable de verificar que tiene la Gltima version.



PROCEDIMIENTO
VN RECLUTAMIENTO Y SELECCION © cERo
SOUTHERN PEAKS | Area: Recursos Humanos Cédigo: SPM-RRHH-PRG-002
Version: 00 I Fecha: 01.02.2022 Paginas: 7 de 11 K

6.12. Una vez realizada las verificaciones indicadas y obtenida la respuesta del examen
médico confirmado la aptitud del postulante, RR.HH. envia la carta oferta (FOR-
RHPRO001-02) con las condiciones principales del puesto.

6.13. RRHH enviara una comunicacion a cada candidato no seleccionado agradeciéndole su
participacion.

6.14. Monitoreo de la calidad del proceso. - El responsable de RR.HH. realiza una entrevista
con el Lider del Area (FOR-RHPRO001-03) del ingresante al tercer mes de trabajo, para
obtener su retroalimentacién con respecto a la idoneidad de la persona para el puesto

y la organizacion.

7. REGISTROS
e No Aplica
8. ANEXOS

¢ Formato Requerimiento de personal (FOR-RHPRO001-01)
e Formato Carta de Oferta de Trabajo (FOR-RHPRO001-02)
¢ Formato de Informe Final Seleccion (FOR-RHPRO001-03)
e Publicacion de la Oferta Laboral
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ANEXO N°1
REQUERIMIENTO DE PERSONAL o
FO-PRO1-01 N
e esta I 1 rechaimie w
v 1 on, dejanion e bl Mhar =
Nombre del puesto
Area de trabajo Fecha
[ lete de area W Vacantes _
Centro de costo Lgardetrabajo | | | omc] | a0l Emel |
DEL PUESTO
Clase de empleo . m:‘m‘.f’nm ”:l:’ Mp::‘_:':| F::::I:\:I Senvicios temporales Dias / Mases
Reemplazo L1 L] ] L] L]
Personal adicional %] ] [ L] [
NI’HBHI._EW g E £ Ll L
Sistema de Trabajo sx2  [] x1 [ 105 | |Otros, especifique: e
RAZONES QUE DE
N RINCIPALES DEL PUESTO
1
1
Personal a cargo s [ I no [ N de oenm.mu.gol
NIVEL
Secundaria O
Tecnica cona (hasta 1 aho) (] Especialidad
Técnica avanzads ] Especialidad
Titulo i | ~o [
Universitana a caneia | = l - =
| colegiatoymaviiiade | s ] NO
Maestria ] Especialidad
Expeniencia en el drea y/o puesto
COMPETENCAS ORGANIZACIONALES
COMPE TENCIAS GENERALES
Responsabilidad =] Comanicacion Efecitva ]
Tabajoentaupo || Iniciativa [
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
— T
Liderazgo L | Influencia [:‘
e sy TP | . = ) N ) ~
Gestidn O |
OTROS C
Inglés Bisico [ [intermedio [ favancaso ] MsExcel  [Basico ] |itermedio []  |avanido
AutoCad Basico ]mmmm [T fweaade [ Ms Word  [Basico [ |intermedio [] Avanzado |
Brevete o ] ana | am[ | ama [ ] ame ] ame [ Power Point_ [Basico [ ] |intermedio (] [avanzage
Software especializado (Especificar nivel) -
DATOS LES AL PUESTO (AMBIENTE FISICO, g
Superintendente / Jefe de Area Gerecia de Area/ Ge de
Sclicitante / Empresa Especializada el SR, ondad arenciy Seriar
Nombre Nombre: Nomre: Nombre:
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ANEXO N°2
FORMATO DE CARTA OFERTA DE TRABAJO

Surco, ___de del

Sk,
Presente. -

De nuastra consideracion:

Por medic de 1a presente deseamaos comunicaria que dentro ozl procesc de selsccidn en el cual usted ha
participado ha side seleccionada para Iz posicién o - para el irea de
&n nuestras operaciones en la unidad minera Condéstable, ubicada en 2l distrito de Mala

Las condiciones para su contratacion son las que se detallan a continuacion:

1. Compensacién sconémica fija: La remunaracién bruta serd de 5/.4500 00 (Custro mil quinientos
on 007100 Nugvos Scles), 13 misma que serd pagada catorce veces al afic {una cada mes, mis
una gratificacién @n Julio y una en diciembre], més un salaric mensual depositado cemo
Compensacion por Tiempa de Servicios {CTS).

Los beneficios de Ley comeo Gratificaciones, CTS, Vacacionss y otros, estan sujetos a ley y de
acuerdo al marco legal laboral vigente

2. Seguro de Vida Ley desde el primer dia de labor, de acuerda 3 las condiciones vigentes por Ley.

3. Seguro Médicc a través da la EPS Rimac con un monto subvencionado por la Emprasa para &
trabajador al 100%.

4 La modalidad de contratacidn serd a traves un cantrato de trabajo & plazo fijo con vigencia de
renavabiz

5. En caso, se registren utilidades, nuestrs repressntada hard el repamo respectivo con sus
trabajadores de acuerda a Ley

En caso de estar de acusrdc con los términos de nuestra propuests, agradeceremos nas remita su
aceptacidn en un plazo no mayor a 24 horas.

Quadamos a la espera de tus gratas noticias y ima i 160 8 nuestro 2quipo.

Atentamente,

1o e e, WA
e
W W

Edgar vivanco Comejo
Gerante d2 Recufsos HUMANos
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ANEXO N°3

FORMATO DE INFORME FINAL

Nombre del puesto

Namero de requerimiento

Fecha de recepcion requerimiento
Area solicitante |
Total de CV enviados
Representante del Area solicitante
Responsable de Recursos Humanos

CANDIDATO FINALISTA 1

Nombre Completo

Referido/Externo (Indicar)

Experiencia

Entrevista técnica (Indicar la fecha y el responsable)
Entrevista psicoldgica:

Psicélogo responsable (indicar nombre)

Envio de informe psicoldgico al lider (indicar fecha)
Sugerencias y/o comentarios del candidato evaluado
Aptitud

CANDIDATO FINALISTA 2

Nombre Completo -
Referido/Externo (Indicar)

Experiencia

Entrevista técnica (Indicar la fecha y el responsable)
Entrevista psicolégica:

Psicélogo responsable (indicar nombre, CIP)

Envio de informe psicoldgico al lider (indicar fecha)
Sugerencias y/o comentarios del candidato evaluado
Aptitud

CANDIDATO FINALISTA 3

Nombre Completo -
Referido/Externo (Indicar)

Experiencia

Entrevista técnica (Indicar la fecha y el responsable)
Entrevista psicolégica:

Psicélogo responsable (indicar nombre, CIP)

Envio de informe psicoldgico al lider (indicar fecha)
Sugerencias y/o comentarios del candidato evaluado
Aptitud

Doy conformidad que el candidato fue seleccionado para el puesto de

el dia . Debido a que (Justificar por qué motivos

fue seleccionado) .

Firma del jefe/gerente del area solicitante Firma del responsable de RRHH
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ANEXO N°4
PUBLICACION DE LA OFERTA LABORAL

OPORTUNIDAD

NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO

En XXX nos comprometemos en ser un referente en mineria, promoviendo un lugar
de trabajo inclusivo y diverso donde valoramos y respetamos a cada colega por lo
que son y brindamos igualdad de oportunidades para que todos puedan desarrollar
su potencial.

Estamos en la busqueda activa de un XXX para que se una a nuestro equipo.

Objetivo del Puesto:

Si te encuentras interesado/a en postular, enviatuCVa ...

VN

COMPARIA MINERA,
CONDESTABLE SA
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