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RESUMEN EJECUTIVO

Minera La Zanja S.R.L es una empresa peruana productora de metales subsidiaria de
Buenaventura que produce oro a tajo abierto, esta se encuentra ubicada en el distrito de
Pulan, provincia de Santa Cruz, region Cajamarca iniciando sus operaciones desde el afio
2010.

La compariia minera Buenaventura cuenta con mas de 66 afos de experiencia en
actividades de exploracion, desarrollo, construccion y operacion de minas, teniendo como eje
central una cultura empresarial aportando al cuidado del medio ambiente, la salud y la
seguridad de todos sus colaboradores y el respeto a las comunidades. Actualmente es la
primera empresa minera latinoamericana en listar en la Bolsa de Valores de Nueva York
desde 1996.

El objetivo del presente informe es demostrar que con los procesos y controles
correctos la funcionalidad y desarrollo del trabajo es mas efectivo, para ello se tuvo que
analizar las problematicas actuales en el area de Administracion de la Minera La Zanja, entre
los principales se observaron la inadecuada aplicacidn en cuanto a los procesos de Gestion,
generando incumplimientos con la calidad de servicio, pérdida de tiempo, recursos
econdmicos y horas de trabajo hombre (HHT), limitando el desarrollo de la empresa como
tal.

Por lo que, basado en el andlisis de literatura, uno de los mayores resultados que se ha
logrado apreciar es que con los procesos de gestion se logra desarrollar el potencial del
personal a cargo (Empresas contratistas), de las areas contiguas de la empresa (Planta,
Asuntos Sociales, Recursos Humanos, Construccion, entre otras) y a la empresa como tal,

generando asi un consolidado de buenos resultados.
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CAPITULO I. INTRODUCCION
1.1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA PRINCIPAL

Figura 1 Descripcion de la empresa

RAZON SOCIAL MINERA LA ZANJA S.R.L.
RUC 20507975977

Distrito de Pulan,

UBICACION Provincia de Santa Cruz,
Region Cajamarca
ALTURA 3,500 m.s.n.m.

Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020

1.2. HISTORIA DE LA EMPRESA

Compaiiia de Minas Buenaventura es una empresa peruana productora de metales
preciosos con mas de 66 afios de experiencia en actividades de exploracion, desarrollo,
construccién y operacion de minas.

Iniciaron en 1953 con la adquisicion de la mina Julcani, en Huancavelica. Desde
entonces fueron desarrollando una cultura empresarial que tiene como eje el cuidado del
medio ambiente, la salud y la seguridad de todos sus colaboradores y el respeto a las
comunidades.

Compariia de Minas Buenaventura es la primera empresa minera latinoamericana en

listar en la Bolsa de Valores de Nueva York desde 1996.
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Figura 2 Inicios de Buenaventura — Unidad Minera Julcani 1953

o T ¥

Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020

1.3. PRINCIPALES ACTIVIDADES

Buenaventura es la compafiia publica productora de metales preciosos mas grande del
Per( e importante poseedora de derechos mineros.

Se encuentra comprometida con la explotacion, tratamiento, y exploracion de oro,
plata y demas metales en minas que posee al 100% asi como en aquellas en las que participa
en sociedad con otras empresas mineras.

Otros negocios:

e Buenaventura Ingenieros S.A. (BISA). - Es una empresa que opera principalmente

en el sector Infraestructura, Mineria y Metales y Energia Eléctrica.

e CONENHUA. - es una subsidiaria, 100% de Buenaventura, dedicada a proveer

servicios de transmision y generacion eléctrica, obtuvo su primera concesion para
la transmision de energia en la region de Huancavelica en el afio 1983, y
posteriormente obtuvo concesiones en la region de Cajamarca y en Arequipa.

e Huanza. - Es una empresa que opera principalmente en el sector Energia Eléctrica.

Conecta con sus contactos clave, proyectos, accionistas, noticias relacionadas y

maés. Esta empresa cuenta con operaciones en Peru.

Isa Maria Mires Nifio de Guzman Péag. 10
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¢ Rio Seco. - Es una empresa que opera principalmente en el sector Mineria 'y
Metales. Conecta con sus contactos clave, proyectos, accionistas, noticias
relacionadas y més. Esta empresa cuenta con operaciones en Perd.
e Contacto Corredores de Seguros. - brindan un servicio orientado a la
administracion y prevencion de RIESGOS, a nivel nacional e internacional; asi

como también en la gestion de SEGUROS de acuerdo a las necesidades especificas

de su negocio.

1.4. PROYECTOS Y OPERACIONES DE LA EMPRESA
Buenaventura tiene 19 empresas entre productivas, proyectos y otros.

Figura 3 Mapa de Operaciones con la Ubicacién de cada Unidad de Buenaventura

MAPA
DE OPERACIONES Y
PROYECTOS

\ UNIDADES PRODUCTIVAS
OPERADAS POR
BUENAVENTURA

BN UNIDADES PRODUCTIVAS
OPERADAS POR TERCEROS

PROYECTOS tropiche B /
W ek
OTROS ~
b
o Q"

- g,
San Ganiel

Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020
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1.5. PRODUCCION PRINCIPAL DE BUENAVENTURA

1.5.1. Oro

El oro es un elemento quimico de nimero atémico 79 y simbolo quimico “Au”. Se
trata de un metal blando de color amarillo y brillante que se encuentra en estado sélido en la
naturaleza. La palabra oro deriva del latin aurum, que significa “brillante amanecer”.

El oro es un metal precioso que sirve para la fabricacion de aros, pendientes y
pulseras.

Precio del oro:

e Un gramo de oro $.61.33 Ddlares Americanos.

e Unaonzade oro$. 1907.35 Délares Americanos.

1.5.2. Plata

Elemento quimico de nimero atémico 47, masa atdbmica 107,870 y simbolo Ag ; es un
metal noble del grupo de los elementos de transicion, de color gris claro y brillante, mas duro
que el oro, el mas maleable y ductil después del oro y el mejor conductor de la electricidad y
el calor; en la naturaleza suele aparecer asociado con otros elementos, en especial azufre, en
menas y minerales; se usa en joyeria, servicios de mesa, acufiacion de monedas, en circuitos

eléctricos y electrdnicos, etc.

Precio del Plata:

e Una onza de plata $27.82.35 Délares Americanos

1.5.3. Cobre
Elemento quimico de nimero atdbmico 29, masa atdmica 63,54 y simbolo Cu; es un
metal de color pardo rojizo, brillante, ductil, muy maleable, resistente a la corrosion y buen

conductor de la electricidad y el calor; es el metal de méas usos y se utiliza para la fabricacion

Isa Maria Mires Nifio de Guzman Pag. 12
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de cables, lineas de alta tension, maquinaria eléctrica y en aleaciones, siendo las dos mas

importantes el laton, una aleacion con cinc, y el bronce, una aleacién con estafio.

Precio del Cobre:

e Unaonza de cobre $ 3.20 Délares Americanos

1.5.4. Zincy plomo

El zinc es un metal, a veces clasificado como metal de transicion, aunque
estrictamente no lo sea, ya que tanto el metal como su ion positivo presentan el conjunto
orbital completo. Este elemento presenta cierto parecido con el magnesio, y con el cadmio de
su grupo, pero del mercurio se aparta mucho por las singulares propiedades fisicas y quimicas
de este (contraccion lantanida y potentes efectos relativistas sobre orbitales de enlace). Es el
23.° elemento mas abundante en la Tierra y una de sus aplicaciones mas importantes es el

galvanizado del acero.

Precio del Zinc:

e Unaonzade Zinc $ 0,07 Délares Americanos

1.5.5. Plomo

El plomo es un metal toxico presente de forma natural en la corteza terrestre. Su uso
generalizado ha dado lugar en muchas partes del mundo a una importante contaminacion del
medio ambiente, un nivel considerable de exposicion humana y graves problemas de salud
publica.

El plomo fue descubierto tempranamente por la humanidad y largamente empleado en
la fabricacion de armas, herramientas y objetos artisticos.

Precio del Plomo:

e Unaonza de Plomo $ 0,06 Dolares Americanos

Isa Maria Mires Nifio de Guzman Pag. 13
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Figura 4 Productos que extrae Buenaventura y sus unidades.

7 R
® (¢
~N é

0RO

PLATA COBRE ZINC Y PLOMO
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)

| ) San Gabriel

Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020

1.6. MISION Y VISION

1.6.1. Mision
Ser el operador minero de eleccién y de mayor aceptacion para las comunidades, las
autoridades y la opinion publica en general.

Generar la mas alta valoracién de la compafiia ante todos sus publicos de intereés.

1.6.2. Visién
Desarrollar recursos minerales generando el mayor valor posible a la sociedad.
1.7. VALORES
e Seguridad: es un valor central que promueve el respeto a la vida de nuestros
colaboradores y que esta presente en todos nuestros procesos, operaciones y
actividades.
e Honestidad: actuamos de manera recta y proba, sin mentir, engafiar u omitir la
verdad.
e Laboriosidad: sentimos pasion por nuestro trabajo; damos lo mejor de nosotros y

actuamos de manera eficiente, segura y responsable.

Isa Maria Mires Nifio de Guzman Péag. 14
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e Lealtad: estamos comprometidos con nuestra empresa, mision, vision y valores.
Somos parte de un mismo equipo.
e Respeto: demostramos consideracion y trato cortés hacia las personas, sus ideas, su
cultura y sus derechos.
e Transparencia: nuestras comunicaciones y actos son veraces, claros, oportunos y
sin ambiguedad.
1.8. OBJETIVO

Figura 5 Objetivos de Calidad

OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD

2021
v.oa

OBIJETIVO META
Obtencer s n:cupcrncl’bx': metalGrgica Au > 66%
acumulada de Au = 66% a Diciembre 2021
Obtlener una recuperacion metaltirgica Ag > 10%
acumulada de Ag = 10% a Diciembre 2021, &= ‘
Ascgurnr la calidad de los resultados de R5% dentro del rango de
ensayos de muestras  de soluciones de alta tolerancin de Au = 3 0%
concentracion, a través del rango de tolerancia

con respecto a los resultados de un laboratorio K52 dentro del rango de
extemo tolerancin Jde Ap = 3.0%,

La Zanja, 31 de Enero del 2021
£

e =
)

Alex Laobo
Gorente de Unidad

12 0hn (o riervhs Tws was ew sreavire ek chs ans At Dhsion e - e obem W ST .
BT T e L R L e R L BT LN R

Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020
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1.9. POLITICA

Figura 6 Politica de gestion Minera La Zanja 2010

POLITICA DE GESTION DE CALIDAD,
AMBIENTAL, SOCIAL, SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

Buenaventura se dedca ala minenia, iIndustras refaconadas y generacion-distribudion
de energla eléctrica, enfocada en aear el mayor valor posible para la sodedad
alcanzando un alto desempeno en |a Gestion de Calidad, Ambental, Sooal, Seguridad
ySalud en el Trabajo

Paralogrario nos comprometemos a
* Brindar candiciones adecuadas de trabajp para todas las personas, sean
colaboradores, cantratistas o visitantes, aplicando medidas preventivas

para evitar lesiones. enfermedades, impactos ambientales adverso

peérdidas en los procesos

» Controlar nuestros procesos y los riesgos relacionados o la calidad,
aspectos ambientales y peligros priorizando su efiminacion a traves de
programas de Mejora Continua

« Cumplir con la legislacon aplicable, las normas internas y los compromisos
asumidos con las partes Interesadas y los establecidos en nuestros
INstrumentos de gestion

« Propiciar la consulta y participacion de los colaboradores y de sus
representantes

« Promover la ident:dad y el desarrollo sostenible de la poblacion de nuestro
entomo, respetando su cultura bajo los principios de la Responsabilidad

Sacial Compartida

Asimismo, la Gestion de Calidad, Ambiental, Social, Segundad y Salud en el
Trabajo debe estar incorporada en ef Sistema Integrade Buenaventura (518)

Lima, 28 de noviembre de 2018

{7
¥ SN l’tl di _"\\ /

Rogue Benavides Victor Gohitz
Presidente del Directorio Gerente General
BUENAVENTURA

Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020
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1.10. OPERACION DE LA MINERA LA ZANJA

N

Dentro de todas estas empresas tenemos a Minera la Zanja.

Figura 7 Minera La Zanja 2010

Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020

Minera La Zanja S.R.L (53.06% BVN) es una empresa subsidiaria de Buenaventura
que produce oro a tajo abierto. La mina, que fue descubierta por Buenaventura, esta ubicada
en el distrito de Pulan, provincia de Santa Cruz, region Cajamarca.

Inicio operaciones en 2010.

e Geologia: Mineralizacion epitermal de oro en 6xidos relacionado a margenes de
domos en los depdsitos de San Pedro y Pampa Verde. Adicionalmente, se tienen
reconocidos varios sistemas de vetas de baja e intermedia sulfuracion en la
periferia y también mineralizacion de cobre-molibdeno-oro relacionada a sistemas
tipo porfido.

e Minado: El minado se realiza por tajo abierto, para lo cual se cuenta con dos tajos

en explotacion: San Pedro Sur y Pampa Verde. La altura de los bancos de

Isa Maria Mires Nifio de Guzman Pag. 17
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operacion es de 6 my 12 m para el talud final con un angulo de que varia entre 36°
y 54°. El mineral es transportado directamente hacia la plataforma de lixiviacion de
San Pedro Sur, 3 km desde el tajo San Pedro Sur y 10 km desde el tajo Pampa
Verde. EI material estéril se transporta hacia los depositos ubicados cercanos a
cada tajo abierto. El carguio de material se realiza a través de excavadoras de 3 m3
y el transporte con camiones de 20 m3 de capacidad.

e Metalurgia: El proceso metallrgico de La Zanja consiste en la lixiviacion de
mineral rom (producto de la voladura en el tajo abierto) en la pila de lixiviacion
con solucidn cianurada. La solucion es colectada por tuberias para ser dirigida a la
planta de procesos. En la planta se realiza el proceso de adsorcién con carbédn
activado. El carbon cargado de valores de la planta de adsorcion es enviado a
Minera Yanacocha, donde se realiza la desorcién del carbon y la fundicion del
precipitado. Se obtienen barras doré (oro y plata).

1.11. PRINCIPALES PRODUCTOS

e Barras Dore: Oro

e Sub-Producto: Plata

Capacidad de Planta (TMS por dia) 36,000

Figura 8 Reporte de produccion 2020

PERIODO ‘ ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
TOTAL-Mineral (TMS) 77,569 188,170 85,850 - - 273,190 115,768 188,744 176,588 204,187 164,007 164,935
TOTAL-Estéril (TMS) 71,747 62,549 30,932 - - 91,559 40,343 66,125 82,068 153,532 91,475 78,837
TOTAL-Total (TMS) 149,317 250,719 116,781 - - 364,749 156,110 254,869 258,656 357,719 255,482 243,772
TOTAL-SR 0.92 0.33 0.36 - - 0.34 0.35 0.35 0.46 0.75 0.56 0.48
TOTAL-Au (g/t) 0.319 0.332 0.348 - - 0.380 0.398 0.337 0.443 0.352 0.393 0.323
TOTAL-Ag (g/t) 15.291 14.556 14.987 - - 8.635 7.900 9.102 8.550 9.330 5.761 5.188
TOTAL-Oz Au contenido 795 2,006 961 - - 3,337 1,483 2,043 2,516 2,310 2,072 1,715
TOTAL-Oz Ag contenido 38,135 88,060 41,367 - - 75,841 29,405 55,235 48,544 61,249 30,379 27,510}
TOTAL-Oz.Au Solucion (CIC+Merril) 640 1,824 971 - 1,854 1,301 1,678 2,164 1,460 1,862 1,911 1,495
TOTAL-Oz.Ag Solucién (CIC+Merril 1,969 7,747 4,142 - 7,817 7,066 7,674 11,871 11,157 8,239 9,734 8,052
TOTAL-Oz.Au Producido (CIC+Merril 614 1,750 932 = 1,779 1,249 1,610 2,076 1,401 1,786 1,836 2,194/
TOTAL-Oz.Ag Producido (CIC+Merril 1,907 7,502 4,011 - 7,569 6,842 7,431 11,494 10,803 7,978 9,430 9,674
TOTAL-Mineral en riego (TMS) 77,569 188,170 85,850 - - 273,190 115,768 188,744 176,588 204,187 164,007 164,935
TOTAL-Mineral sin riego (TMS) A

TOTAL-Mineral en riego (TMS/DIA) 2,502 6,720 2,769 - - 9,106 3,734 6,089 5,886 6,587 5,467 5,320

Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020
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1.12. ORGANIGRAMA

Figura 9 Organigrama de Unidad Minera La Zanja
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Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020
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1.13. CONTRATISTAS
Se tienen diferentes contratistas dependiendo del trabajo a realizar y el area.
En Administracion tenemos:
e Servicios Generales CD&E empresa dedicada a la disposicion y segregacion de
residuos solidos. (Comunidad)

e Viamerica S.A. Empresa dedicada a la succion de aguas oleosas, y retiro de

materiales peligrosos y RRSS fuera de la unidad.

e Punto Rojo. - Empresa dedicada a la fumigacion, desratizacion y desinfeccion de

todas las pareas del campamento.

e Sodexo Peru, empresa de catering dedicada a la atencién de alimentacion de todo

el personal dentro de la unidad.
e Santa Rita. Empresa dedicada a la limpieza y mantenimiento de los campamentos.
e Pisit SG empresa dedicada al alquiler de camionetas (Comunidad).

e Corporacion Andina SRL, empresa dedicada al mantenimiento de equipos menores

de cocina.

e Natclar SG. Empresa dedicada a la atencién medica ocupacional como a la
atencion covid en esta coyuntura.

e Ruwana Norte. Empresa de intermediacion.

e SCI Cobra empresa especializada en construccion y mantenimiento eléctrico.

e Caxas Infomec SA empresa Especializada en Sistema contra incendios,

notificacion de tormentas y mantenimiento CCTV.
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1.14. MATRIZ DE IDENTIFICACION

Figura 10 Matriz de identificacion

MATRIZ DE IDENTIFICACION REQUISITOS DE PARTES INTERESADAS
P-COR-SIB-01.02-FO1 e S

Afectaci Pertinente
PARTE INTERESADA NECESIDADES Y EXPECTATIVAS
MA si No

Grupo 1: ACCIONISTAS

Sostenibilidad en el tiempo ( E) x x x x
1 Accionistas

Rentabilidad en su inversién ( N ) x x - x

Grupo 2: CONTRA

Contrato a largo plazo (E) x x x x

Pago puntual de valorizacién (N) - - - x
1 Contratistas externo

Procesos mas dinamicos para inicio de servicio (N) - - x x

Igualdad de condiciones laborales (alimentacion, « « «

habitabilidad, transporte, régimen laboral) (N)

Mavyor participacién en los contratos (E) x x x x

Evolucionar a contratistas mineros (E) x x x x
2 Contratistas comunales

Desarrollo de habilidades técnicas (N) x x x

Igualdad de condiciones laborales (alimentacién,
habitabilidad, transporte, régimen laboral) (N)

Grupo 3:GOBIERNO

Entidades sectoriales:

DIGESA, ANA, OSINERMING, OEFA, | Cumplimiento de requisitos legales y compromisos (N) x x -
1 [MINEM, MINAM, SENACE, MTC,
SUNAFIL, MINISTERIO DE Evitar conflictos ambientales (N) - x - x

VIVIENDA, MINCUL

Incremento del Canon minero ( E) - - - x
2 Gobiernos Locales

Desarrollo e inversién en proyectos (N) - - - x

Incremento del Canon minero ( E) - - - x
3 Gobiernos Regionales

Obras por impuestos (E) - - - x

Grupo 4: COMUNIDADES

Ofertas laborales y empresarial (E) - - - x

Comunidades del drea de . . .
1. N Programas sociales e inversién (E) - - - x
influencia

Menor impacto ambiental (N) - x -

No afectaciones durante el transito (N) - x -

2 Comunidades en ruta
Oportunidad laboral ( E) i x . -

Grupo 5: COLABORADORES

Estabilidad laboral (N) - - x x
Remuneracién justa (N) - - - x
Condiciones estandares (N) x x x x

1 Trabajadores
Liderazgo de Ingenieros / Supervisores (E) x x x x
Linea de carrera ( E) - - - x
Entrenamiento / Capacitacion (N) x x x

Libertad de asociacién (N) . . ; - «

Igualdad de condi

2 |Trabajadores Sindicalizados

iones laborales (N) x - -

Grupo 6: PROVEEDORES

Cumplimiento de pago (N) - - - x

1 Proveedores y Transportistas Mavyor planificacién de pedidos (E) x x x x
Mayor compra de productos € - - - x
Cumplimiento del servicio sin accidentes x x

Cumplir con los requisitos del producto (Calidad vy
Cantidad): (N)

Calidad: Leyes

Cantidad: Tiempo de entrega y tonelaje ( Humedad)

1 Comercial

Notificaciones oportunas para la liberacién del
producto (N)

Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020
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1.15. ORGANIZACION DE ADMINISTRACION

Figura 11 Descripcion del area de administracion
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444

a. Descripcidn de cada departamento

El area de administracion tiene dentro de ella 6 departamentos los cuales tienen

asignados cada uno de ellos un trabajo especifico como son:

e Sistemas departamento encargado de supervisar y controlar el buen funcionamiento
de todos los equipos de la unidad como son computadoras, impresoras, celulares
entre otros.

e Costos departamento encargado del control de dinero que tiene cada area y el pago
correcto a los contratistas, como también asignar y revisar los presupuesto antes y
durante el afio fiscal.

e Almacen departamento encargado de la legista de toda la unidad, son los que

canalizan cualquier pedido que se requiera en la unidad.
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¢ Contratos departamento encargado del cumplimiento de los contratos, evaluacién
de nuevas contratas, licitaciones, colocacion de multas por incumplimientos y
control.

o Contabilidad departamento encargado del control y cumplimiento de pagos a todos
los proveedores y contratistas, como la realizacion de descuentos o re facturaciones
que se puedan requerir,

e Campamentos este departamento es el mas grande ya que esté a cargo de todo el
campamento de la unidad minera y el cumplimiento de los servicios que se brindan
en toda la unidad.

1.16. MAPAS DE PROCESOS DEL AREA DE ADMINISTRACION

1.16.1. Almacén

Figura 12 Mapa de Procesos Almacén

Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020

Isa Maria Mires Nifio de Guzman Péag. 23



UNIVERSIDAD

N

1.16.2. Sistemas

“LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS EN LA GESTION
ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA MINERA LA ZANJA S.R.L.”

PRIVADA DEL NORTE

Figura 13 Mapa de Procesos Sistemas
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Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020
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1.16.3. Administracion de Campamentos

Figura 14 Mapa de Procesos Campamentos
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Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020

1.16.4. Gestidn de contratos

Figura 15 Mapa de Procesos Contratos
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Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020
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1.16.5. Gestion de contabilidad

N

Figura 16 Mapa de Procesos Contabilidad

20.3. FACTURACION
DE VENTAS

Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020

1.16.6. Gestion de Costos y presupuestos

Figura 17 Mapa de Procesos Costos y Presupuestos

Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020
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1.17. FODA ORGANIZACIONAL

Figura 18 Matriz FODA

MATRIZ FODA
P-COR-SIB-01.01-F01
v
RIESGO DEL NEGOCIO VAl
SELECCION SELECCION
F FACTORES INTERNOS Pertinente. o FACTORES EXTERNOS Pertinente
sso | MA | C ss0 | MA | C
sl | No si_| no
F1 |Experiencia en el sector X X X X 01 |Avances tecnoldgicos que se puedan adaptar al sector minero X X X X
F2 |Imagen X X X X 02 |Mercado oro/plata con tendencia a mejora - - X X
F3 |Posicionamiento en el sector X X X X 03 |Dinamizacién de economia local donde operamos - - - X
F4 [Alto porcentaje de personal de lazona donde se opera X X X X 04 |Distrito minero altamente prospectivo - - - X
F5 |Conocimiento / Experiencia técnica X X X X 05 |Influencia social politica X X X X
F6 |Compromiso Alta Direccién X X X X 06 |Supervision de organismos fiscalizadores X X X X
F7 [Recirculacion del agua para el proceso X X X 07 |Actualizacion y/o adiciones de nuevas normas legales X X X X
F8 [Ambiente de trabajo positivo X X X X 08 |Oferta laboral especializada X X X X
F9 |Proyectos de innovacién X X 09 |Alza de los precios de los metales. X
F10 Proyectos de exploracion en ampliacién de tajos principalmente y o1 El Potencial y Recursos Inferidos se ubican en dreas de extensiones de M
conocimiento geoldgico de yacimiento. tajo para recategorizacion.
SELECCION SELECCION
D FACTORES INTERNOS Pertinente A FACTORES EXTERNOS Pertinente
sso | ma | c ss0 | ma | c
st | No
D1 [Reduccion de la operacién y en camino a una etapa de cierre - - X X Al [Cambios de normativas legales mas estrictas X X X
Menor cantidad de onzas de oroy plata puestas en el PAD de acuerdo
D2 L ye p - - X A2 [Contexto social-politico inestable (Huelgas, paros) X X X
al modelo geoldgico
D3 [Capacidad de gestion/liderazgo de supervisores de campo X X X A3 [Cambio climético / Fenémenos naturales / Pandemia por COVID X X X
D4 |Enfoque del plan de cierre en proceso de definicién X X - X A4 |Denuncias por supuestos incumplimientos. X X -
D5 [Construcciones no autorizadas X - A5 [Cambio climédtico (Incremento de lluvias) X
D6 |Faltade dreas para la construccion de Infraestructuras hidraulicas. X X - A6 |Mayores ivas de benefici de la comunidad - - - X
D7 |Cultura de seguridad dependiente X - - A7 [Incremento del costo de fundicién - - X X
Eventos externos que afecten la linea eléctrica que alimenta a la
D8 |Rotacién de personal por acuerdos sociales X X - X A8 . . . N X X
P P Unidad La Zanja, tramo San Miguel-La Zanja 22.9 Kv
otamiento de Recursos minerales sin tener la oportunidad de
D9 |Perfiles de puestos. X X X A9 s P - X X
reponerlos.
D10 |Procesos externos de desorcion y fundicion fuera de control. X A10 |Disminucién de precio de metales - - - X
D11 [Sistema de trabajo 28x14 X Afectacion de puestos de trabajo de comunidades por cierre. - - X
Falta de oportunidades (4reas para componentes, Tajos, PADS, DME) .
D12 . - X X Problemas sociales por procesos de voladura. - - X
para reposicion de recursos
D13 Competencia de la supervision y Gerencias de las empresas M X
D14 |Personal limitado para la ejecucién de las tareas. X X X

Nota. Adaptado de Presentacion de Minera de La Zanja, 2020
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1. ADMINISTRACION

Segun los siguientes escritores la Administracion es:

Idalberto Chiavenato (2014). “Es el proceso de planear, organizar, dirigir y

controlar el uso de recursos para lograr los objetivos de organizacion”

Robbins Coulter (2016)“La coordinacion de las actividades de trabajo de modo

que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y trasvés de ellas”

Hitt, Black y Porter (2014) “Es el proceso de estructurar y utilizar conjuntos de
recursos orientados hacia el logro de metas, para llevas a cabo las tareas en un

entorno organizacional”

Diez de Castro, Garcia del Junco, Matin Jimenez y Periafiez Cristobal (2016) “es
el conjunto de las funciones o procesos basicos (Planificar, Organizar Dirigir,
coordinar y controlar) que, realizados convenientemente, repercuten de forma
positiva en la eficacia y evidencia de la actividad realizada en la organizacion.

e Koontz y Weihrich (2013) “Es el Proceso de disefiar y mantener el entorno, en el
que, trabajando en grupos, los individuos cumplen eficientemente los objetivos
especificos.

e Reinaldo o. Da Silva (2014) “Es un conjunto de actividades dirigidas a aprovechas

lo recursos de manera eficiente y eficaz con el propdsito de alcanzar uno o varios

objetivos 0 metas de la organizacion.

Después de lo antes citado en la presente investigacion se considera el siguiente
concepto, LA ADMINISTRACION es la base de todo buen trabajo en cualquier area. Como
un ejemplo se puede mencionar, que para el desarrollo de una buena ingenieria tiene que ir en

conjunto con una buena administracion y asi potencializar el resultado del area.

Isa Maria Mires Nifio de Guzman Pag. 28



A

.
“LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS EN LA GESTION
4 UNIVERSIDAD ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA MINERA LA ZANJA S.R.L”

PRIVADA DEL NORTE

Con la administracion se puede generar una organizacion apropiada para cualquier
empresa y generar asi un desarrollo masivo, ya que el impulsa pueda poder desarrollar y
cumplir las metas de la misma.

Para mi la planificacién, organizacion, direccion, control, ahorro, eficiencia y eficacia

se resumen en una sola palabra ADMINISTRACION.
2.2. PROCESO

2.2.1. Concepto

La palabra proceso viene del latin processus, formado por pro (“adelante™) y cadere
(“caminar”), por lo que refiere a la accion de ir hacia adelante, de avanzar en una trayectoria
determinada y, por semejanza, avanzar en el tiempo. Es un término empleado en una enorme
variedad de contextos, sobre todo técnicos o industriales, pero siempre conservando ese
sentido original.

En lineas generales, se habla de procesos cuando se tiene un estado inicial y uno final
de algun cuerpo, sistema o ambiente, entre los cuales se da una transformacion,
desplazamiento o cambio de alguna naturaleza.

Es asi que se habla de procesos geoldgicos para aludir a los cambios milenarios de la
superficie terrestre; procesos erosivos para los cambios que ocasiona el desgaste del viento y
el agua; procesos bioldgicos para los que implican cambios en las formas de vida; procesos
industriales para aquellos que el hombre puede efectuar sobre la materia para obtener
productos de diferente naturaleza, y asi un gigantesco etcétera.

Otro uso importante del término proceso tiene que ver con las etapas que componen el
ciclo de un sistema determinado, como son los sistemas administrativos, informaticos o
sociales, entre otros. En estos ambitos, un proceso se entiende como algo que esta ocurriendo,

0 sea, un elemento activo que bien puede ameritar control, direccion, evaluacién, etc.
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2.2.2. Importancia

Para cualquier empresa, la organizacion y la constancia son dos aspectos de gran
importancia, pero nada de esto puede lograrse si no existe un orden establecido dentro de la
compaiiia. Por este motivo, para conseguir alcanzar dicho orden debemos realizar la gestion
por procesos. Se trata de una funcion que llevan a cabo la gran mayoria de empresas y que
resulta muy efectiva, puesto que nos va a ayudar a definir el rol que debe tomar cada
empleado. Con ella, podremos cubrir de forma mas satisfactoria tanto las necesidades de los
clientes como de nuestros propios trabajadores, asi como conocer sus expectativas.

La importancia de la gestion por procesos radica en los maltiples beneficios que nos
proporciona. En primer lugar, una de las ventajas mas importantes es que nos permite poder
globalizar todos los sectores que forman parte de la empresa. Esto lleva a la creacién de un
departamento Unico sin que haya que trabajar de manera independiente en sus diferentes
divisiones. De esta manera vamos a conseguir que el trabajo que se lleve a cabo sea mucho
maés fluido, mejorando la comunicacién entre los empleados.

Todas las empresas que hacen uso de la gestion por procesos han conseguido una
mayor productividad y han aumentado sus beneficios gracias al incremento del rendimiento

También hay que destacar que con la gestion por procesos se optimizan los recursos
empleados y sobre todo, el tiempo que se ha dedicado a realizar las diferentes fases. Como

colofon final, hace que el seguimiento al cliente sea mucho mas sencillo.

2.2.3. Elementos
Los elementos del proceso son las partes de un proceso: entradas, salidas, mecanismos
y controles, tal como menciona en la Guia para el Business Process Management Body of

Knowledge (2018):
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e Las entradas son recursos o datos que deben estar presentes, y “triggers”
(diferentes tipos de eventos) que invocan un proceso.

¢ Los mecanismos son las “herramientas”, incluyendo maquinas, sistemas y
personas, que realizar “actividades”, las acciones sobre y en respuesta a los
insumos.

e Los controles son los requisitos, restricciones, guias y restricciones; y definiendo
las leyes, politicas, normas y reglamentos que configuran y determinan la acciones
sobre los insumos. Los mecanismos y controles pueden ser los mismos: para
ejemplo, regulaciones, dinero o personas.

e Las salidas son los resultados de las acciones de los mecanismos, guiados por la
controles y mecanismos, sobre los insumos. De manera 6ptima, los productos son
servicios o productos que cumplen o exceden el tiempo, la calidad o las
expectativas de clientes de la organizacion. También pueden ser eventos que
desencadenan otros procesos en la misma o en una organizacion diferente.

Después de lo antes citado en la presente investigacion se considera el siguiente

concepto PROCESO es una accion que ayudara siempre a ir hacia adelante y cumplir asi la

meta trazada.
2.3. PROCESO ADMINISTRATIVO

2.3.1. Proceso administrativo.

El proceso administrativo es la herramienta que se aplica en las organizaciones para el
logro de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. Si los
administradores o gerentes de una organizacion realizan debidamente su trabajo a través de
una eficiente y eficaz gestion, es mucho mas probable que la organizacion alcance sus metas;

por lo tanto, se puede decir que el desempefio de los gerentes o administradores se puede
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medir de acuerdo con el grado en que estos cumplan con el proceso administrativo. (Hurtado,

p.47)

2.3.2. Origen del proceso administrativo

El paradigma del proceso administrativo y de las areas funcionales fue desarrollado
por Henri Fayol (1916). Aungue todavia se discuta si la administracion es una ciencia o, por
el contrario, es arte, desde una perspectiva funcionalista se afirma que la funcion bésica de la
administracion, como préctica, es la de seleccionar objetivos apropiados y dirigir a la
organizacion hacia su logro. Lo anterior implica definir la administraciébn como un proceso
que, como tal, requiere de la ejecucion de una serie de funciones. Fayol describio las
actividades administrativas como compuestas por las funciones de planear, organizar, dirigir,

coordinar y controlar. (Zapata y otros, p.64)

2.3.3. Organizacion de procesos administrativos

¢En qué consiste la organizacion en el proceso administrativo?

La organizacion efectiva del proceso administrativo tiene unos elementos comunes,

independientemente de la naturaleza y del &mbito en que opere la empresa:

e Es de caracter continuo, proporcionando unas pautas bien definidas y la
administracion de los recursos a lo largo del tiempo;

e Proporciona métodos para ejecutar las actividades de forma mucho maés eficiente;

e Reduce costos de produccion y aumenta la productividad empresarial, eliminando
gastos superfluos;

e Evita esfuerzos duplicados y, por tanto, inutiles, delimitando de forma muy precisa

las funciones y competencias del personal.
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a. Planeacion. Dentro de ella se siguen los siguientes pasos: investigacion del entorno e
interna, planteamiento de estrategias, politicas y propdésitos, asi como de acciones a
ejecutar en el corto, medio y largo plazo.

b. Organizacion. Es un conjunto de reglas, cargos, comportamientos que han de respetar
todas las personas que se encuentran dentro de la empresa, la funcién principal de la
organizacion es disponer y coordinar todos los recursos disponibles como son humanos,
materiales y financieros

c. Direccién. Dentro de ella se encuentra la ejecucion de los planes, la motivacion, la
comunicacion y la supervision para alcanzar las metas de la organizacion.

d. Control. Es la funcion que se encarga de evaluar el desarrollo general de una empresa.
Después de lo antes citado en la presente investigacion se considera el siguiente

concepto PROCESOS ADMINISTRATIVOS son todas aquellas herramientas que nos
ayudaran a direccionar una empresa, aplicar un control apropiado en todos los aspectos,

dirigir un progreso o un camino con la planificacion adecuada con la meta de que la empresa

salga adelante y cumpla sus metas.

2.4. MAPA DE PROCESOS

Un mapa de procesos es un diagrama de valor que representa, a manera de inventario
gréafico, los procesos de una organizacion en forma interrelacionada.

El mapa de procesos recoge la interrelacion de todos los procesos que realiza una
organizacion. Existen diversas formas de hacer un mapa de procesos.

Un proceso es el conjunto de actividades y recursos interrelacionados que transforman
los elementos de entrada en elementos de salida aportando valor para el usuario. Por ejemplo:
un proceso productivo, es aquel en que se transforman los insumos y bienes intermedios en
un bien final que contiene mas valor que la suma de sus componentes porgue se le ha afiadido

valor.
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Es importante no confundir procesos con procedimientos. Los procesos tienen como
propdsito ofrecer al cliente o usuario un servicio que cubra sus necesidades y satisfaga sus
expectativas. Un procedimiento es la forma especifica de realizar un proceso o una parte del
mismo.

Ademas, el mapa de procesos permite contar con una perspectiva global-local,
ubicando cada proceso en el marco de la cadena de valor. Simultdneamente relaciona el

propdsito de la organizacidn con los procesos que lo gestionan, de modo que sirve también

como herramienta de aprendizaje para los trabajadores.

2.4.1. Los tipos de mapas de procesos

a. Procesos claves: son aquellos directamente vinculados a los bienes producidos o a los
servicios que se prestan y, en consecuencia, orientados al cliente/usuario. Centrados en
aportar valor, su resultado es percibido directamente por el cliente o usuario. Por lo
general, en la ejecucion de estos procesos intervienen varias areas funcionales y son los
que emplean los mayores recursos.

b. Procesos estratégicos: son aquellos establecidos por la alta direccidn para definir como
opera el negocio y cémo se crea valor. Constituyen el soporte de la toma de decisiones
relacionadas con la planificacion, las estrategias y las mejoras en la organizacion.
También proporcionan directrices y limites al resto de los procesos. Ejemplos de
procesos estratégicos son la comunicacién interna, la comunicacion con el cliente, el
marketing, el disefio, la revision del sistema, la planificacion estratégica, el disefio de
planes de estudios, entre otros.

c. Procesos de apoyo o soporte: son aquellos que sirven de soporte a los procesos claves
y a los procesos estratégicos. En muchos casos, estos procesos son determinantes para

conseguir los objetivos de los procesos dirigidos a cubrir las necesidades y expectativas
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de los clientes o usuarios. Ejemplos de procesos de apoyo o soporte: formacion,

compras, auditorias internas, informatica, etc.

2.5. FLUJOGRAMA

Un flujograma o diagrama de flujo consiste en una figura o grafico que representa una
serie de procesos 0 un grupo de actividades por medio de simbolos.

Por tanto, la principal utilidad de un flujograma es que muestra de un solo vistazo un
proceso que puede ser complejo.

De esta forma, cada persona implicada en él sabe cuél es su labor. Con esto se

consigue incrementar la eficiencia y reducir las posibles incidencias

2.5.1. Ventajas del flujograma

Existen una serie de ventajas en este tipo de diagramas que son las siguientes:

e En primer lugar, sencillez. En una sola imagen tendremos suficiente informacion
para saber qué tenemos que hacer y tomar decisiones al respecto.

e En segundo lugar, permite conocer aquellos puntos donde puede existir un
problema y podemos realizar las correspondientes mejoras a posteriori e
implementarlas.

e En tercer lugar, facilita las relaciones personales entre las personas implicadas. Por
eso, en los trabajos en equipos (incluidos los virtuales) es de una enorme utilidad.
Cada parte tiene clara cual es su parte dentro del proceso.

e En cuarto y ultimo lugar, esta forma de representar procesos permite entender

facilmente los diferentes protocolos implementados en la empresa.

2.5.2. Como hacer un flujograma
Cuando buscamos la sencillez y la claridad, no podemos complicarnos demasiado. A
veces, encontramos diagramas de este tipo que en vez de aclarar confunden. Por eso,

conviene tener en cuenta unas recomendaciones basicas:
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e Planificar. Todo parte de un plan. Por eso, para crear una imagen de un proceso
debemos tener claro cudles son los pasos que se van a dar. Tiene que ser lo méas
detallado posible y mejor si se escribe.

e Elegir. Una vez tenemos claro donde queremos ir, hay que elegir el camino. Para
hacerlo, decidimos como lo vamos a representar, con qué colores, figuras o disefio.
Porque no solo debe ser sencillo, también es importante que sea atractivo a la vista.

e Ejecutar. Este paso es, quiz4, el mas relevante. Debemos crearlo y hacerlo con
I6gica. El ejemplo que veremos al final es un caso sencillo, pero los procesos reales
pueden complicarse mucho.

e Comprobar y mejorar. Como todo en la vida, un diagrama de flujo también es
mejorable. Por eso, antes de publicarlo en la empresa, conviene escuchar segundas

y terceras opiniones. Ademas, una vez puesto en marcha, habra que hacer mejoras,

seguro.
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CAPITULO 1Il. DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA

3.1 HISTORIA PROFESIONAL PERSONAL

La primera Carrera que estudie fue Administracion Hotelera y durante muchos afos
me dedique netamente a la docencia en gastronomia, atencidn en bares, restaurantes y
hoteles, como en la administracion de establecimientos de servicios hoteleros.

Pasado un tiempo por temas personales tuve que mudarme a la ciudad de Lima ahi es
donde empecé a trabajar en una constructora y con el pasar del tiempo pude darme cuenta la
verdadera vocacion que yo tenia era hacia la Administracion.

Cuando regrese a la ciudad de Cajamarca, ingrese a la UPN a la carrera de
Administracion, y es donde empiezo mi desempefio laboral.

Empecé realizando mis practicas en la COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
SAN PIO X, e ingresé al area de control de perdida y riesgo bancario en donde pude
aprender:

e Laimportancia del Orden y Organizacion en la documentacion.

e Como realizar un informe de cumplimiento.

e Importancia de la discrecién y cuidado de la informacion.

Pasado un tiempo empecé a trabajar en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Rondesa,
en la cual estuve como supervisora de cobranzas ahi es donde pude aprender:

e Control de personal.

e Respeto a jerarquias.

e Manejo de dinero.

e Control de cajas.

e Manejo de remesa
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Luego ingresé a la empresa Cimelect S.A, en esta empresa estuve 2 meses como
asistente administrativa y luego de esto pasaron mi contrato como administradora, en esta
empresa aprendi cosas como:

e Mayor nimero de manejo de personal

e Movimiento de dinero.

e Facturacion de servicios terminados

e Entrega de informes.

Programacion de trabajos y supervision de los mismos.

Pasado un afio ingrese Cia. Minera Coimolache, una de las unidades mineras de la
compafia Buenaventura, es ahi donde empez6 mi inicio en la administracion minera ya que
puedo desarrollarme en mis dos carreras y poder poner en marcha todas mis experiencias y lo
aprendido tanto en la universidad como en el instituto como son:

e Gestidn para el desarrollo.

e Aplicacién de procedimientos para la mejora de los cumplimientos.

e Trabajo con méas de 100 personas y poder solucionar todas sus inquietudes y lograr

que se cumplan sus objetivos.

e Trabajo en comedores, mantenimiento, control, transporte, plagas, unidad médica,

entre otros.

Dentro de lo aprendido en este trabajo aprendi a fortalecer el temple y poder mantener
mi esencia y comprender que el trabajo es para superarnos profesionalmente y personalmente

pero tambien que no hay dinero que pagué la tranquilidad.

Pasado un afio pude regresar a la compariia Buenaventura esta vez a la Unidad Minera

La Zanja donde gracias a la confianza de mi jefatura actual y a la recomendacion de ex
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comparieros de trabajo y la experiencia demostrada en mi Curriculum Vitae inicié el 04 de

Julio del 2020.

3.2 PRACTICA PROFESIONAL EN LA EMPRESA MINERA LA ZANJA

ANO DE INGRESO 04 de Julio del 2020

CARGO Asistente Administrativa

FUNCIONES:

Tengo como funciones principales

e Encargada de las valorizaciones de las contratas de administracion.

e Conocer, cumplir y hacer cumplir la Politica de Seguridad, Salud Ocupacional,
Medio Ambiente, Calidad y Relaciones Comunitarias de MLZ.

e Conocer y hacer cumplir los Procedimientos, PETs y Estandares de las actividades
establecidos en el Sistema Integrado de Buenaventura.

e Brindar soporte en administrar y coordinar el alojamiento del personal en los
diferentes ambientes de los campamentos de la unidad minera, asignando las
viviendas de acuerdo a las necesidades de cada trabajador, procurandoles un
ambiente grato y cémodo.

e Brindar soporte en supervisar los trabajos de mantenimiento y limpieza en los
campamentos (viviendas, oficinas, comedores),con el fin de brindar 6ptimas
condiciones de vida al personal, garantizando la calidad del servicio de agua,
desague, electricidad, calefaccion y demas necesarios para una comoda estadia en
la unidad, asi como el ornato exterior(pintura, jardines, etc.).

e Dar soporte en administrar los contratos de transporte de personal, velando por un
Optimo servicio en materias de confort, eficiencia y seguridad para todos los

trabajadores.
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e Participar en la supervision de los contratos de alimentacion para todos los
trabajadores, velando por la entrega de un servicio 6ptimo acorde los estandares de
la compafiia.

e Dar soporte en coordinar los programas de visitas y administrar los espacios de
recreacion.

e Brindar soporte al Coordinador de Administracion en temas inherentes al area.

e Realizar las programaciones de los recursos para los tamizajes de PM. (Transporte

de personal, equipo médico, habitabilidad, entre otras)

e Soporte al Coordinador Administrativo.
3.3 SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

3.3.1. Descripcion de la problemética

El conseguir trabajo en ese momento era prioridad y queria demostrar que eré capaz.

Habia regresado a la empresa buenaventura después de un afio de creer que no podria
volver por las jefaturas anteriores que habia tenido en otra unidad también perteneciente a
Buenaventura.

Venia de haber trabajado en una empresa que todo era controlado, que todo era
paramétrico y que el personal cumplia con su trabajo por obligacion y no por pasion.

Cuando llegué a la unidad descubri otro tipo de grupo de personas, era un lugar donde
se trabajaba con compafierismo en todas las areas, el ambiente laboral era muy cémodo, todos
se apoyaban y las discusiones y/o problemas de trabajo era eso trabajo y cuando uno salia de
las oficinas volvian a ser unos amigos.

El jefe del area al cual habia sido asignada no habia subido a la unidad durante los
ualtimos 4 meses y el personal que se habia quedado a cargo de toda el area era el supervisor

de Transportes, que si bien habia hecho su mejor esfuerzo habia muchas deficiencias como:
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e Las areas disponian de los recursos de administracion sin pensar en quien realizaria
los pagos.

e Tanto areas como contratas daban érdenes directas al personal de las contratas que
estaban a cargo de administracion.

e No se tenia un control adecuado del pago a proveedores y se realizaban las
valorizaciones porque se tenia que cumplir y no se efectuaba un control y una
organizacion de gastos.

e El area de limpieza no estaba cumpliendo con sus funciones y su trabajo era
realizado a medias.

¢ No habia una correcta distribucion de habitabilidad de todo el personal.

e Las empresas especializadas realizaban a diestra y siniestra sin tener un analisis de
que sea necesario o no el trabajo.

e No se habian realizado los trabajos de mantenimiento y calibraciones anuales.

e Sumado a esto teniamos una pandemia, con casos dentro de la unidad en aumento,
se tenia que reiniciar los trabajos de la produccién ya que solo teniamos egresos

mas no ingresos.
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3.3.2. FODA

Figura 19 Matriz FODA Personal

FODA PERSONAL

FORTALEZAS \ OPORTUNIDADES
Facilidad de palabra
manejo apropiado de conflictos

Conocimiento de la problemita

Rapida solucién de problemas Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo Excel profesional
Perfeccionista Estudio de ingles
Autocontrol Maestria en procesos
Comprensiva
Practica

DEBILIDADES \ AMENAZAS
Falta de incrementacidn de costos Pandemia Covid

Presidn del titulo

Falta de planificacidn por parte de las jefaturas — P
Crisis econdmica

Realizar trabajos sin previa analisis Cuarentena en las provincias

Ingles Cambios continuos en el trabajo
Sobre exigencia

3.4 LINEAMIENTOS DE ACCION

El area de administracion se encarga de valorizaciones, supervision de las otras sub
areas, realizar licitaciones y concursos de acuerdo a las necesidades del area con soporte del
sub area de contratos y costos, generar el FORES CAT (Presupuesto de costos para el afio en
curso y el afio siguiente), evaluacion de recursos, revision y control de gastos de las otras
areas de la unidad.

También estan a cargo de la sub area de campamentos y transporte que es la
encargada de toda la movilizacion.

ACCIONES QUE SE REALIZARON

El area estaba a cargo del supervisor de transporte, el cual se dividia entre todas las
sub areas principales como son campamentos y transporte y la pandemia estaba recién
iniciandose y de la cual no se tenia mucho conocimiento.

Al llegar yo se reafirmaba el equipo y me dedique a conocer toda la unidad y al

personal que trabajaba ahi para poder mejorar la comunicacion y poder ordenarnos,
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Del mismo modo me reuni con el personal de las contratas a cargo para poder

identificar cuéles eran nuestros puntos débiles y poder formar un equipo.

e Se pudo detectar que las contratas y areas se dedicaban a realizar los pedidos de
alimentacion en venta directa directamente a la contrata sin tener en cuenta los
presupuestos, la pandemia, entre otros.

e Se dio indicaciones de que cualquier pedido tenia que se por medio de
administracion, caso contrario no les pagaria en la valorizacion de fin de mes.

e Del mismo modo se evalu6 donde estaban los riesgos de contagio y se establecio
nuevos flujos de requerimiento de alimentacion.

e Se estaba pagando a las contratistas por pagar, sin revisar si los costos del contrato
eran los establecidos.

e Lo primero que tuve que hacer es aprender a trabajar en el sistema SAP (Si bien es
cierto habia trabajado con anterioridad con el requerimiento de materiales, no tenia
conocimiento referente a como se realizan las valorizaciones), por lo cual los dos
primeros meses de mi trabajo en la unidad yo no me encargaba de realizar las
valorizaciones.

e Una vez que empece a realizar las valorizaciones lo primero que hice fue hacer un
cronograma con dias especificos para que se presente las valorizaciones y poder
revisarlas.

e Se creo un cuadro para poder llevar un control de que solpeds y hes se hacian y
tener un control de todo lo que se gastaba por empresa.

¢ No se habian realizado las programaciones de calibraciones, evaluacion
microbiologica, evaluaciones de agua y el saneamiento de plagas, por lo cual no se

tenian las certificaciones requeridas en cualquier auditoria.
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e Seevalud y ordeno todos los documentos de afios anterior para ver si se habia
trabajado con alguna empresa especifica para cada uno de estos trabajos

e Me comunique con nuestra unidad vecina para solicitar informacién de con quien
habian trabajado recibiendo sin ningun problema informacién de ellos.

e Se realizo el procedimiento aprobado y se genero la programacion.

e Se realizaban trabajos sin planificacion, sin evaluacion de presupuesto y se
generaba gastos innecesarios 0 no se cumplia con los procesos de seguridad.

e Unidad médica tenia personal que trabajaba casi 16 horas diarias tomando pruebas
y haciendo tamizajes para que la gente supiera.(Solo se contaba con personal
médico de equipo ocupacional).

e Se solicito que se aumentara el equipo de ocupacional y se contara con un equipo
médico exclusivamente covid,

e No se tenia una distribucion apropiada de los equipos médicos, generando asi que
si un personal presentaba sintomas o tenia resultados covid positivo tenian que
aislarlos todos generando asi un desabastecimiento de médicos en la unidad.

e Se le dio méas importancia al inicio de operaciones que a la evaluacion de peligros
perennes por la pandemia.

e Las guardias eran de 28 x 14 para algunas personas, 30 x 15 para otras y para el
personal esencial podian duplicarse las guardias a 60 x 10 o 15.

e El personal cada vez que salia de dias libres tenia que llevar todas sus cosas y dejar
el cuarto vacio para que ingrese ahi otro personal. En estas mudanzas se perdieron
muchas cosas personales, EPP, entre otros.

e La cantidad de personal para realizar la limpieza de todo el campamento era de 14
personas en total, con esta cantidad personal no se cumplia con la limpieza

profunda de todo el personal,
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e Lacantidad en la empresa de alimentacion era de 20 personas en total, generando
tener que atender todo el tiempo con el mend de emergencia, que consta solo de

sopa y un segundo.
3.5 METODOLOGIA

3.5.1 De acuerdo al Proceso Administrativo
a) Planificacion
Dentro de las planificaciones realizadas fueron:
e Planificacion de nuevos trabajos de habitabilidad.
e Ingreso de nuevo personal.
e Tamizajes de subida
b) Organizacién
Dentro del organizaciones realizadas:
e Organizacion y distribucion del personal de limpieza.
e Organizacion y distribucion del personal en sus habitaciones.
e Organizacion de los trabajos de mantenimiento menor requeridos de manera
urgente, importante y necesario.
e Organizar al personal para que cumpla de manera productiva todos sus trabajos.
c) Direccion
e Se coordind con el personal a cargo de cada una de las contratas para que doblaran
la supervision de su personal y asi evitar accidentes laborales y que el personal
cumpliera con lo requerido.

e Se iniciaron charlas con el personal para motivarlos y que tengan claro la

importancia de su trabajo.
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e Del mismo modo se entablo una programacion de reuniones mensuales para

realizar los feedback necesarios dentro de todas nuestras contratas a cargo.
d) Control

Se hace diferentes tipos de controles como son:

¢ Reportes mensuales. - documentos donde muestran todos los avances y progresos
que se realizaron durante el mes.

e Informes de trabajos especificos, cuando se les entrega trabajos que no se volveran
a repetir o que son realizados en lapsos de tiempos distantes o trabajos
encomendados por Unica vez se presentan esta clase de informes.

e Auditorias internas.

e Inspecciones mensuales. Estas pueden ser programadas o no programadas y las
dividimos en tres:

e Inspecciones mensuales entre contratas.

e Inspecciones entre areas.

e Inspecciones de area sponsor a sus contratas.

3.5.2 De acuerdo al Mapa de Procesos
a) Procesos Estratégicos.

Dentro de nuestra jefatura tenemos a la gerencia general, la superintendencia general
y la superintendencia de administracién, a las cuales les tenemos que dar reporte y trabajar
con ellos para poder cumplir con todo lo requerido.

Tenemos un porte muy fuerte por parte de nuestras tres jefaturas ya que en conjunto
con ellos es que aplicamos la planificacion y ejecucion de todas las mejoras en bien de la
empresa. SEGUIDAMENTE SE DETALLA EL APORTE REALIZARO EN CADA

PROCESO
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b) Procesos Operativos o claves, como se aporta o qué se realiza para desarrollar los procesos

operativos cocina,
Dentro de los procesos operativos tenemos diferentes tipos como son:
b.1) Proceso de comedores
e Proceso de solicitud de ranchos, transportados y/o venta directa.
e Proceso de despacho de alimentos transportados.
b.2) Los procesos de hoteleria y lavanderia
e Procesos de recoleccion de ropa de personal
e Procesos de tendido de camas de personal de aislamiento.
e Proceso de lavado de ropa de aislamiento.
e Proceso de limpieza de médulos de campamento.
b.3) Los procesos de mantenimiento
e Proceso de requerimiento de trabajo
e Proceso de desarrollo correcto del trabajo.
b.3) Los procesos de desinfeccion
e Proceso de fumigacion de modulos y oficinas
b.4) Los procesos de movimiento de personal
e Proceso de movimiento de personal pre ingreso.
e Proceso de movimiento de personal salida de dias libre.
e Proceso de movimiento de personal por prueba positiva.
e Proceso de movimiento de personal por emergencia.

b.4) Procesos de tamizaje de ingreso de personal
e Proceso tamizaje de pre ingreso anillo 1
e Proceso tamizaje de pre ingreso anillo 2

e Proceso tamizaje de pre ingreso anillo 3
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e Proceso tamizaje de pre ingreso anillo 4
c) Procesos de Soporte,

Proceso de soporte con sub-area contratos esta sub area se encarga de realizar las
contrataciones de las diferentes empresas especializadas, de intermediacion o contratistas
para que se realicen los trabajos requeridos. Esta sub area trabajo bajo sinergia (las personas
encargadas se encuentran en la unidad minera Coimolache y supervisan de manera digital las
contrataciones, concursos Y licitaciones de la unidad minera La Zanja).

Su relacion con administracion es la elaboracion correcta de los diferentes contratos y
comprobar que estén en tiempo de servicio.

Proceso de soporte con sub-area Contabilidad esta sub &area esta encargada de
supervisar la generacion correcta de los pagos de proveedores, todo lo que es el control de
Sunat y control de gastos y egresos.

Su relacién con administracion es el pago correcto y a tiempo de los proveedores.

Proceso de soporte con sub-area Costos esta sub area se encarga de evaluar, revisar y
controlar los presupuestos dentro de la empresa y controlar que las areas incluyendo la
administracion.

Proceso de soporte con sub-area Almacén este sub area se encarga de controlar los
ingresos y egresos de materiales, supervisar la entrega de materiales y control de
combustible.

Dentro de almacén se tiene que tener mucho cuidado al momento de realizar los
requerimientos ya que los productos que sean los requeridos tienen que contar con todas las
especificaciones del area.

Esta area cuenta con 2 colaboradores y tenemos un ingreso adicional para poder estar

mas holgado en la atencion.
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Proceso de soporte con sub-area Sistemas esta sub area esta encargada de toda la parte
tecnoldgica de la empresa y el cumplimiento y seguridad de las mismas. (Internet, maquinas,
equipos moviles, entre otros), con grupos de personas a solucionar todos los inconvenientes
que puedan suscitarse.

Proceso de soporte con sub-area Campamentos esta sub area es la mas pesada de toda
el area ya que tiene a su cargo todos los servicios que se tienen que cumplir en la unidad
Como son:

e Habitabilidad esta a cargo de la empresa Santa Rita, la cual se encarga de la

limpieza, lavanderia y tendido de camas.

e Alimentacion esté a cargo de la empresa Sodexo, esta se encarga de dar la atencién
de desayuno, almuerzo y cena de todos los trabajadores tanto de compafiia como de
contratas.

e Esta empresa también se encarga de dar el servicio de ventas directas y atencion en
comedor Satelital (Comedor que esta fuera de la unidad).

e Recoleccion de Residuos Solidos. Esté a cargo de esto la empresa CD&E empresa
de comunidad que se encarga de la recoleccion de residuos solidos del
campamento.

e Al tener los inconvenientes con la pandemia y que el personal no podia estar
ingresando y saliendo por el riesgo de contagio se contratd por un afio la
recoleccion de los caserios aledafios por un compromiso social.

e Movilizacion de Oleos y traslado de Residuos Sélidos y Peligrosos a cargo la
empresa Viamerica, empresa la cual cuenta con contrato corporativo (se llama
contrato corporativo al que se realiza a una sola empresa para que brinde el mismo

servicio a todas las unidades mineras de Buenaventura.
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e Esta empresa es la que se encarga de transportar todos los residuos peligrosos
producidos por unidad médica y ahora por covid (Jeringas, tibes, mascarillas,
agujas, etc.), residuos solidos reutilizables y desechables (fierro, carton, plastico,
etc.), residuos organicos, oleos (aceites que son desechados por la cocina de
produccion de alimentacion al personal).

e Mantenimiento Menor de este servicio se encarga la empresa Ruwana empresa de
intermediacion que su responsabilidad es dar solucion a todos los problemas
pequefios que se pueda tener como son cambio de chapas, cambio de focos, entre
otros.

e Mantenimiento de equipos menores. La empresa Corpamg es la encargada de
realizar el mantenimiento de todos los equipos de cocina, tanto mantenimientos
preventivos, predictivos y correctivos.

e Fumigacion desinfeccidn y desratizacion de esto se encarga la empresa Punto Rojo,
la cual se encarga de realizar la fumigacién y desratizacion trimestral con su repase
mensual dentro de la unidad.

e De la misma manera esta empresa se encarga de la desinfeccion diaria de los
campamentos y vehiculos la cual se realiza con Amonio cuaternario, producto
encargado de eliminar de las superficies el covid.

e Salud Ocupacional y Salud Covid, aqui tenemos a la empresa Natclar, la cual esta
dividida en 2 grupos:

e EIl Equipo Ocupacional encargado de la parte diaria como es EMOS (Examenes de
ingreso, periddicos y salida), traslado de pacientes reculares (Apendicites,

problemas gastricos, entre otros) curacion de heridas por accidentes o incidentes.
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e El equipo covid encargado de todo lo relacionado con toma de pruebas
moleculares, antigenas tanto de tamizaje de ingreso, egreso y control. Ahora
también estan encargados de atender todas las enfermedades respiratorias.
Proceso de soporte con sub-area Transporte esta sub area es la encargada de todos

los equipos moviles de trasnporte de personal, esta area va en conjunto con campamentos

para el cumplimiento de todos los servicios requeridos.

Isa Maria Mires Nifio de Guzman Pag. 51



“LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS EN LA GESTION

UNIVERSIDAD ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA MINERA LA ZANJA S.R.L”
PRIVADA DEL NORTE

N

CAPITULO IV. RESULTADOS

4.1. FLUJOGRAMAS

Figura 20 Proceso de solicitud de ranchos, transportados y/o venta directa
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Figura 21 Proceso de despacho de alimentos transportados
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Figura 22 Procesos de recoleccion de ropa de personal
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Figura 23 Procesos de tendido de camas de personal de aislamiento
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Figura 24 Proceso de lavado de ropa de aislamiento

Figura 25 Proceso de limpieza de mddulos de campamento
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Figura 26 Equipo de trabajo de Administracion MLZ y Contratas

Sodexo

Primax Santa Rita

Electrodata CD&E
Area de
Punto Rojo Adminsitracion Viamerica
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4.2. CONTROL

N

Figura 27 Pagina para control Buenaventura
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Figura 29 Acta de control de entrega
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Figura 30 Control de objetivos aplicando planes de accion

OBJETIVOS
PLANES DE ACCION

PLAZO AREA Objetivo Comentarios Plan de Accién
Licitacion
Implementar infraestructura para cumplir con el Plan de Vigilancia establecido. Inicio de trabajos 15.07.20
CORTO CAMPAMENTOS |Procurar 3 carpas, Division Mddulos Staff, Division Mddulos Definitivo, division Finalizacion de trabajos 31.10.20
de igloos Tener en cuenta que esta pendiente las
diviciones y armados de igloos.
Campamentos, lograr: Reinicio de inpecciones y aduitorias en
Alcanzar el 75% (promedio anual) de resultados en auditorias en Servicios de comedores 01.10.2020
CORTO CAMPAMENTOS | ., L
Alimentacion Se reinciaran las
CORTO ALMACEN Almacén, lograr:

Cero roturas de stock en productos criticos que afecten las operaciones.
Referencia: involucra mantener actualizada la informacion de items criticos.
Se reportaran incidentes de roturas de stock al Jefe de AlImacenes Lima en
coordinacién con Gerencias y Superintendencias.

MEDIANO ADM Evaluar infaestructura para etapa de exploracion (a partir de 2020 agosto).
Generar Plan de acidn para la infraestructura que no sea necesaria.

Licitacién 15.10.20
MEDIANO CAMPAMENTOS |Cambio de tuberias de agua potable en Campamentos Inicio de trabajos 01.12.20
Finalizacion de trabajos 15.04.20

Figura 31 Control de objetivos aplicando planes de accion

Figura 32 Control de objetivos aplicando planes de accién

PROYECCION
gell STSCI Diaspe | CAPACIDAD DE
ALMACEN DESCRIPCION PROMEDIO ~ SODEXO ALMACEN
COMENSALES (PAX) BIOCK TORTAL
/ UND

1 SODEXO ABARROTES(arroz, aceite, azucar, fideos, ect) 450 25 475 21 45
2 SODEXO CARNICOS 450 25 475 8 30
3 SODEXO TUBERCULOS(papa, zanahoria, camote) 450 25 475 3 15
4 SODEXO HIERBAS Y FRUTAS 450 25 475 3 15
5 SODEXO REFRIGERADOS (Lacteos, embutidos) 450 25 475 3 15
6 SODEXO DESCARTABLES 450 0 450 3 45
7 SODEXO Limpieza y desinfeccion (Quimicos, alcohol gel, ja 450 25 475 8 45
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Figura 33 Control de cumplimiento de reportes
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Figura 34 Control toma de pruebas y stock
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4.3. HABITABILIDAD Y LIMPIEZA

Figura 35 Distribucion del Campamento
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Figura 37 Distribucion de habitabilidad y ocupabilidad

REPORTE DE HABITABILIDAD

CAMAS % DE

UBICACION HABITACIONES CAPACIDAD OCUPADAS LIBRES OCUPA

MODULO A 32 52 40 12

MODULO B 32 52 43 9

MODULO C 16 24 22 2

MODULO D 16 24 23 1

DEFINITIVO| MODULO E 16 24 22 2

MODULO H 32 32 30 2

MODULO | 28 40 33 7
MODULOJ 24 40 30 10

MODULO K 24 40 32 8

STAFF MODULO A 30 30 25
MODULO C 30 50 42 8 81%
MODULO D 32 64 45 19
NUEVO

MODULO E 30 60 55 5

1 12 12 11 1

2 12 12 8 4

3 12 12 11 1

IGLOO 4 12 12 5 7
5 12 12 1 11

6 12 12 12 0

7 12 12 12 0
TOTAL 426 616 502 114

Figura 38 Cronograma de fumigacion y limpieza de mddulos de habitabilidad

HORARIO DE FUMIGACION, LIMPIEZA Y DESINFECCION DIARIA
A . HORARIO DE LIMPIEZAY
Campamento Médulo HORARIO DE FUMIGACION DESINFECCION
A
B 6:20 am. / 5:00 pm.
c 5:30 am. / 5:20 pm.
D 6:40 am. / 5:20 pm.
E
DEFINITIVO H
|
3 6:00 am. / 5:00 pm. 5:30 am. /5:20 pm.
K
SSHH. COMEDOR 9:00 a.m./9:00 pm. TURNO ALIMENTO
COVID 9:00 pm / 1:00 p.m./ 5:50 am.
A
STAFF B 7:15am./3:00 pm. 6:30 am. / 3:45 pm.
C
S PLEATOS D 6:00 am. / 6:00 pm. 6:15am./6:15 pm.
E 7:15am./5:30 pm. 7:30 am. /5:45 pm.
CARPA 1
CARPA 2
CARPA 3
CARPAS CARPA 4 6:30 am./ 6:45 am.
CARPA5
CARPA 6
CARPA 7
OFICINAS GENERALES 6:15 a.m./10:00 p.m.
AUDITORIO 2:00 p.m. 9:00 pm.
TOPICO 12:00 m./10:00 p.m.
OFICINAS GEOLOGIA/ . .
EXPLORACIONES 6:00a.m 9:00 pm.
AASS . .
BRAVO 1 SEGUN REQUERIMIENTO. 9:00 pm.
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Figura 39 Cronograma de fumigacion y desratizacion de campamento

‘.

PROGRAMA DE FUMIGACION FEBRERD 2021

MIERCOLES 24 DE FEBRERD

05:00 PM ALMACEN GENERAL
D6:00 PM CAMP. DEFINITIVO MODULDS. A,C
D&:00 PM TOPRICO
D&:15 PM AUDITORIO DE CAPACITACION
D&:30 PM SALA DE LOGUEO Y OFICINAS GEMNERALES
0%:00 PM OFICINAS RR.CC. ¥ MM.AA. MODULO COVID
09:20 PM OFICINAS GEMERALES
09:40 PM OFICINAS DE RR.HH.; OFIC. TRANSPORTES
10:00 PM LAVAMDERIA ¥ SALA RECREATIVA
JUEVES 25 DE FEERERO
0&:00 AM CAMPAMENTO DEFINITIVO
MODULOS B,C.D.E, H1LLK
8:00 AM CAMPAMENTO NUEVD STAFF.A, B.C,D.E.
11: 30 AM PLANTA, LABORATORIO, BARRIO CHINO, SUB
ESTACION ELECTRICA
04:00 PM CARPAS / PORTACAMAS
05:00 PM DMI TECNOSO0LES , RELLENO SANITARIO
D&:45 PM COMEDOR PLANTA
09:30 PM COMEDOR DEFINITIVD
VIERMES 26 DE FEBRERO
0E:00 AM COMEDOR DEFINITIVD

APLICACION DE GEL

Figura 40 Control de habitabilidad

Cantidad de habitaciones primer piso 16

——
PRIMER PISO
ROBERTOANDIA ROBINSON PAREDES LUISGAMBOA EDUARDO RUBIO HUMBERTO NUNEZ
HAB. Iz AB. | HAB. HAB. HAB. Iz HAB.
1 4|4 3| os 09| 1 4| 4 13
LUBRE LUBRE OCUPADA OCUPADA ‘OCUPADA ‘OCUPADA LIBRE LIBRE
FIA FUA FIA FIA
ALEXL0BO MANUEL ARANDA Delmer Fernandez KEVIN CHAUPIS MAURICIO ZINGG JUAN MICHELL DAVID ULLOA edgar benito
HAB, B HaB. | HAB |z HAB, z e |z HAB.
ilz E|Z[ Hemersson z B i
2 a4 al e 44 8 4 0] 12 4l g
LUBRE ‘OCUPADA LIBRE (OCUPADA (OCUPADA ‘OCUPADA LIBRE LIBRE
FIA FUA FUA FUA FUA FUA FIA FIA

SEGUNDO PISO
Cantidad de habitaciones segundo piso 16
RAMIRO COTRINA PAQUITO ARMAS Felix Bustamante Walter Conde VISITA (César Quinto VISITA VISITA
15 alz 17 | 19 ala 21 i 5| g 5| 2 al & 2
LIBRE L LIBRE e OCUPADA A JHONYADVINCULA @ ‘OCUPADA bl
CESAR ARANA Wilmer Ruiz CARLOS ACURIA VISITA Marco Angulo Antonio Amesquita JOSE URIBE
|z |z z z | =
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Figura 41 Control cantidad de bafios portatiles

DEL 29 JUNIO AL 05 JULIO
3
3
3
3
3
3
DEL 29 JUNIO AL 05 JULIO
3
3
PROYECTOS 01 BANO DEL 29 JUNIO AL 05 JULIO
3
DEL 29 JUNIO AL 05 JULIO
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
3
DEL 29 JUNIO AL 05 JULIO
3
3
3
3
3
DEL 29 JUNIO AL 05 JULIO
3
3
3
3
3
DEL 29 JUNIO AL 05 JULIO
3
TOTAL DE SERVICIOS POR SEMANA 93
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Figura 42 Control succion de bafios portatiles

CLIENTE! cautiaiiieatiiameisnmeimeeiiemeionsiesiissianssiessssssssesessiassssssassrassssasien

MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE BANOS PORTATILES

MES: cuteteeaesteseseenseseseese e
UBICACION: ..ottt sns e saens CODIGO: .evervrieeeresreessene s neennees
AREA' oo TIPO oo MneralLa Zink SRL.
RESPONSABLE: .....cucuucateaseaieseesessesesesessssas s sssessasssenssesns {3101
RABAJO REALIZAD SE SUMINISTRO SEENCONTRO RESPONSABLE AREA CLIENTE
FECHA (OBSERVACIONE:!
INST. [wmTTd succ| ReT [ PH | PT [ Qui | suQ| ave | BoL | Tza | UrRIN| Lav [ PaP |DIsP.J) NOMBRE CARGO DOC. IDENT, FIRMA
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Figura 43 Cronograma de inspeccidén de campamentos

CRONOGRAMA DE INSPECCIONES CAMPAMENTO
_________________________________________|

DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO
Inspeccion de Luminarias 29/12/2020 29/01/2021| 28/02/2021 29/03/2021| 29/04/2021 | 29/05/2021 | 29/06/2021
Inspeccion de thermas 29/12/2020 28/01/2021| 27/02/2021 28/03/2021| 28/04/2021 | 28/05/2021 | 28/06/2021
Inspeccion de extintores 29/12/2020 27/01/2021| 26/02/2021 27/03/2021| 27/04/2021| 27/05/2021 | 27/06/2021
Inspeccion de luces de emergencia 29/12/2020 26/01/2021| 25/02/2021 | 26/03/2021| 26/04/2021| 26/05/2021| 26/06/2021
Inspeccion de Estractores 29/12/2020 25/01/2021| 24/02/2021 | 24/03/2021| 25/04/2021| 25/05/2021| 25/06/2021
Inspeccion de valvulas de agua 24/01/2021| 23/02/2021 | 24/03/2021| 24/04/2021| 24/05/2021| 24/06/2021

Figura 44 Programa de inspeccion de Grifos

n.hr-drra’n.s Table wom

CORPORACION ANDINA DE MULTISERVICIOS GONSALEZ E.IL.R.L

CAMPAMENTO MINERO - LA ZANJA

PROGRAMA DE INSPECCION DE GRIFOS PARA AGUA

ITEM COMEDOR

FRECUENCIA

JULIO| AGOSTO |SETIEMBRE

OCTUBRE | NOVIEMBRE

DICIEMBRE

27-31|17-21|25-30 21 -25|27-30

19-23| 26-31 | 16-20 | 23-29 | 21-26 | 27-31

VERDE

1 COMEDOR DEFINITIVO MENSUAL X X X X X X
2 COMEDOR PLANTA MENSUAL X X X X X X
3 COMEDOR PAMPA MENSUAL X X X X X X

Minoralia zemis s n

Figura 45 Programa de inspeccion de Grifos

CORPORACION ANDINA DE MULTISERVICIOS GENERALES GONSALEZE.I.R.L

CAMPAMENTO MINERO MLZ

PROGRAMA DE INSPECCION DE MENEKES Y TOMACORRIENTES

ITEM COMEDOR FRECUENCIA|JULIO] AGOSTO |SETIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
27-31117-21|25-30]21-25|27-30| 19-23 | 26-31 | 16-20 | 23-29 | 21-26 |27-31
1 COMEDOR DEFINITIVO MENSUAL X X X X X X
2 |COMEDOR PLANTA MENSUAL X X X X X X
COMEDOR PAMPA
3 VERDE MENSUAL X X X X X X
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Figura 46 Programa de mantenimiento de equipos de cocina

Muesra Lo a Zasiie A n PA o) RO A O DORD O P A
. .
0 0

COCINA CALIENTE
T 26016985 MENSUAL  [Marmits electrica 01 P RETIRADO
2 26016986 MENSUAL Marmita electrica 02 MP
3 26016993 MENSUAL Sartén volcable 01 MP INOPERATIVO
a 26016992 MENSUAL Plancha lisa electrica y GLP MP INOPERATIVO
5 26016984 MENSUAL Horno electrénico a GLP MP| MP
9 BIMENSUAL motor extractor de cocina
o | ssoreent WENSUAL [ campans extrsctors i ) |
11 BIMENSUAL Inyector de aire cocina MP

PANADERIA
12 BIMENSUAL Batidora de 15 Lts MP
13 26016982 MENSUAL Amazadora de 60 kilos
14 26018559 BIMENSUAL Fermentadora
15 MENSUAL Campana extractora de panaderia. MP
16 BIMENSUAL Motor electrico campanana de panaderia
17 MENSUAL Cocina Industrial de 03 hornillas MP|
18 26015905 MENSUAL Horno eléctrico maxito 500 MP
19 26016018 BIMENSUAL | Refrigeradora vertical: 02 puertas
LINEA DE ATENCION.

20 MENSUAL Bafio maria 01 MP MP|
21 26016012 MENSUAL Bafio maria 02 MP
22 26016003 BIMENSUAL Refregerador vertical MP|
24 BIMENSUAL Plancha electrica MP|

EQUIPOS AUXILIARES
26 TRIMESTRAL  |Ablandador para agua 01
27 TRIMESTRAL | Ablandador para agua 02
28 BIMENSUAL Calentador para agua AQUATHERM MP|
29 BIMENSUAL Motor electrobomba

EQUIPOS FRIGORIFICOS

30 TRIMESTRAL  |Camara de congelados
31 TRIMESTRAL  |Ante - Camara de conservacion
32 TRIMESTRAL  |Camara de conservacion 01
33 TRIMESTRAL  |Camara de conservacion 02 MP|
34 TRIMESTRAL  |Camara de conservacion 03 MP

ALMACEN TRANSITO
| T [__BIMENSUAL _[Referadora vertical de 02 puertas I A I A A I
%] I [ TRMESTRAL [congeladors de 250 155 I I I O A A

COMEDOR PLANTA
37 MENSUAL Bafio maria MP
38 MENSUAL | Contenedor para Refrescos. P

Figura 47 Cronograma de capacitaciones de equipos de cocina

CAPACITACIDENES:

eficacia en e logro de las abjetivos que haya planificads |a organizacién.

La capacitacion se define coma el conjunto de actividades didicticas, orientadas 3 amapliar los conocimientos, habilidades y sptitudes del personzl que |sbora en ura emaress.
La capacitacion les permite a los trabajadares poder tener un mejor desempefio en sus actuales y fisturos cargos, adaptindase 3 lus exigencias cambiantes el entorno. Exts es vists como un
proceso educative 3 corto plazo, emplea técricas especializadas y planificadas por medio del cual el perzonal de |3 empresa obsendrs conocimientos y habilidades necesarias pars incremantar zu

(ORPAMG--

CORPORACION ANDINA DE MULTISERVICIOS GONSALEZ E.LLR.L

CAMPAMENTO MINERO - LA ZANJA

PROGRAMA DE CAPACITACION DE EQUIFOS DE COMEDOR

ENERO (FEBRERD | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNID | JULID |AGOSTO | SETIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
ITEM EQUIFD
18-23 | 0B-15 4-H | 0542 08 -12 10 - 20
PLANCHA (=8 ELECTRICA &
1 X X x
GIP
2 MARMITA & GLP X X X
PLANCHA LISA ELECTRICA &
3 1p x X x
4 |SARTEN WOLCAELE x X
5 |WORNO ELECTRICO MAX 500 3 [l [l
6 |AMASADORA INDUSTRIAL x X X
7 BARID MARLA x X X
B |CAMARAS DE REFRIGERACION ® X X
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Figura 48 Cronograma de capacitaciones de equipos de cocina

DUINCION € warte=mi e s € o7F IN0VCD JrD DrOreuna’ € Pumte fta €1 8 £F o7 COVIRrETIE ST ST TRTLTA IR I/ RrTe S SEND CYRTETTTIR Jeety
FHETSUIICS. SO0 DI Bh L% SN, W00 SPTEE 0 Gul MR As ul TETER a0 G0 S50 I MRATTE y ¢ SN EE €8 VTS €8] COMOONERIE IN BTy

CORPORACION ANDINA DE MULTISERVICIOS GONSALEZ ELRL

(orPAMG.- Eh e s
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4.4. CATERING

Figura 49 Mapeo de lavamanos

Minera La Zanja

comEDOREs ]

1) Comedor Planta Propuestas
Capacidad Maxima: 88 Aforo Temporal : 22

A) Cambiar maniluvios que tenemos por maniluvios con
pedal

Atencion X

| Pedal | Caliente/Fria |
NO [ sl

Lavamanos: Linea Propuesta 1 Propuesta 2

2)| Comedor Campamento Definitivo
Capacidad Maxima:200 Aforo Temporal : 72

Produccién X
Atencién X
Pedal Caliente/Fria

Linea NO Sl

Lavamanos: Cocina Principal NO N B) Adaptar los maniluvios que tenemos a pedal en el
Panaderia NO N comedor N° 1y 2.

3) | Comedor Campamento Pampa Verde
Capacidad Maxima : 100 Aforo Temporal : 26
Atencién X
L L (Loza) | Pedal | Caliente/Fria I
avamanos: inea (Loza NO | NO

Barios Portatiles Via America (03) sin lavamanos

4.5. TRANSPORTE

Figura 50 Lista de embarque

LISTA DE EMBARQUE DE PASAJEROS
SALIDA: TRUJILLO (GRAN HOTEL RECREO)
DESTINO: UNIDAD MINERA LA ZANJA
FECHA: 11/03/2021
UNIDAD PLACA CONDUCTOR / CELULAR HORA DE SALIDA
1 BSI - 201 / CIELO ANDINO SANTIAGO LEIVA VARA/975816230 20:45
N° [DNI NOMBRE Celular EMPRESA AREA BUS / OBS
1| 71098019 |PABLO MARTINEZ EDWIN MIGUEL 973456629 |ADISA PERU PLANTA
2| 41279543 [URIBE RIERA JOSE ALBERTO 967746712 |MINERALAZANJAS.R.L. RECURSOS HUMANOS
3| 72238768 [Rubifios CASTILLO VICTOR GUSTAVO 958744882 | ADISA PERU PLANTA
4| 46711453 |Mario Serrano Yupanqui 934834699 |ADISA PERU PLANTA
5| 45415188 |zaidman Rebaza Jose Enrique 986785588 | ADISA PERU PLANTA
6| 44853828 |Peralta Marquez Diego Armando 960949124 | ADISA PERU PLANTA
7| 40741831 [RABANAL QUIROZ LAURO CESAR 969758548 | SAN MARTIN CONTRATISTAS| MINA
8| 19096429 |MIGUEL ANGEL PEREZ ARTEGA 924960520 |INTECH MANTENIMIENTO
9| 42864090 |ELIASRAMIREZ, CARLOS 945656728 |SAN MARTIN CONTRATISTAS| MINA
10| 31928481 |VARELA DAMIAN LORENZO ABELARDO 947549317 |SODEXO PERUS.A.C. ADMINISTRACION
11| 40030713 |HUAMAN GRANADOS CESAR AUGUSTO 943960262 |SODEXO PERU S.A.C. ADMINISTRACION
12| 71054309 |GUILLEN ORDINOLA, NICOLAS ANTONIO 948301490 |SODEXO PERUS.A.C. ADMINISTRACION
13| 44896924 |SOLANO DIAZJOHNY 936493113 |MINERA LAZANJAS.R.L. LABORATORIO
14| 70752961 |ALVITES LAOS KEVEEN ALESSANDER 935224308 |J&VRESGUARDO RECURSOS HUMANOS
15| 16774610 |SIRLUPU SILVA, EDINSON 953190349 |J&VRESGUARDO RECURSOS HUMANOS
16| 42417221 |COBENASSOTO, JORGE 966438736 |J&VRESGUARDO RECURSOS HUMANOS
17| 42619091 |CABALLERO MARTINEZ, MAXIMO 986269306 |J&VRESGUARDO RECURSOS HUMANOS
18| 43550284 |ALVARADO CERDAN, JOSE SEGUNDO 949371170 |J&VRESGUARDO RECURSOS HUMANOS
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Figura 51 Formato de control de requerimiento de buses

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE BUSES

ITEM FECHA DEc:lT:ES RUTA LUGAR DE HORA ASIENTOS PASAJEROS PAS4
X DIA ORIGEN REQUERIDOS SUBEN

CAJAMARCA - | PARADERO
2 MLzZ- DELA 4:15a. m. 30
CAJAMARCA SUNAT

MIERCOLES CAJAMARCA - | PARADERO
3 10.03 3 MLZ- DELA | 4:30a.m.
' CAJAMARCA | SUNAT

CAJAMARCA - | PARADERO
4 MLZ- DELA 4
CAJAMARCA SUNAT

TRUJILLO HO
5 1
MLz
CAJA
6
JUEVES
11.03
7
8
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4.6. COSTOS

Figura 52 Programa SAP
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Figura 54 Programa SAP- Generacion de SOLPEDS
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Figura 55 Formato de movimiento de presupuesto

MOVIMIENTO DE PRESUPUESTO

Detalle Area CeCo Gestor Descripcié n
L4
DE 6350000000 EA[I)_QUILER
TRASNPORTE 1101260054
A 61000

Detalle Area

DE

A

Figura 56 Proyeccion de costos para realizar contratos de Fuentes Unicas

PROYECCION PISIT SG

DESCRIPCION | CANT | PRECIO | XDIA | FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO

SPRINTER / TIPO SPRINTER DE 18

PASAJEROS , INCLUIDO CONDUCTOR 3 $ 169.96[$ 509.83|$ 14,276.64| $ 14,276.64 S 14,276.64| S 14,276.64| S 14,276.64| S 14,276.64
CAMIONETA x4 MARCA TOYOTA, 5 S 91.50| $ 457.50| $ 13,725.00( $ 13,725.00( $ 13,725.00| $ 13,725.00{ $ 13,725.00| $ 13,725.00 TOTALDEOIE
INCLUIDO CONDUCTOR . . 1 1£2. 1 /2. 725, ,725. ,725. ,725.

CAMIONETA 4x4 MARCA TOYOTA, s S s 1 s 1 s 1 s 1 < n s 132
MAQUINA SECA 7 55.00 385.00 ,550.00 ,550.00 ,550.00 ,550.00 ,550.00 3,200.00
TOTALMENSUAL‘ $ 3955164 $ 39,551.64| S 39,551.64|$ 39,551.64| $ 39,551.64| $ 41,201.64| $ 238,959.84
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Figura 57 Presupuesto de administracion

US Monto

Etiquetas de fila
= SERVICIOS
ADMINISTRACION UNIDAD
1101260041 -HOSPITAL
V-11010000001-03-03-Covid Hospital
SUMINISTROS
Materiales medicos diversos
TERCEROS
Asistencia Médico Ocupacional
Servicio de pruebas
1101260051 -CAMPAMENTOS
V-11010000001-03-10-01-Covid Alimentacion, Transporte
~MANO DE OBRA
Unknown
TERCEROS
COVID- CAMPAMENTOS
COVID-ALIMENTACION
COVID-ALOJAMIENTO
COVID-compra dias aislamie
COVID-TRANSPORTE
Fumigacién de ambi
Limpieza
1101260054 -TRANSP
V-11010000001
TERCERO
Ser
V-1

Etiquetas d-T:

2021
-T| 2021-Jan
153,189
153,189
57,955
57,955
31,5

2021-Feb 20
153,189
153,
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Figura 58 Costos unitarios de Hoteleria

Correo: segundopalomino.gruposantarita@gmail.com

(EXPRESADO EN SOLES)
Item Servicio Unid. Me

1{Tendido de Camas (Incluye Limpieza de Habitacion y SS.HH) [Uni

4|Lavado de Ropa (trabajo y otros)

5|Lavado de Ropa de Cama
A. Adicionales

1{Papel Higienico Chico
5|Jabonsillo personal

B. Alcances

1 El servicio de ten

2 El lavado
31

Figura 59 Detalle de Costos unitarios de Hoteleria

s
[ [ e
3
ESTRUCTURA DE COSTOS UNITARIOS
AREA: ADMINISTRACION
(EXPRESADO EN SOLES)

Item Servicio Unid. Med. Costo Unitario
1{Tendido de Camas (Incluye Limpieza de Habitacion y SS.HH) | Unidad cama/dia 2.97
2|Limpieza de Oficinas y Zonas Internas m2/dia 0.38
3|Limpieza de Zonas Externas m2/dia 0.28
4| Lavado de Ropa (trabajo y otros) Kg/mes 5.00
5|Lavado de Ropa de Cama Kg/mes 3.00
6| Atencidn de Sala de Recreacién (01 punto/persona) Glb/mes 2,350.00

A. Adicionales Unid. Med. Costo Unitario
1| Papel Higienico Chico unid 1.30
2| Papel Jumbo para bafios publicos (segun requerimiento) unid 8.50
3|Papel multifolder unid 16.50

Papel toall bafi bli t dul Y
ape ‘oa‘ a para bafios publicos y otros modulos (segtn unid 37.50
requerimiento)
5|Jabonsillo personal unid 2.40

B. Alcances
1 El servicio de tendido de camas incluye la limpieza de pisos y bafios de la habitacién una vez al dia.

2 El lavado de ropa de cama serd mensual o de acuerdo al requerimiento de MLZ, sabanas cada cambio de guardia.
3 Importes sin IGV.
4 Importes expreados en Soles.
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Figura 60 Detalle de Costos unitarios de alimentacion

SODEXO

Correo: hansel.meza@sodexo.com

PRECIOS ALIMENTACION

DESAYUNO DESAYUNO ALMUERZO ALMUERZO CENA CENA
TRANSPORTADO TRANSPORTADO TRANSPORTADO

S/. 10.25] S/. 10.25] S/. 13.83] /. 14.66 | S/. 14.22| S/. 14.22

LONCHERAS

LONCHERA LONCHERA
SIMPLE LIDERMAN

S/. 12.20( S/. 4.76

Figura 61 Cuadro de provisiones

CUADRO DE PROVISIONES

ITEM EMPRESA .~ HES  MONTOS/  MONTOS.
1 |PuntoRojo 1000252536(S/  23,285.00
2 [Punto Rojo 1000252537(S/  28,237.00
3 |Punto Rojo 1000252539|S/  23,004.23
4 |Punto Rojo 1000252551 S/ 6,463.42
5 |Virgen Perpetuo Socorro (1000252447 S 48,980.00
6 |CD&E 100025133|S/  96,743.96
7 |CD&E 100025135| S/ 3,790.90
8 |CD&E 100025136| S/ 2,206.99
TOTAL S/ 183,731.50 | $ 48,980.00
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Figura 62 Formato de OIC —(Adenda de contrato)

B smras mrarLma, ORDEN INTERNA DE CAMBIO (OIC)

FP-COR-L0-02-01-07
Versién: 01
Fecha: 01/01/2019

Instrucciones:

contrato. En el caso de los servicios permanentes, solo aplica laprimerarestriccion.

- Con la aprobacion de este documento se autoriza la modificacion de un contrato a través de una ad
- Todos los involucrados en el presente formato declaran que el presente proceso no genera un conf

- Este formato es obligatorio para solicitar autorizaciones para realizar cualquier modificacion a un contrato suscrito.
- Una OIC autoriza modificaciones ampliacion de plazo hasta un acumulado de 12 meses; asi como un presupuesto adicional acumulado de 20% del valor inicial del

enda al mismo.
licto de intereses.

- Esta solicitud debe estar acompafiada de informacién de sustento para ser enviada a aprobaciones (P.e.: Cotizaciones, proyectados, convenios, informes, etc.)

FECHA DE SOLICITUD: 01.12.2020 AREA: ADMINISTRACION / CAMPAMENTOS
SOLPED: SOLICITANTE: WILDER PONCE
UNIDAD O LOCALIDAD: LA ZANJA PROVEEDOR: [ SERVICIOS GENERALES VIRGEN DEL PERPETUO SOCORRO SRL|

Descripcion del servicio original: ¢Qué se contrat6?

Servicio de alquiler de camionetas

Tipo de Contrato: (Marque con una X el tipo de contrato suscrito)

\:'suma Alzada Precios Unitarios Tiempo y

Otros

Responda a las siguientes preguntas. En caso lo requiera, adjuntar hojas separadas que ayuden a responder estas preguntas.

Descripcién de la modificacién del alcance: .Qué se desea modificar?

Servicio de traslado de muestras moleculares a todo costo desde la ciudad de Cajamarca - Lima

Justificacién de la necesidad de modificacién: ¢Por qué se desea modificar?

Cajamarca hasta la ciudad de Lima y asi cumplir con los protocoloso de vigilancia Sanitariade estal

blecidos.

Por el Estado de Emergencia Nacional, la Emergencia Sanitaria y las prorrogas de pandemia Covid, se reequiere realizar el traslado de PM (Pruebas Moleculares) desde la ciudad de

Documentacién de Soporte: Marcar con una "X" los documentos que sustentan esta solicitud
|:|A\cance Tecnico I:lEvaJuacién Téc - Eco l:l(:onvenios
[Jotros: [ |

Im) la_modificacion:

IMPORTE MONEDA PLAZO INICIAL

PLAZO FINAL

OTROS IMPACTOS

CONTRATO ORIGINAL 20,000.00 Dolares 01/08/2020

30/09/2020

DEN INTERNA DE CAMBIO 1 50,000.00 Dolares 01/10/2020

31/12/2020

DEN INTERNA DE CAMBIO 2

DEN INTERNA DE CAMBIO 3

DEN INTERNA DE CAMBIO 4

DEN INTERNA DE CAMBIO 5

TOTAL

Firmas de los responsables

GENERADO POR: APROBADO POR: APROBADO POR:

APROBADO POR:

APROBADO POR:

GERENCIA RESPONSABLE JEFE CORP. DE COSTOS GERENCIA DE LOGISTICA

VICEPRESIDENCIA DEL AREA

GERENCIA GENERAL

FECHA: / ! FECHA: / / FECHA: ! !

FECHA: ! !

FECHA: 1

Observaciones de los aprobadores:
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Figura 63 Formato de FU — Contrato
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4.7. SEGURIDAD

Figura 64 Formato de inspecciones

Inspeccion Planeada
FP-COR-SE-07.01-01

Inspector: Departamento Inspeccionado: ADMINISTRACION Fecha: 18/10/2020
Firma: Avrea Inspeccionada: Almacén temporal de residuos Coadigo SAC: IP-ADM-18102020CACE
Potencial de o . . i . .
ftem| "o idas Condicién detectada Causas Basicas Accién correctiva Responsable Fechaacordada | Fecha ejecutada Observacion
7 Zona perimetral del almacén temporal de | CB 08 Liderazgo y/o | coordinar con el personal larealizacion de ||\ oo,
1 Bajo residuos se evidencia residuos esparcidos supervision orden y limpieza al inicio de guardia todos Escalante 18/10/2020 18/10/2020
por el viento. inadecuada los dias.
B 08 Lid Realizar | i6 bolsado d
En el drea de segregacion se evidencia la iderazgo y/o ealizar 1a segregacion y embolsado de Carlos Alberto Calla
2 Bajo ) i supervisién residuos para ser almacenado en las 18/10/2020 18/10/2020
acumulacion de residuos . N ! ) Escalante
inadecuada diferentes dreas
En el drea temporal de residuos de madera | CB 08 Liderazgo y/o . ) .
o h o8 Coordinar con el area correspondiente para | Carlos Alberto Calla
3 Bajo en desuso se evidencia la acumulacion de supervision X . 18/10/2020 18/10/2020
N realizar la donacién. Escalante
este residuo. inadecuada

ondicion o préctica que probablemente cause dafios o pérdidas permanentes en trabajadores, estructuras, equipos, materiales o procesos de trabajo. Correccion dentro de las 24 horas.
Condicion o practica que probablemente cause dafios o pérdidas graves, aunque inhabilitan tés, a equipos, materiales o procesos de trabajo. Correccion dentro de las 72 horas.

a que probablemente cause dafios menores no inhabilitan tés a trabajadores, estructuras, equipos, materiales o procesos de trabajo. Correccion dentro de los 7 dias siguientes.

Figura 65 Cronograma de cumplimientos de seguridad

IBI (INDICE BASICO DE INVOLUCRAMIENTO) - LA ZANJA 2021

M

Lh Tami w8
MES: FEBRERO
Programado Inspecciones Reuniones Grupales Actos y C
PERSONAL IBI (INDICE BASICO DE INVOLUCRAMIENTO) e B AyCimes S05 | S06 | S07 S08 S05 S06 | S07 S08 S05 S06 | S07 S08
(01-07) | (08-14)| (15-21) | (22-28) | (01-07) | (08-14)| (15-21) | (22-28)| (01-07) | (08-14)| (15-21)| (22-28)
L .. |13.- Asistente de Administracion Vicente Delgado 1 1 4 1 1 2 2
Administracion 14 .- Asistente de Administracion Isa Mires 1 1 4 1 T 2 2
20 116 0 1 1 0 1 0 1 0 2 2 2 2
MOTIVOS DE AUSENCIA LABORAL
CT Comision Trabajo
DL Dias Libres
vV Vacaciones
NP No Programado
DM Descanso Médico
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Figura 67 Formato de reporte de accidentes

MINERA LA ZANJA S RL.

INFORME PRELIMINAR DE DANO A LA PROPIEDAD
N® 002

——— .

DATOS GENERALEE FOTO s CROQUS

o e Trigoso Meding, Sanios Percy

Al momentc de refrarse del frontis dei Hotel Gran Contnenty, el minibds de distribucion de persomal
piaca M3| 350 conducido por el Sr. Percy Trigoso Medina de i3 empreza Turismo Diaz: gira hacke el lade
derecho rozande |3 parie posterior ouierda del vehiculo con un poste de alumbrado publico

Rotura de vidrio iateral postence dei minbos

ACCIONES INNMEDIATAS

Se reporio 3 1as &reas responsadies de MLZ (Agministracion y Seguridad)

"SI NO ES SEGURO, NO SE HACE™
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Figura 68 Programa Grisly- Cumplimento de seguridad
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::: w100t tan ATuT1 001 200 b Seisberte |- ImoE b [TE un X
¥ Dwrema e i AN 2aN AR EIN Bap Aciern Lew 000 Locase L2 Jamn L
] 10 xoraman TS| ST [ Bl e e s Domn m
A e 3 bt o moreerzan O (5 ke 8 M4 Pagad [reTee Sesate 12 Lage sae
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4.9. COMPARATIVO

Figura 69 Comparativo de como se encontro el area y que se logro

ANTES DESPUES

Las areas y contratistas solicitaban
ventas directas de alimentacion sin
considerar los gastos y los topes de su
contratos.

La limpieza era mediocre y no se
cumplia diariamente con la limpieza.

El area tenia % muy bajos referente al
cumplimiento de seguridad, generando
asi tener observaciones siempre en las
reuniones mensuales.

La calidad en los servicios de
alimentacion, hoteleria y mantenimiento
eran pobres y con observaciones
constantes por incumplimiento.

Cada empresa perteneciente al area de
administracion trabajaba de manera
individual.

El presupuesto asignado no se cumplia,
solicitando a otras areas la asignacion
de dinero o al &rea de costos un
aumento de dinero para cumplir con lo
requerido.

Las contratistas valorizaban y cobraban
con un mes de retraso.

La atenciones médicas eran deficientes
y siempre se tenia problemas con los
sobretiempos del personal.

Se tenian casos covid repetitivos y
generaban que la operacidn se tuvieran
que detener.

Las areas y contratistas cumplen con el
proceso de solicitud de ventas directa
controlando los contratos.

Ahora se cumple un cronograma de
limpieza y con cuadrillas para la limpieza
profunda.

Se realizé la capacitaciéon del personal
para que se realice una limpieza correcta.

Se presenta todos los cumplimientos de
seguridad y se ha logrado el 100% como
area.

Se ha logrado un cambio notorio en la
calidad y las observaciones han
disminuido de manera visible.

Se ha logrado un trabajo en equipo y
una superacion en conjunto realizando
ahora las coordinaciones de manera
circular y evitando observaciones y
reclamos.

Se cumple con el presupuesto y la
proyeccion ha sido realizada de manera
correcta no teniendo problemas con los
presupuestos.

Ahora las empresas valorizan en el
momento adecuado no teniendo
observaciones no demoras en los pagos.

Se realizado un mejora en la calidad de
atenciones y el personal ha sido
organizado de tal manera que no tengan
que realizar sobretiempo.

Se tienen los casos covid controlados,
teniendo una frecuencia aproximada de
2 0 3 personas como maximo en la
unidad.

Teniendo 5 meses sin realizar paro
alguno en las operaciones.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMEDADIONES

5.1. CONCLUSIONES

1. CONCLUSION: LA IMPORTANCIA ADMINISTRACION
e Laorganizaciony los procesos son fundamentales para cualquier buen desarrollo
de una empresa, es por esto que gracias a la administracion bien aplicada se puede
llegar a los resultados deseados.
2. CONCLUSION: LA IMPORTANCIA DE LA PRACTICA PROFESIONAL
e Toda practica profesional ayuda al desarrollo de la persona que lo realiza,
entendiendo asi cuéles son sus metas a corto y largo plazo a cumplir y en que se
quiere especializar.
3. CONCLUSION: LO APRENDIDO
e Los procesos son bases fundamentales para el buen desarrollo de una empresa.
e El tener una inteligencia emocional apropiada para poder lidiar con la tension y
exigencias de una empresa de su magnitud.
e El trabajo en equipo ayuda al desarrollo de toda un area.
e Laorganizacion, comunicacion y buen entendimiento apoyara al crecimiento en
conjunto.
e El clima laboral es esencial para el buen cumplimiento de las funciones.
e Todo trabajo es bueno, pero teniendo procesos, controles, formatearia y

conocimiento de esto ayuda del desarrollo del mismo.
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5.2. RECOMENDACIONES
SE RECOMIENDA A LA EMPRESA ZANJA.
e Mantener el clima laboral con el que se cuenta y reforzarlo para poder conseguir
mayores metas en conjunto.
¢ Implementar mayores procesos Y flujos de control para poder mejorar dia a dia.

e Mejorar los equipos de trabajos ya formados en la unidad y evaluar la inclusion de

personal capacitado para conseguir mejores metas.
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CAPITULO VI. REFERENCIAS
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6.1.1. https://www.buenaventura.com/es/

6.1.2. https://tomi.digital/es/17266/historia-de-la-administracion

6.1.3._ https://economipedia.com/definiciones/flujograma.html

6.1.4. https://concepto.de/procesol/#ixzz6mblgyo8o

6.1.5. https://concepto.de/proceso/#ixzz6mBLAHorB

6.1.6. https://economipedia.com/definiciones/flujograma.html

6.2. LIBROS

6.2.1. “ADMINISTRACION DE RECUSOS HUMANOS”
IDALBERTO CHIAVENATO
QUINTA EDICION
NOVIEMBRE DE 1999
EDITORIAL MC GRAW HILL

6.2.2. ADMINISTRACION
STEPHEN ROBBINS & MARY COULTER
SAN DIEGO STATE UNIVERSITY & MISSOURI STATE UNIVERSITY
SEXTA EDICION 2000, PRENTICE HALL.

6.2.3. ADMINISTRACION UNA PERSPECTIVA GLOBAL
KOONTZ HAROLD Y WEIHRICH HEINZ
DECIMA EDICION 1996, MC GRAW HILL.

6.2.4. ADMINISTRACION
HITT, MICHAEL A. BLACK, J. STEWART Y PORTER, LYMAN W.
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6.2.5. ADMINISTRACION Y DIRECCION
EMILIO PABLO, DIEZ DE CASTRO Y OTROS
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6.2.6. TEORIAS DE LA ADMINISTRACION
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Reglamento
Interno de Trabajo

ARTICULO [1]

En cumplimiento del Decreto Supremo N° 039-91-TR, publicado el 31 de
diciembre de 1991 y siendo el deseo Minera La Zanja S.R.L. (en adelante, la
“Empresa”) que todos los trabajadores a su servicio tengan pleno conocimiento
de sus derechos y obligaciones, de manera que puedan cumplir sus labores
de forma eficiente y satisfactoria, dentro de un espiritu de compresion,
entendimiento y en observancia de tales derechos y obligaciones, la Empresa
pone a disposicion de su personal el presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO [2]

Este Reglamento es de cumplimiento obligatorio para todos los trabajadores
de la Empresa y sera aplicable en todos los establecimientos en los que la
Empresa desarrolla sus actividades.
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.2 Interno de Trabajo

CAP{TULO I:
Admision e
ingreso de los
~ trabajadores
- alempleo

Reglamento 7
Interno de Trabajo *

ARTICULO [3]

La contratacion de personal es de competencia exclusiva de la Gerencia
General y se realiza a través del Departamento de Recursos Humanos.

ARTICULO [4]

Para ingresar al servicio de la Empresa se requiere:

a.  Sermayor de edad o tener autorizacion escrita de la Autoridad de Trabajo,
en el caso de admitir, excepcionalmente, a menores de 18 afios.

b.  Presentar documentos personales de identificacion (D.N.I. o C.E.).
c.  Presentar una declaracion jurada sobre la direccion domiciliaria.

d. Aprobar los examenes médicos obligatorios, las evaluaciones técnico -
psicoldgicas y de competencias dispuestas por la Empresa. Para estos
efectos, no sera exigible la realizacion de una prueba médica de VIH ni la
exhibicion del resultado de la misma.

e. Recibir las instrucciones o indicaciones para el desemperio de las labores
u ocupaciones que se le asignen, asi como las recomendaciones sobre
seguridad y salud en el trabajo.

f.  Proveer los datos previsionales de afiliacidn al Sistema Privado de Pensiones
o al Sistema Nacional de Pensiones.

g. Presentar partida de matrimonio y de nacimiento de los hijos (cuando
corresponda).

h.  Presentar certificado de antecedentes penales y policiales.
i.  Presentar certificados de estudios y de trabajos anteriores (de ser el caso).

j. Cumplir con los requisitos solicitados por la Empresa para el puesto
respectivo.

k. Suscribir un Acuerdo de Confidencialidad con la Empresa (cuando
corresponda).
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principal

ARTICULO [5]
La Empresa, en cumplimiento de la debida diligencia, a su solo criterio y de 4 .
considerarlo pertinente, podra solicitar documentacion adicional a la sefialada CA PtTU LO II :
o prescindir de la misma, tanto en los procesos de seleccién como en la
contratacién de personal. J O r n a d a S y
ARTICULO [6] h - d
Los datos e informacién proporcionados inicialmente por los trabajadores O ra rl OS e
se presumiran validos hasta la fecha en que éstos comuniquen la variacion .
respectiva (domicilio, estado civil, cargas de familia, etc.), de acuerdo a los tra ba O el
procedimientos dispuestos para tal fin 0 mediante la suscripcion de una J y
declaracion jurada que los trabajadores deberan presentar al Departamento i
de Recursos Humanos, quien se encuentra facultado, ademas, a solicitar la t m O d e I a
actualizacion de dichos datos en la oportunidad que considere conveniente. I e p
. - - ,
ARTICULO [7] alimentacion
Con el objeto de que todo trabajador conozca sus derechos y obligaciones en
el trabajo, tendra acceso por la Empresa, ya sea al ser admitido en el trabajo
o cuando se encuentre al servicio de la Empresa, al Cédigo de Etica y Buena
Conducta, el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y el presente
Reglamento Interno de Trabajo, comprometiéndose a cumplirlos estrictamente.
Adicionalmente, suscribira, seguin corresponda, un Acuerdo de Confidencialidad.
También, tendra acceso al Compendio de Politicas del Sistema de Gestién de
Cumplimiento, asi como aquellas politicas o procedimientos que corresponda
administrar al trabajador en atencion al cargo que ocupa.

Al tener acceso a dichos documentos, el trabajador asume la obligacion de
leerlos, comprenderlos o efectuar las respectivas consultas y sujetarse a su
estricto cumplimiento, debiendo suscribir la respectiva constancia de recepcion.

Minera IL-‘ ZaNML 5L




.'3

G Reglamento
= Interno de Trabajo

ARTICULO [8]

La Empresa podra determinar jornadas de trabajo ordinarias o acumulativas
segun las necesidades del respectivo centro de trabajo, las cuales se ajustaran
a lo dispuesto en las normas legales vigentes.

La jornada ordinaria de trabajo no sera mayor de ocho (8) horas o cuarenta
y ocho (48) horas semanales. Cuando por la naturaleza de las actividades
se requiera aplicar una jornada atipica o acumulativa, el promedio de horas
trabajadas no podra exceder de ocho (8) horas diarias o cuarenta y ocho
(48) horas semanales en promedio, conforme a ley.

El detalle de la respectiva jornada y horario de trabajo sera colocado en un
lugar visible de cada centro de trabajo.

ARTICULO [9]

Las jornadas y horarios de trabajo podran ser modificados por la Empresa,
de acuerdo a sus necesidades operativas, productivas y administrativas, de
acuerdo a ley. Los trabajadores seran asignados a turnos en forma rotativa,
fija o intermitente.

ARTICULO [10]

Todos los trabajadores deberan iniciar sus labores a la hora sefialada en el
horario de trabajo correspondiente. No hay tolerancia en el ingreso, salvo
cuando sea autorizado por el respectivo jefe.

La tardanza impedira a los trabajadores el ingreso al centro de trabajo e
implicara el descuento correspondiente por dia no laborado.

ARTICULO [11]

La Empresa reconocerd, de acuerdo a las normas legales vigentes, las horas
extras o el sobretiempo que efectivamente se realice, en tanto se encuentren
expresamente autorizadas por el respectivo jefe. Por tanto, para que el
trabajador permanezca en el centro de trabajo, sea antes o después de su
horario, debe contar con autorizacion previa y especifica de su respectivo jefe.
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El jefe que autorice las horas extras, solo lo hara de manera excepcional
y debera informar las razones de urgencia o extraordinarias que hicieron
necesaria tal medida, mediante comunicacion escrita dirigida al Departamento
de Recursos Humanos o al Superintendente de Recursos Humanos de la
Unidad Minera, segun corresponda, dentro de los tres (3) dias siguientes a
la implementacion de la medida, bajo responsabilidad.

ARTICULO [12]

Si un trabajador se compromete a efectuar trabajos en sobretiempo, debera
llevarlo a cabo de forma obligatoria, salvo que medie una causa justificada.
En caso contrario, se le aplicara la sancion correspondiente.

ARTICULO [13]

El trabajador, en los casos justificados en que la labor resulte indispensable
a consecuencia de un hecho fortuito o fuerza mayor que ponga en peligro
inminente a las personas, bienes del centro de trabajo o la continuidad de la
actividad productiva, debera cooperar con la Empresa. En este caso, las horas
laboradas en sobretiempo seran abonadas de acuerdo a las normas vigentes.

ARTICULO [14]

El horario para la alimentacion principal sera fijado por la Empresa. En
ningUn caso sera menor de cuarenta y cinco (45) minutos.
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W
ARTICULO [15]

CAPfTULO III ‘ Los trabajadores deberan registrar personalmente (control electronico
“~ ' ’ o formato manual, de acuerdo a lo dispuesto por la Empresa) su

» asistencia al ingresar al centro de trabajo, asi como la salida al concluir
~Normas de  jornada laboral,
-control de | B
, e Esta absolutamente prohibido que un trabajador marque o registre la asistencia
electrénica o manual de otro trabajador; asimismo, esta prohibido borrar o

a S | Ste n C | a a I alterar las marcaciones de cualquier ficha o tarjeta de control.
trabajo

Judtanntiiinununnnnnunese
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ARTICULO [17]

C A Pt’TU LO IV . Los permisos y licencias deberan ser solicitados al jefe inmediato por escrito
. y con una anticipacion no menor de cuarenta y ocho (48) horas al dia de
ausencia, a fin de coordinar la suplencia del trabajador que la solicite, en

Normas de

Las licencias reguladas por las normas legales, se sujetan a los plazos y

e r m a n e n C i a requisitos establecidos en las mismas.
p Todo tipo de licencia o permiso debera estar sustentada previamente con
la Hoja de Movimiento de Personal (Formato Manual o WEB) debidamente

e n e I p u eStO : (fji;m;:cau fscz)rs e|-|| ];f:; ri]r:)r;.ediato y debera ser presentada al Departamento
permiSOS, ARTICULO [18]

; . En caso de inasistencia imprevista, el trabajador debera avisar via telefénica,
I correo electrénico, personalmente o a través de terceros, al jefe inmediato y
I Ce n C I a S e al Departamento de Recursos Humanos durante el transcurso de la primera

" i hora de la jornada de trabajo del primer dia de ausencia.

Si la ausencia es por motivos de salud y el descanso médico se hace efectivo
en un lugar diferente del domicilio que el trabajador registrd en la Empresa,
el trabajador debera comunicar el lugar donde se hara efectivo su descanso
médico. Esta comunicacion debera estar firmada por el trabajador y hacerla
llegar, el mismo dia de la inasistencia, al Departamento de Recursos Humanos.

ENNGEREES

Sin perjuicio de la comunicacion inmediata, la justificacion formal
de la inasistencia se debe efectuar dentro del plazo de los tres (3)
dias siguientes a la inasistencia. Para tal efecto, el trabajador debera
presentar o hacer llegar, al Departamento de Recursos Humanos, los
documentos idoneos a efectos de acreditar el motivo de su inasistencia.
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ARTICULO [19]

Toda ausencia injustificada al trabajo priva al trabajador de su jornal
correspondiente al dia no laborado y de la parte proporcional de la
remuneracion que corresponde al descanso semanal obligatorio.

ARTICULO [20]

En el caso de enfermedad o de accidente de trabajo, el trabajador debera
presentar al Departamento de Recursos Humanos el Certificado de
Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT) emitido por ESSALUD o el
Descanso Médico Particular, dentro del plazo maximo de tres (03) dias
siguientes a la inasistencia.

En el caso de presentar un Certificado Médico Particular, el mismo debera
haber sido emitido en la misma fecha de la atencion médica, en el formato
del Colegio Médico del Perti (CMP) y contener, como minimo, los apellidos
y nombres del paciente, diagndstico, fecha de inicio y fin del periodo de
incapacidad, fecha de otorgamiento del descanso médico, firma, colegiatura
y sello legible del médico tratante, quien debera tener la especialidad que
corresponda al diagndstico que se indica en el certificado médico; debiendo
el trabajador acompafiar también todos los documentos sustentatorios de
su condicion médica, tales como:

a. Recibo de honorarios profesionales del médico tratante, boleta de pago
de la atencién médica, voucher de pago por la atencion o ticket de
atencidn, segun sea el caso de la atencion, particular o estatal.

b. Receta médica con sello y firma del médico tratante.

c. Factura o boleta que acredite la compra de medicinas en la farmacia o
botica donde se adquirid la medicacion.

d. Lafactura o boleta que acredite el pago por exdmenes auxiliares (analisis
de sangre, radiografias u otros) o copia de la orden de los mismos, en
caso la atencion sea en entidades publicas de salud.

e. Informe médico (que incluye un resumen de la historia clinica, los
resultados de los examenes médicos, tratamiento, diagndstico y
prondstico cuando la incapacidad supere los veinte dias).

f. Cualquier otro documento que sustente la incapacidad temporal para
el trabajo.

Minera ’Lu ZaNA SR

Reglamento
Interno de Trabajo

ARTICULO [21]

La calificacion de una ausencia como justificada o injustificada tendra
efectos para la aplicacion de sanciones disciplinarias y descuentos, asi
como para determinar la procedencia del pago de la remuneracion, el
goce vacacional y otros beneficios laborables aplicables.

En el caso de las ausencias por enfermedad, el pago del subsidio por
incapacidad temporal a favor del trabajador estard condicionado al
cumplimento por parte de este de los requisitos establecidos en las
normas vigentes.
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ARTICULO [22]

CAPt’TU LO V . La Empresa determinara el dia que los trabajadores disfrutaran del
i y descanso semanal obligatorio en caso de jornada de trabajo de seis
(6) dias de trabajo por un (1) dia de descanso o cualquier otra jornada,

Descansos |
SeéMmana |esl : ARTICULO [23]

En caso del personal que labora sujeto a una jornada acumulativa o

atipica, las horas en exceso a la jornada maxima, el descanso semanal

fe rlados ! » obligatorio y los feriados se compensan en los respectivos dias de

descanso de la jornada atipica a la que se encuentren sujetos. Esto
significa que los periodos de descanso de la jornada atipica comprenden

- .
Orn a d a y los dias compensatorios por los sobretiempos propios del sistema de
y J . - trabajo, los descansos semanales obligatorios y feriados trabajados.

atipica
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. ARTICULO [24]

Los trabajadores tienen derecho a treinta (30) dias de descanso
vacacional consecutivos, por cada afio completo de servicios, siempre
que se cumplan los requisitos establecidos por la ley.

Se procurara que el descanso vacacional sea gozado por el trabajador
en forma ininterrumpida; sin embargo, a solicitud escrita de este y
siempre que sea aprobada por la Empresa con la misma formalidad
escrita, el disfrute del periodo vacacional puede ser fraccionado de
la siguiente manera:

a. Quince (15) dias calendario, los cuales pueden gozarse en periodos de
siete (7) y ocho (8) dias ininterrumpidos; v,

b. Elresto del periodo vacacional podra gozarse de forma fraccionada en
periodos que pueden ser, inclusive, inferiores a siete (7) dias calendario
y como minimo de un (1) dia calendario completo.

ARTICULO [25]

Por acuerdo entre las partes, pueden adelantarse los dias de descanso
a cuenta del periodo vacacional que se genere a futuro, siempre que el
trabajador lo solicite por escrito. La decision de la Empresa debera constar,
necesariamente, por escrito, para lo cual se tendra en cuenta lo dispuesto
en el articulo siguiente.

ARTICULO [26]

La oportunidad del descanso vacacional sera fijada de comun acuerdo
entre la Empresa y el trabajador, teniendo en cuenta las necesidades
de funcionamiento de la Empresa y los intereses del trabajador; sin
embargo, a falta de acuerdo, la Empresa decidira la oportunidad del
goce del descanso vacacional, para lo cual solicitara la opinion del Jefe
respectivo, conforme a ley.
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ARTICULO [27]

Es derecho exclusivo de la Empresa dirigir, administrar y organizar los

I.
CAPtTU LO VII - centros de trabajo.
D e r e C h O S . Este derecho comprende, entre otros, lo siguiente:
y . a. Emitir normas que regulen las relaciones entre sus trabajadores en sus

centros de trabajo.

O b I I g a C I O n es b. Determinar la especialidad del trabajador en el puesto o en la tarea que

haya sido asignada, asi como apreciar sus méritos y decidir su ascenso,
mejor remuneracion o cualquier otro estimulo.

d e Ia I I I p resa c. Establecer la jornada de trabajo, asi como determinar los horarios para

cada centro de trabajo y el tiempo de la alimentacion principal.

d. Establecer y/o modificar el lugar, tiempo y/o modo de ejecucion del
trabajo segun las exigencias del trabajo y de acuerdo a Ley.

e. Revisar cualquier paquete, mochila, maleta o similar que tenga el
trabajador a la entrada o salida del centro de trabajo de la Empresa o de
terceros, obligandose este a aceptar la revision, a fin de salvaguardar los
intereses, la seguridad y la propiedad de la Empresay de los trabajadores.

f. Establecer y ejecutar las medidas disciplinarias aplicables a los
trabajadores, ya sean de amonestacidn, suspensién o despido, segun
lo dispuesto en las normas legales.

g. Fijar la oportunidad de los descansos semanales.

h. Fijar la oportunidad de los descansos anuales remunerados, en caso
no se llegue a un acuerdo con el trabajador.

i. Realizar las pruebas de alcoholemia o toxicoldgicas a todos los
trabajadores y al personal que ingresa o pretende ingresar a las
instalaciones de la Empresa, pudiendo realizarse, inclusive, diariamente.
Ello, con la finalidad de resguardar la seguridad y salud en el trabajo,
asi como la disciplina laboral.
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ARTICULO [28]

Son

a.

obligaciones de la Empresa:

Cumplir y hacer cumplir las normas legales aplicables a los centros de
trabajo, asi como el presente Reglamento, el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo y demas disposiciones internas.

Cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos internos
implementados como parte del Sistema de Prevencion de Delitos,
tales como el Cadigo de Etica y Conducta, el Compendio de Politicas
del Sistema de Gestion de Cumplimiento, los procedimientos de
investigacion y demas protocolos internos relacionados.

Garantizar la seguridad y salud de los trabajadores y de todo el personal
que ingresa a sus instalaciones, desarrollando acciones permanentes y
adoptando medidas preventivas para la eliminacion de riesgos.

Establecer un sistema que permita conocer con precision y en cualquier
momento los nombres de todos los trabajadores que estan en el turno
de trabajo, asi como el lugar probable de su ubicacion.

Entrenar, capacitar e instruir a los trabajadores segun las posibilidades
y necesidades de la Empresa, a fin de mejorar su capacidad, habilidad
y rendimiento.

Capacitar a los trabajadores en las Politicas del Sistema de Gestidn
de Cumplimiento, lo que incluye, pero no se limita, a los mecanismos
de prevencion de fraudes y el acceso a los canales de denuncia
implementados por la Empresa.
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Promover el desarrollo e implementacion de politicas sobre VIH/
SIDA, en el lugar de trabajo, asi como erradicar el rechazo, estigma y
discriminacion contra las personas real o supuestamente VIH-positivas.

Promover el desarrollo e implementacion de politicas sobre prevencion
de TUBERCULOSIS y DIABETES en el lugar de trabajo, asi como erradicar
el rechazo, estigma y discriminacion contra las personas que sufran
dichas enfermedades o tengan sospechas de las mismas, asi como
guardar la debida confidencialidad sobre su estado de salud.

Velar por proteccion de los datos personales que conoce con motivo
de la relacion laboral, en aplicacion de las normas sobre la proteccion
de datos personales.

Garantizar el inicio y conclusion del procedimiento de investigacion de
actos de hostigamiento sexual, como consecuencia de la interposicion
de una queja, conforme al procedimiento dispuesto en el presente
Reglamento, asi como realizar capacitaciones sobre la materia en las
oportunidades que establece la normativa aplicable.

Contar con una Politica Salarial y difundirla a los trabajadores.
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ARTICULO [29]

Son derechos de los trabajadores:

a. Percibir la remuneracion correspondiente a la labor efectuada.

b. Ser informado de las disposiciones que regulen sus condiciones de
trabajo, por ley o pacto.

c.  Solicitar la debida atencidn de sus reclamos.

d. Presentar sugerencias para mejorar los sistemas de produccion y la
seguridad y salud en el trabajo.

e. Ser tratado con respeto, cualquiera sea su condicion o jerarquia.

f. Obtener un documento de identificacion de la Empresa.

g. Solicitar en cualquier momento una constancia de trabajo.

h. No ser discriminado por motivo de origen, raza, sexo, idioma, religion,
opinion, condicién econdmica o de cualquiera otra indole.

ARTICULO [30]

Entre las obligaciones de los trabajadores tenemos:

a. Cumplir el presente Reglamento, el Reglamento Interno de Seguridad
y Salud en el Trabajo, el Cédigo de Etica y Buena Conducta, las
disposiciones, protocolos, politicas y procedimientos que integran el
Sistema de Gestién de Cumplimiento y el Acuerdo de Confidencialidad
suscrito, asi como las demas disposiciones que dicte la Empresa en
ejercicio de su poder de direccion.

b.  Cumplir las funciones inherentes al puesto de trabajo con honradez,
lealtad, dedicacidn y eficiencia, observando un correcto comportamiento
durante la ejecucién de éstas.

c.  Cumpliry respetar las instrucciones impartidas por los jefes inmediatos
y los supervisores de seguridad.

d. Cumplir las indicaciones del personal de resguardo y vigilancia.

e. Informar a la Empresa, de forma inmediata, de cualquier condicién de

salud que pueda poner en peligro su integridad o la del personal que
presta servicios en la Empresa.
Mm:ru‘: ZaNA 5L
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Reportar a la Empresa, de forma inmediata, todo evento o situacion
que ponga o pueda poner en riesgo los bienes o instalaciones de la
Empresa o que sea contrario a nuestros procedimientos o disposiciones
internas, tales como sustracciones, contratos fraudulentos, uso indebido
de los recursos y, en general, cualquier incumplimiento de normas o
procedimientos internos, asi como cualquier conducta deshonesta propia
0 de terceros, en agravio de la Empresa, aun cuando el implicado no
resulte beneficiado directa o indirectamente.

Denunciar, a través de los canales implementados por la Empresa, todo
incumplimiento al Cédigo de Etica y Buena Conducta, a las disposiciones,
protocolos y politicas que integran el Sistema de Prevencion de Delitos,
al Acuerdo de Confidencialidad, la comision de los delitos de corrupcion,
lavado de activos y financiamiento del terrorismo o cualquier otro delito,
0 norma o disposicion de la Empresa, asi como cualquier acto deshonesto
en agravio de la Empresa.

Asistir a los programas de entrenamiento y capacitaciones sobre
seguridad y salud en el trabajo, prevencién y sancién del hostigamiento
sexual en el trabajo, sobre aplicacion de los protocolos, politicas y
procedimientos que integran el Sistema de Gestién de Cumplimiento,
asi como cualquier otra capacitacion programada por la Empresa. Asu
vez, los trabajadores deberan someterse a las evaluaciones derivadas
de dichas capacitaciones.

Utilizar de forma adecuada los equipos de proteccién personal.

Someterse a los exdmenes médico-ocupacionales de ingreso, periddicosy
de retiro, seglin sea el caso; autorizando expresamente que la informacion
relativa al diagndstico y menoscabo de su salud sea conocida por la Empresa.

Guardar absoluta reserva sobre aquellas actividades, asuntos, gestiones
y documentos confidenciales a los que tengan acceso en el desarrollo
de sus labores o con ocasion del trabajo.

Cumplir puntualmente los horarios establecidos, debiendo registrar
personal y oportunamente su ingreso y salida con los medios manuales
0 electronicos que la Empresa disponga.

Usar en el centro de trabajo su documento de identificacion (fotocheck)
y de control de asistencia.

Presentarse a laborar correctamente vestido.
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Comunicar a la Empresa los cambios de domicilio y variaciones del estado
civil, asi como cualquier variacion a la informacion proporcionada o
declaraciones juradas presentadas a la Empresa al inicio o durante la
ejecucion de la relacion laboral. Mientras el trabajador no comunique
estos cambios, se presumiran como validos los Ultimos datos que este
haya proporcionado.

Utilizar las computadoras, celulares, software y cualquier otro
bien entregado por la Empresa, Unicamente para fines laborales,
manteniéndolos en buen estado.

Denunciar, a través del procedimiento de peticiones, quejas y reclamos
establecido en el presenten Reglamento, a aquellos trabajadores que
fumen en el centro de trabajo o incurran en incumplimiento a cualquiera
de las disposiciones de este Reglamento.

Denunciar, a través del procedimiento de peticiones, quejas y reclamos
establecido en el presente Reglamento, a cualquier persona que cometa
un acto de discriminacion contra algln trabajador que sufra o tenga
sospechas de padecer de VIH / SIDA, TUBERCULOSIS, DIABETES o mas
de una de estas enfermedades.

Denunciar, a través de cualquiera de los canales implementados por
la Empresa, a aquellos trabajadores que busquen introducir en la
Empresa recursos (dinero, bienes, efectos 0 ganancias) provenientes
de actividades ilicitas (delitos precedentes), con la finalidad de darles
apariencia de legalidad.

Someterse a las pruebas de alcoholemia y/o toxicoldgicas que determine
la Empresa para el ingreso a sus instalaciones, las que podran realizarse,
inclusive, diariamente.

Acatar las prescripciones médicas para el restablecimiento de su salud
de aquellos trabajadores enfermos o accidentados.

Permitir el ingreso del personal autorizado de la Empresa a la vivienda
asignada para verificar el estado de las instalaciones y el uso adecuado
del inmueble asignado.

Cumplir estrictamente con todos los protocolos operativos y sanitarios
de proteccion y cuidado de contagio del COVID19, asi como con las
disposiciones médicas (privadas y publicas) que se le impongan en
relacion a dicha condicion médica.
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Estas obligaciones son enunciativas, mas no limitativas, por lo que el trabajador
debera cumplir con las demas obligaciones propias de su puesto de trabajo,
las que se indiquen en este Reglamento, el Compendio del Sistema de Gestion
de Cumplimiento y las normas internas de la Empresa, asi como los demas
reglamentos de la Empresa.

ARTICULO [31]

Ademas de aquellas establecidas expresamente en las normas legales vigentes y
en las directivas, normas internas y reglamentos de la Empresa, los trabajadores
se encuentran prohibidos de:

a.

Ingresar o salir del centro de trabajo con paquetes, maletines, bolsas y
otros, asi como comidas, bebidas u objetos extrafios que no correspondan
a la actividad que realizan, sin estar expresamente autorizados para ello.

Retirar o esconder o guardar los bienes de la Empresa, en equipos o
lugares ajenos a los asignados para guardarlos, sin la debida autorizacion.

Guardar herramientas, sensores, radios, cables, mineral u otros
articulos o bienes de propiedad de la Empresa en los casilleros de los
vestuarios asignados Unicamente para guardar articulos personales
de los trabajadores.

Hacer ingresar a personas ajenas al centro de trabajo, salvo
autorizacion expresa del jefe respectivo o del encargado de Seguridad
Patrimonial, segun corresponda.

Incumplir las indicaciones del jefe de seguridad o quien haga sus veces,
a fin de salvaguardar la salud y seguridad en el centro de trabajo.

Ingresar a otras dependencias del centro de trabajo que no sean su
respectivo lugar o area, salvo que fuera por asuntos relacionados con
sus obligaciones o cuando tenga autorizacién del jefe correspondiente.

Ingresar a las instalaciones o areas de trabajo en dias u horas
distintas a las programadas segun su jornada y horario de trabajo,
salvo autorizacion expresa del jefe respectivo.

Ingresar a la Empresa sin fotocheck o tarjeta de identificacion.

Introducir bebidas alcohdlicas o cualquier tipo de drogas en los
lugares y/o instalaciones de la Empresa.
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Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo el efecto de
bebidas alcohdlicas o sustancias estupefacientes (drogas) o ingerirlas
en el centro de trabajo.

Dormir durante la jornada de trabajo.
Efectuar el registro de control de asistencia o salida de otro trabajador.

Borrar o alterar las marcas de ingreso o salida del centro de trabajo de
cualquier ficha de tareo o tarjeta de identidad que registren de manera
manual o mediante registro de marcacion electrdnica, seguin sea el caso.

Incurrir en tardanza al ingresar a laborar.
Tener ausencias sistematicas al trabajo.
Salir o ausentarse durante la jornada de trabajo sin justificacion.

Incurrir en actos refidos con la disciplina y moral en el centro de
trabajo, incluyendo, pero no limitandose a agruparse interrumpiendo
sus labores, paralizar o promover la paralizacion de las mismas.

Incurrir en actos de negligencia y/o falta de espiritu de servicio en
el trabajo.

Proferir palabras soeces o injuriosas dentro del centro de trabajo
en agravio de otros trabajadores o del personal de confianza o de
direccién de la Empresa.

No concurrir a realizar labores en sobretiempo para las que se haya
comprometido previamente, salvo que medie una causa justificada.

Incurrir en actos de indisciplina.

Incurrir en la comision de dafos a los bienes o infraestructura de
propiedad de la Empresa, sea por dolo, descuido o negligencia.

Manejar u operar equipos, maquinarias, instrumentos o vehiculos
de la Empresa para los cuales no estén autorizados.

Portar cualquier tipo de arma, salvo autorizacién expresa de la
Gerencia o por la propia naturaleza del cargo.

Realizar en el centro de trabajo, durante la jornada de trabajo o
fuera de ella, labores particulares, negocios, actividad empresarial
y cualquier otra actividad ajena a sus funciones.

he
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7. Generar la percepcion de servicios médicos de la Empresa para
personas que no son familiares censados del trabajador.

aa. Comercializar cualquier objeto o articulo dentro del recinto de trabajo.

bb. Esta terminantemente prohibido fumar en las areas de trabajo,
haciéndose extensiva dicha prohibicion al uso de cigarros electrénicos.

cc. Instalar y/o utilizar un software no autorizado en los bienes que hayan
sido entregados por las Empresa para el ejercicio de sus funciones.

dd. Usar los equipos o software que hayan sido entregados por la
Empresa, para actos ajenos a las obligaciones laborales.

ee. Descargar, almacenar o ver pornografia o contenido refiido con la
moral y las buenas costumbres, en el centro de trabajo o con las
herramientas que la Empresa haya puesto a su disposicion para la
correcta prestacion de servicios.

ff. Atentar contra la moral y las buenas costumbres o realizar cualquier
conducta que afecte la relacién laboral entre los trabajadores, incluyendo,
pero no limitdndose, a actos que configuren hostigamiento sexual,
maltrato psicoldgico, asi como cualquier otra accién que atente contra
el normal desenvolvimiento de las actividades de la Empresa.

gg. Cometer infracciones a las normas legales, al presente reglamento,
al Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y a las demas
disposiciones internas de la Empresa.

hh. Realizar cualquier tipo de acto de discriminacion contra otro
trabajador o representante del empleador que padezca o tenga
sospechas de padecer de VIH / SIDA, TUBERCULOSIS y/o DIABETES,
0 por cualquier otro motivo.

ii. Introducir en la Empresa, recursos (dinero, bienes, efectos o
ganancias) provenientes de actividades ilicitas (delitos precedentes),
con la finalidad de darles apariencia de legalidad o engafiar a sus
compafieros o a la Empresa.

jj. Incurrir en actos de corrupciéon de funcionarios publicos o privados
que involucren a la Empresa, de delitos de lavados de activos y/o
financiamiento del terrorismo, asi como vulneracion a las normas
de libre competencia o de proteccién al consumidor o proteccion de
datos personales.
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kk. Prohibir el ingreso del personal autorizado a la vivienda asignada
para verificar el estado de las instalaciones y el uso adecuado del
inmueble asignado.

[l. Evadir cualquier control previsto en los protocolos operativos y
sanitarios de proteccion y cuidado de contagio del COVID19, asi como
desacatar las disposiciones médicas (privadas y publicas) que se le
impongan en relacion a dicha condicion médica.

Las prohibiciones expuestas en el presente articulo no son limitativas,
de modo que todo trabajador deberd abstenerse de incurrir en
cualquier acto contrario a sus obligaciones laborales y en actos de
indisciplina en general.

El incumplimiento de lo dispuesto en el presente articulo, asi como
el incumplimiento de cualquier obligacion de trabajo, de las normas
minimas de conducta y/o el incurrir en cualquier falta laboral,
sera sancionado por el Empleador con la imposicion de la medida
disciplinaria que resulte pertinente.

i3]

hm
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ARTICULO [32]

En caso de descanso médico prescrito por el médico de la empresa, sera
indispensable la respectiva constancia escrita.

CAPETULO IX:

= - Los certificados de descanso médico emitidos por un médico particular
e rVICIOS deberan ser revisados por el médico de la Empresa. Es obligacion del
: trabajador el presentar todos los documentos que sustenten el diagndstico
4 s P y la atencién médica recibida, de acuerdo a lo establecido en el articulo 20°
m ed I ' oo AR de este Reglamento.

La Empresa se reserva el derecho de realizar las acciones de control
posteriores para verificar si el trabajador estd dando cumplimento al
descanso médico otorgado, asi como para corroborar la veracidad de los
documentos entregados como sustento.

ARTICULO [33]

Si el trabajador se niega a seguir el tratamiento indicado por el médico
ocupacional, la Empresa queda eximida de toda responsabilidad y podra
proceder a sancionar al trabajador de acuerdo a lo establecido en la
legislacion laboral vigente.

ARTICULO [34]

El trabajador, en atencién a las circunstancias, podra recibir atencién
médica en el curso de su jornada de trabajo, en tanto se trate de un caso de
emergencia, debiendo contar con un permiso escrito o via correo electrénico,
otorgado por su jefe, en el que indique la hora de salida de su labor. El
trabajador debe acreditar, al retornar a su puesto de trabajo, el tiempo de
permanencia por la atenciéon médica recibida.
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ARTICULO [35]

Todos los trabajadores estan obligados a pasar un examen médico anual.
Para estos efectos, no sera exigible por la Empresa la realizacion de una
prueba médica de VIH/SIDA ni la exhibicion del resultado de ésta.

Asimismo, el personal no sera discriminado por razon alguna, incluyendo, pero
no limitandose a aquel acto discriminatorio que se base en el hecho de que el
trabajador sea real o supuestamente VIH—positivo 0 padezca de TUBERCULOSIS
0 DIABETES o tenga sospechas de padecer de dichas enfermedades.

ARTICULO [36]

Los gastos requeridos para la curacion del trabajador de problemas derivados
del consumo de alcohol o drogas seran de su exclusiva cuenta y costo.

ARTICULO [37]

En caso existan lesiones generadas por la agresion de un trabajador a otro,
el costo de curacion del trabajador agredido y, de ser el caso, del agresor,
sera de cuenta y costo de este Gltimo.
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ARTICULO [38]

La Empresa garantiza la implementacion de mecanismos tendientes a mantener
y fortalecer laarmonia entre las partes, a fin de fomentar el espiritu de trabajo
en equipo, de conformidad con la politica corporativa.

ARTICULO [39]

La Empresa responderd las comunicaciones y atendera oportunamente las
sugerencias de los trabajadores sobre temas vinculados al desarrollo de sus
labores, sobre Seguridad y Salud en el Trabajo o cualquier otra concerniente
a la relacion laboral.

ARTICULO [40]

El servicio de Asistencia Social estara a disposicion de los trabajadores, a fin de
ayudarlos y aconsejarlos en sus problemas particulares y familiares.

ARTICULO [41]

La Empresa procura el desarrollo profesional de sus trabajadores. Para tal
efecto, brindara entrenamiento en relacion a las labores encomendadas, segun
sus necesidades y posibilidades.
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ARTICULO [42]

El orden y la disciplina son aspectos fundamentales de la armonia en
el trabajo. Su estricta observancia no solo garantiza que todos los
trabajadores encuentren satisfaccion en lo que hacen, sino que les
permitird mantener un buen ajuste emocional para alcanzar los fines
comunes de productividad y bienestar general.

ARTICULO [43]

Para el mantenimiento de la disciplina, la Empresa espera de sus trabajadores:
a. El cumplimiento de las 6rdenes impartidas.
b. Proactividad, iniciativa y espiritu de servicio.

c. El respeto mutuo entre todos los trabajadores y con el publico en
general.

d. La observancia de la moral y las buenas costumbres.

e. El cumplimiento eficiente de las obligaciones que corresponden a
cada trabajador.
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ARTICULO [44]

CAPt’TU LO XI : Es propdsito de la Empresa que todo trabajador tenga la oportunidad
. de corregir su conducta en relacién a las faltas en que incurra en el

. trabajo y en el cumplimiento de sus obligaciones laborales, mediante la
M ed I d a S reconvencion oral y el didlogo.
d - - I - ARTICULO [45]
ISCI p I na r @ Las medidas disciplinarias que podran ser impuestas al trabajador, a

decision del Empleador, y conforme a la gravedad del acto que las origina,
son las siguientes:

a.  Amonestacién verbal.
b.  Amonestacion por escrito.
c.  Suspension.

d. Despido por comision de falta grave, conforme a la legislacién de la
materia y al presente Reglamento Interno de Trabajo.

El orden de numeracion de estas sanciones es solo relativo y no significa
que deban aplicarse correlativamente o de manera sucesiva.

El Departamento de Recursos Humanos, en coordinacion con la jefatura
correspondiente, determinard la sancion disciplinaria a imponerse, para
lo cual se tendra en cuenta la naturaleza y gravedad de la falta, asi como
los antecedentes personales del trabajador, las circunstancias en las que
se cometio la falta y/o las funciones que desempefia.

ARTICULO [46]

Cuando un trabajador incurra en una falta, el jefe respectivo debera enviar,
dentro de las veinticuatro (24) horas, un informe al Departamento de
Recursos Humanos.

La sancidn disciplinaria a imponerse es determinada por el Departamento
de Recursos Humanos en coordinacién con el jefe inmediato del trabajador.
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Las sanciones disciplinarias escritas se emitiran por triplicado. El trabajador
infractor debera firmar el cargo respectivo.

I
Los ejemplares de las sanciones disciplinarias tendran el siguiente destino: CA PtTU LO XII v

Si el trabajador infractor se negara a firmar la comunicacion de la sancion p
disciplinaria, la misma sera firmada por el jefe respectivo y se procedera a
la notificacion por conducto policial, notarial o de Juez de Paz, de ser el caso, e n Ca rg a a
dejando constancia de la negativa del trabajador a recibir la comunicacion.
conducta incompatible con los deberes esenciales que emanen del contrato
de trabajo, del presente Reglamento Interno de Trabajo, del Sistema de Gestion
4 . . 4
Seguridad y Salud en el Trabajo y demas disposiciones internas o legales que . tr a m I t a C I O n
determinen la imposibilidad de subsistencia del vinculo laboral. ;
Seguridad y Salud en el Trabajo constituyen faltas laborales, las mismas
que, dependiendo de su gravedad, seran sancionadas de conformidad con

Dicha comunicacion sera cursada al Ultimo domicilio que el trabajador haya

ARTICLLO [47] los asuntos

de Cumplimiento y demas disposiciones, protocolos, politicas y/o procedimientos

ARTICULO [48] de les' mismos
lo dispuesto por el articulo 45° y siguientes del presente Reglamento.

® El original se remitira al Departamento de Recursos Humanos para el
archivo en el file personal del trabajador.

® Una copia se entregara al trabajador infractor.

® Una copia se conservara en el archivo del jefe inmediato.

registrado en la Empresa, de acuerdo a ley.

Sera causa de despido la comision de falta grave, la cual constituye una
asociados al mismo, del Codigo de Etica y Buena Conducta, del Reglamento de
El incumplimiento de las normas contenidas en el Reglamento Interno de
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ARTICULO [49]

Es politica de la Empresa atender las sugerencias y favorecer la oportuna 4 n
solucion de las quejas y reclamos de los trabajadores. CA PtTU LO XIII .

EE ';S)?rc; ;ai;(r)]; echTi;taarlén los esfuerzos posibles para solucionar los problemas Se g u ri d a d y
ARTICULO [50] Salle en el
Trabajo

Cualquier peticion, sugerencia, reclamo o problema debera ser tratado en
un ambiente de respeto, armonia y comprension reciproca.

ARTICULO [51]

Las reclamaciones, quejas y sugerencias se canalizan con el Departamento
de Recursos Humanos.

ARTICULO [52]

El Departamento de Recursos Humanos dara respuesta oportuna a los
reclamos, quejas y sugerencias que planteen los trabajadores.

ARTICULO [53]

Cuando sea viable y conforme a ley, la Empresa adoptara las medidas
pertinentes relacionadas con los reclamos, quejas y sugerencias de
los trabajadores.
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ARTICULO [54]

La Empresa garantiza y exige el estricto cumplimiento de las normas legales
sobre Seguridad y Salud en el Trabajo, las disposiciones establecidas en
el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como las
recomendaciones, protocolos, procedimientos, estandares e instrucciones
sobre la materia impartidas por la Empresa.

La Empresa promueve una cultura de prevencion y realiza acciones
permanentes para la eliminacion de riesgos y peligros.

ARTICULO [55]

Durante las horas de labor, todo trabajador esta obligado a protegerse a si
mismo Yy a sus companeros de trabajo contra toda clase de accidentes o el
posible contagio o el riesgo de contraer enfermedades.

ARTICULO [56]

Todo el personal esta en la obligacion de participar activamente en los
simulacros y demas practicas que la Empresa organice como medida
preventiva de accidentes y enfermedades.

ARTICULO [57]

Esta prohibido que los trabajadores acudan al centro de trabajo en estado
de ebriedad o bajo la influencia de drogas o con sintomas de encontrase en
cualquiera de ambas situaciones. No se admitira el ingreso del trabajador
que acuda al centro de trabajo en estado de ebriedad y/o bajo efecto de
drogas, sin perjuicio de la sancién correspondiente.

Si después de ingresar al centro de trabajo se comprueba tal estado, sera
sancionado segun lo establecido en las normas de la materia.

ARTICULO [58]

La Empresa informara a los trabajadores sobre las recomendaciones sobre
Seguridad y Salud en el Trabajo en relacion con su puesto. Asimismo, brindara
capacitaciones al momento de la contratacion, de manera periédica y cuando
se produzcan cambios en las funciones, cargo o tecnologia.
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ARTICULO [59]

Todos los centros de trabajo cuentan con botiquin de primeros auxilios, el
que esta debidamente sefializado.

La Empresa brindard la debida capacitacion a los trabajadores para
prestar los primeros auxilios, conforme al cronograma de capacitaciones
de seguridad y salud en el trabajo.

Todo trabajador tiene la obligacion de participar activamente en la realizacion
de programas de prevencion de accidentes y capacitaciones sobre primeros
auxilios y, en general, sobre temas de seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO [60]

Los primeros auxilios son acciones de emergencia que se le proporciona
a un lesionado en el mismo lugar del suceso, generalmente por quienes
presencian el evento, siempre y cuando estén debidamente capacitados
al respecto, limitandose a realizar solo lo indispensable, evitando que la
salud del lesionado se agrave o se produzcan nuevas lesiones, mientras
se espera la llegada de la asistencia médica.

ARTICULO [61]

Ante un accidente que requiere la atencion de primeros auxilios, los
trabajadores afectados o en todo caso quienes sean testigos del suceso, se
encuentran obligados a dar aviso inmediato a su supervisor o jefe inmediato,
para la activacion inmediata de los sistemas de emergencia de la empresa.

ARTICULO [62]

Para prevenir la ocurrencia de accidentes y enfermedades profesionales,
el trabajador esta obligado a:

a. Leerlos avisos e indicaciones de seguridad y cumplir con lo dispuesto en
el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, los estandares,
recomendaciones, procedimientos escritos de trabajo seguro (PETS),
procedimientos de emergencia, instrucciones y demas procedimientos
sobre Seguridad y Salud en el Trabajo impartidos por la Empresa.

{47,
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Concurrir a las capacitaciones, reuniones de taller y/o charlas de
instruccion programadas por el departamento de Seguridad.

Usar y conservar adecuadamente los implementos de proteccion
personal y los equipos de seguridad necesarios para cada operacion y
para su permanencia en el centro de trabajo o0 campamentos.

Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes
de trabajo y de las enfermedades ocupaciones cuando la autoridad
lo requiera o cuando a su parecer los datos que conocen ayudan al
esclarecimiento de las causas que los originaron.

Someterse a los examenes médicos de ingreso, periddicos, de retiro vy,
cuando corresponda, a los examenes complementarios, de conformidad
con lo dispuesto por las normas legales y protocolos, directivas,
procedimientos y, en general, toda norma emitida por la Empresa.

No distraer la atencion de otro trabajador, en forma tal que lo exponga
a un accidente, o evite que cumpla con sus obligaciones en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

Conservar ordenado y limpio el lugar donde trabaja y no dejar
desperdicios, materiales o herramientas en lugares que puedan
ocasionar accidentes.

No retirar los elementos de proteccion de los equipos o instalaciones,
salvo previa autorizacién del respectivo jefe cuando las circunstancias
lo justifiquen.

No abordar vehiculos 0 maquinas en movimiento, ni conducirlos cuando
no corresponda hacerlo, no se encuentre debidamente capacitado o
habilitado, no cuente con la autorizacién del respectivo jefe o no cuente
con licencia de manejo.

No poner en movimiento maquinas ni operar equipos o vehiculos sin
la debida autorizacion o hasta no estar seguro de que no hay peligro
para si mismos, otros trabajadores y/o las instalaciones de la Empresa.

Bloquear la energia antes de iniciar el respectivo trabajo.
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| Realizar las labores estando sobrio (cero alcohol).

m. Aplicar el PETAR (Permiso Escrito para Trabajos de Alto Riesgo) en
trabajos de alto riesgo.

n. Ingresar al area de trabajo luego de realizar los monitoreos de gases,
ventilacion y desatado de rocas, sostenimiento o inspecciones sobre
la estabilidad de los taludes, segun corresponda.

0. Tomar las medidas de precaucion para evitar que se produzca fuego o
chispas por cualquier medio, en especial en los lugares donde existan
sustancias o materiales inflamables.

p. Informar inmediatamente a sus superiores sobre cualquier situacion
0 evento, por mas leve que sea, que ponga o pueda poner en riesgo su
seguridad y salud, asi como la de los demas trabajadores, terceros o
las instalaciones de la Empresa.

g. Solicitar ayuda a su supervisor o jefe inmediato cuando no esté seguro
de desempefar una tarea en forma segura.

r.  Cuidar su salud y seguridad y las de sus comparieros en el trabajo.

s. Contar con autorizacién por escrito del médico de la Empresa para
volver a realizar sus labores luego de haber estado enfermo, lesionado
u hospitalizado.

t. Cumplir con las demas obligaciones y/o recomendaciones que establece
el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, Protocolos,
Directivas y, en general, cualquier otra norma emitida por la Empresa
en materia de seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO [63]

La Empresa considera que el cumplimiento de las normas de Seguridad
y Salud en el Trabajo son de vital importancia para el bienestar de los
trabajadores y desarrollo de sus actividades. En tal sentido, el incumplimiento
de cualquiera de las obligaciones previstas en este capitulo, de las normas
legales sobre la materia, del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en
el Trabajo o cualquier otra norma interna sobre seguridad y salud en el
trabajo, sera sancionado de conformidad con las medidas disciplinarias
establecidas en el presente Reglamento.
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ARTICULO [64]
C APt’TU LO XIV : Es obligacion del trabajador mantenerse aseado y participar activamente en

la conservacion e higiene del lugar de trabajo y de su equipo de proteccion
g ARTICULO [65]

personal.
| | »
tra ba O Todo trabajador acudira a la Empresa debidamente aseado y correctamente
vestido, usando el uniforme proporcionado por la Empresa, de acuerdo a las

normas internas relacionadas a la seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO [66]

Es obligacién de todo trabajador usar y conservar debidamente los servicios
higiénicos, vestuarios, comedor y, en general, todo bien que le haya sido
otorgado y toda instalacion de la Empresa.

ARTICULO [67]

Todo trabajador debera preocuparse por el orden y limpieza del lugar de
trabajo, manteniéndolo libre de comida, desperdicios, basura y obstaculos.

Al término de su jornada de trabajo, el personal debe dejar los objetos
que estan a cargo en sus correspondientes sitios y debidamente aseados.
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ARTICULO [68]

Los trabajadores que laboren en zonas alejadas de los centros poblados
dispondran de viviendas multipersonales en el centro de trabajo, provistas
por la Empresa. Sin perjuicio de ello, la Empresa podra optar por una

CAPtTULO XV:

VlVl e nd a d e IOS : 2 -2 condicién mixta de brindar vivienda multipersonal para los trabajadores
trabajadores

sin dependientes y vivienda familiar para trabajadores con dependientes,
siempre que estos hayan sido debidamente registrados.

Podran registrarse como dependientes de los trabajadores:

a. Esposa o conviviente.

b. Hijos o hijastros, menores de dieciocho (18) afos.

c. Padrey madre que dependen econdmicamente del trabajador.

d. Los hermanos menores de dieciocho (18) afios de edad que dependan
econdmicamente del trabajador.

La vivienda asignada al trabajador es propiedad de la Empresa; sin embargo,
constituira el domicilio legal del trabajador durante el tiempo que la relacién
laboral esté vigente, quedando sujeto a las garantias relativas al domicilio.

ARTICULO [69]

Es obligatorio ocupar la vivienda asignada. Si la vivienda no ha sido ocupada
por el trabajador a quien ha sido asignada dentro de un plazo maximo de
quince (15) dias calendario, la Empresa quedara facultada a asignarla a
otro trabajador.

Si el trabajador no reside durante treinta (30) dias calendario consecutivos
en la vivienda, la Empresa quedara facultada a reasignar la vivienda a otro
trabajador, salvo casos de fuerza mayor debidamente comprobados o por
periodo vacacional.

El trabajador que durante sesenta (60) dias calendario no ocupase con su
familia la vivienda familiar que se le asigné para este fin, podra ser reasignado
a una vivienda personal.
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ARTICULO [70]

La vivienda es asignada al trabajador a titulo personal y en tanto se
desempefie como trabajador de la Empresa.

El trabajador, cuya relacion laboral haya concluido, debera desocupar, junto
con sus dependientes registrados, y devolver al titular de la actividad minera
la vivienda asignada en el plazo maximo de treinta (30) dias calendario,
contados a partir de la conclusion de la relacion laboral. Del mismo modo, lo
haran los dependientes registrados, en caso de fallecimiento del trabajador.

ARTICULO [71]

La vivienda y los servicios que asigne la empresa solo podran ser usados
para fines habitacionales.

Queda terminantemente prohibido utilizar la vivienda para instalar un
negocio o para fines ajenos a los habitacionales. Por este motivo, queda
terminantemente prohibido el alquiler, traspaso o préstamo de la vivienda.

Los trabajadores y dependientes registrados estan obligados a dar correcto
uso Y a cuidar las viviendas asignadas, los servicios complementarios, asi
como el cuidado de las demas instalaciones de recreacion y bienestar.

Es obligacion de todo trabajador y de sus dependientes, de ser el caso, el
mantener el aseo de la vivienda asignada, de las areas comunes y cuidar
las areas verdes.

Queda terminantemente prohibido el ingreso de personas del sexo
opuesto a las viviendas asignadas a los trabajadores solteros.
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ARTICULO [72]

Queda terminantemente prohibida la crianza de animales en las
viviendas.

ARTICULO [73]

No se permite realizar alteraciones ni reconstrucciones en las viviendas
sin autorizacion escrita de la Gerencia de la Unidad.

ARTICULO [74]

El trabajador ocupante es responsable de los dafos y perjuicios
ocasionados en la vivienda, debiendo devolverla en las mismas condiciones
en que esta le fue entregada, salvo el deterioro propio del uso normal
y diligente del inmueble. A este efecto, la Empresa podra hacer visitas
periddicas para verificar el estado de las instalaciones y el uso adecuado
del inmueble asignado.

Minera e Zand 5.0.L
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ARTICULO [75]

Todas las quejas o reclamos de los trabajadores de la Empresa se sujetaran
al siguiente procedimiento:

a. Eltrabajador presentara su peticion, queja o reclamo personalmente
ante su jefe inmediato en forma verbal o por escrito, dentro de un
término no mayor de cuarenta y ocho (48) horas siguientes a la fecha
de ocurrencia del hecho o hechos que motivan el planteamiento.

b. En caso que la decision del jefe inmediato fuera insatisfactoria, el
trabajador podra recurrir, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes,
al Departamento de Recursos Humanos, el cual, a su vez, en un plazo
no mayor de tres (3) dias habiles, expresara por escrito su decision.

c. Si el trabajador no se encuentra conforme con esta Ultima decision,
podra, después de las veinticuatro (24) horas habiles siguientes, elevar
su planteamiento ante la Gerencia de Recursos Humanos, por intermedio
del Departamento de Recursos Humanos.

d. La Gerencia de Recursos Humanos resolvera de manera definitiva dentro
de las veinticuatro (24) horas siguientes de recibida, salvo que por la
naturaleza del planteamiento requiera un plazo mayor, lo que sera
comunicado oportunamente al interesado, segun las circunstancias.

La Empresa solo atendera el reclamo que haya sido presentado ante la
autoridad competente. En todo caso, es conveniente que el trabajador
agote previamente su reclamacién en los procedimientos senalados en
este Reglamento.
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ARTICULO [76]

La Empresa considera que el hostigamiento sexual constituye una practica
inadmisible en sus centros de trabajo, la cual se compromete a desincentivar y
erradicar. Por ello, pone a disposicion de todos sus trabajadores mecanismos
idoneos para la denuncia, investigacion y sancion de dichos actos.

CAPtTULO XVII:
y S a n C i O’ n d e I el hostigamiento sexual, en todo tipo de relacion dentro del ambito laboral.
h t . t ARTICULO [77]

g de una conducta de naturaleza o connotacion sexual o sexista no deseada por
la persona contra la que se dirige, que puede crear un ambiente intimidatorio,
formativa o de cualquier otra indole. La configuracidn de dicha conducta no
requiere que se acredite el rechazo ni la reiterancia de la conducta, la que

P - ,
Es politica de la Empresa prevenir, desalentar, evitary, de ser el caso, sancionar
El hostigamiento sexual es una forma de violencia que se configura a través
SeX u a I hostil o humillante; o que puede afectar su actividad o situacion laboral,
puede manifestarse de alguna de las formas previstas en la Ley.

ARTICULO [78]

El hostigamiento sexual puede manifestarse por medio de las siguientes
conductas:

a. Promesaimplicita o expresa a la victima de un trato preferente o beneficioso
respecto a su situacion actual o futura a cambio de favores sexuales.

b. Amenazas mediante las cuales se exija en forma implicita o explicita una
conducta no deseada por la victima, que atente o agravie su dignidad.

c.  Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual o sexista (escritos o
verbales), insinuaciones sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos
o exhibicién a través de cualquier medio de imagenes de contenido sexual,
que resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos para la victima.

d. Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas
de naturaleza sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

e. Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas sefialadas en
este articulo.

f.  Otras conductas que encajen en la definicidn de hostigamiento sexual.
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ARTICULO [79]

La Empresa mantendra condiciones de respeto entre los trabajadores,
promoviendo y estableciendo medidas de prevencion y sancion del
hostigamiento sexual, tales como el presente procedimiento. Asimismo,
se encuentra comprometida a lo siguiente:

a. Conformar un Comité de intervencion frente al Hostigamiento Sexual,
de acuerdo a ley.

b. Realizar una capacitacion a los trabajadores en materia de hostigamiento
sexual al inicio de la relacion laboral y una adicional para el area de Recursos
Humanos, el Comité de Intervencion frente al Hostigamiento Sexual y los
demasinvolucrados en lainvestigacion y sancion del hostigamiento sexual.

c.  Contarcon una Politica Interna para preveniry sancionar el hostigamiento
sexual.

d.  Cumplir con el procedimiento establecido en este Reglamento, conforme
a los principios de privacidad y confidencialidad y respetando las reglas
del debido proceso.

e. Informar al Ministerio de Trabajo y Promocion al Empleo los casos de
hostigamiento sexual que se pudieran presentar y el resultado de las
investigaciones que se efectlen.

f. No exponer a la presunta victima a situaciones de revictimizacion.

ARTICULO [80]

Con la finalidad de hacer frente a los presuntos casos de hostigamiento
sexual, la Empresa ha dispuesto la conformacion de un Comité de intervencién
frente al Hostigamiento Sexual.

En los centros de trabajo que cuenten con menos de veinte (20) trabajadores,
debe elegirse un Delegado contra el Hostigamiento Sexual. En los centros
de trabajo con veinte (20) o mas trabajadores, debe elegirse un Comité. El
Delegado cuenta con las mismas funciones que el Comité.

El Delegado o el Comité, seglin corresponda, tendra como funcién principal
investigar y emitir recomendaciones de sancién y otras medidas para evitar
nuevos casos de hostigamiento sexual, garantizando la participacion de los
trabajadores en el procedimiento de investigacion y sancion de estos casos.
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ARTICULO [81]

El Comité de intervencion frente al Hostigamiento Sexual estara compuesto
por cuatro (4) miembros, los cuales se encontraran distribuidos de la siguiente
forma:

a. Dos (2) representantes de los trabajadores.
b. Dos (2) representantes del empleador.

La Empresa designara, necesariamente, a un (1) representante de su Oficina
de Recursos Humanos, quedando en plena libertad de elegir a su segundo
representante.

Los trabajadores elegiran, mediante votacion, a sus dos (2) representantes.

Cada representante titular contara con su respectivo accesitario, quien lo
remplazara cuando el titular esté imposibilitado de ejercer sus funciones.

La Empresa y los trabajadores garantizan que, en la seleccion y eleccion de
los miembros del Comité, primara la paridad de género.

El plazo del mandato de los miembros del Comité es de un (1) afio computado
desde la conformacion del Comité

ARTICULO [82]

El procedimiento de investigacion y sancion del hostigamiento sexual es
el siguiente:

1. Inicio del procedimiento:

El procedimiento se inicia de parte, a pedido de la victima o de un
tercero, o de oficio cuando la Empresa conoce, por cualquier medio,
los hechos que presuntamente constituyen hostigamiento sexual. La
queja o denuncia puede ser presentada de forma verbal o escrita, ante
el Departamento de Recursos Humanos o el que haga sus veces. En
caso el presunto hostigador sea el titular de dicha Gerencia, la queja o
denuncia debe ser presentada a la instancia inmediata superior.

Una vez recibida la denuncia o queja, el Departamento de Recursos
Humanos o el que haga sus veces, en un plazo no mayor a un (1) dia
habil, debe poner a disposicion de la victima los servicios de salud para
la atenciéon médica, fisica y mental o psicoldgica. El informe que se

hem
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emite como resultado de la atencién, es incorporado al procedimiento
y considerado medio probatorio, si la victima lo autoriza

Medidas de proteccion:

El Departamento de Recursos Humanos o el que haga sus veces, dicta
y ejecuta las medidas de proteccion previstas en la ley, siempre que
corresponda su aplicacion, pudiendo dictar otras cuando las considere
idoneas para proteger a la presunta victima. Lo anterior debe ocurrir
en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles contados desde que se
interpuso la queja o denuncia.

Comunicacion al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo:

La Empresa comunicara al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
que ha recibido una queja o denuncia, o que ha iniciado de oficio una
investigacion por hostigamiento sexual y le informara acerca de las
medidas de proteccion otorgadas a la presunta victima, en un plazo
no mayor a seis (6) dias habiles de recibida la queja.

Comunicacion al Comité de intervencion frente al Hostigamiento Sexual:

En un plazo no mayor a un (1) dia habil de recibida la queja o denuncia,
el Departamento de Recursos Humanos o la que haga sus veces, corre
traslado al Comité de intervencion frente al Hostigamiento Sexual para
el inicio de la investigacion.

Prueba del hostigamiento:

De conformidad con el principio de presuncion de inocencia, corresponde
al hostigado presentar con su queja la prueba necesaria que cree duda
razonable a su favor para que sea admitida a tramite. Las pruebas que
podran presentarse son entre otras:

a. Declaracion de testigos.
b. Documentos publicos o privados.

c. Grabaciones, correos electronicos, mensajes de texto telefonicos,
fotografias, objetos, grabaciones, entre otros.

d. Pericias psicoldgicas, psiquidtricas, grafotécnicas, andlisis bioldgicos,
quimicos, entre otros.

e. Cualquier otro medio probatorio idéneo.
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6. Informe del Comité de intervencidn frente al Hostigamiento Sexual:

En un plazo no mayor a quince (15) dias calendario de recibida la queja o
denuncia, el Comité emite un informe que debe contener, como minimo:

a. Descripcion de los hechos.
b. Valoracién de medios probatorios.
c. Propuesta de sancion o de archivamiento debidamente motivada.

d. Recomendacion de medidas adicionales para evitar nuevos casos
de hostigamiento.

El informe debe ser puesto en conocimiento de la Gerencia de Recursos
Humanos o la que haga sus veces, en un plazo maximo de un (1) dia habil.

7. Sancion y otras medidas adicionales:

El Departamento de Recursos Humanos o el que hace sus veces, emite
una decision en un plazo no mayor a diez (10) dias calendario de recibido
el informe. Dentro de dicho plazo, dicha Gerencia traslada el informe
del Comité al presunto hostigador y le otorga un plazo para que, de
considerarlo pertinente, presente sus alegatos. Dicha decisién contiene
la sancion a aplicar, asi como otras medidas para evitar nuevos casos
de hostigamiento sexual.

Esta decision debera ser informada por la Empresa al Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo dentro de los seis (6) dias habiles
siguientes a su emision.

ARTICULO [83]

Cuando la queja o0 demanda de hostigamiento sexual sea declarada infundada
por resolucidn firme y, ademas, se acredite la mala fe del quejoso al interponer
una queja falsa con la Unica intencién de perjudicar a un trabajador, este
ultimo sera sancionado con el despido. En este Ultimo caso, la persona a
quien se le imputa una queja falsa tiene expedito su derecho a interponer
las acciones legales que considere pertinentes.

{631
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ARTICULO [84]
CAPt’TU LO XVIII L La Empresa considera que ningln trabajador puede ser discriminado
. por su condicion de portador del VIH o por haber desarrollado el SIDA o
. g encontrarse enfermo con TUBERCULOSIS o DIABETES o tener sospechas
M ed I d a S > de padecer de dichas enfermedades. En este sentido, la Empresa:

a. Procurara brindar charlas de difusion que orienten a los trabajadores
= : sobre el VIH y SIDA, TUBERCULQOSIS y DIABETES, con la orientacion
O rl e n ta a S a : de prevenir su progresion, proteger los derechos laborales, erradicar
’ el rechazo, estigma y la discriminacion del personal o supuestamente
L4 VIH positivas o que padezcan de TUBERCULOSIS o DIABETES o tengan

I a p reve n C I O n sospechas de padecer de dichas enfermedades.
g ' b. Brindara el apoyo y asesoramiento a través de nuestra area de Bienestar
CO n t rO I d e | ‘ (a - . Social, a los trabajadores que se encuentren en actividad laboral y hayan
y g w. decidido comunicar voluntariamente sufrir SIDA, TUBERCULOSIS y/o
. a i y A DIABETES, y como consecuencia de dicha enfermedad, de conformidad a
VI H SI D A : N la normatividad vigente, califican para obtener una pension de invalidez,
J R f en la gestion del tramite pertinente ante la ONP o ante la AFP respectiva.

tuberculosis ARTICULO 5

} y Aquel trabajador que sea objeto de discriminacion por estar afectado o
L | v

’ supuestamente estar afectado con el VIH o por supuestamente padecer de

y Ia e es SIDA, TUBERCULOSIS o DIABETES o cualquiera de dichas enfermedades,

individual o conjuntamente, podra acercarse al Area competente a efectos

de presentar una queja formal y comunicar a la empresa de: (i) los actos

de los cuales viene siendo victima, (ii) las circunstancias precisas en que

ocurrieron dichos actos vy (iii) el trabajador o trabajadores que lo habrian
ofendido y/o discriminado por la condicién materia del presente capitulo.

Recibida la denuncia formal, la Empresa efectuara, de forma inmediata, una
investigacion con el objeto de determinar si efectivamente ocurrieron los hechos
materia de la misma, las circunstancias en que ocurrieron y los responsables
de las acciones tendientes a menoscabar la integridad del trabajador afectado.

Posteriormente, la Empresa, en virtud de las facultades que la legislacién
laboral peruana le otorga, podra sancionar a aquellos trabajadores que sean
los causantes de los actos de discriminacion, teniendo en consideracion la
gravedad de las faltas cometidas.
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ARTICULO [86]

En cualquier caso, la Empresa adoptara las medidas necesarias con la finalidad
de que dichos actos discriminativos y/o de acoso laboral cesen de inmediato.

ARTICULO [87]

La Empresa se obliga a no exigir la prueba del VIH o la exhibicion del resultado
al momento de contratar trabajadores, durante su relacion laboral o como
requisito para su continuidad en la prestacion de servicios.

Asimismo, la Empresa se obliga a mantener absoluta reservay confidencialidad
sobre el estado de salud de sus trabajadores.

ARTICULO[88]

La Empresa no podra despedir a un trabajador por un motivo discriminatorio,
como, por ejemplo, por el hecho de padecer de VIH/SIDA, TUBERCULOSIS o
DIABETES, asi como tampoco podra realizar actos contrarios al respeto de la
dignidad del trabajador.
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ARTICULO [89]

Los trabajadores estan obligados a someterse a la revision por parte del
personal encargado del servicio de vigilancia, cuando sean portadores
de paquetes, mercaderias y cualquier otro objeto, debiendo mostrarlos
al momento de entrar o salir de las instalaciones de la Empresa.

 CAPITULO XX:
Otras

ARTICULO [90] - .

Ningun articulo o documento que no sea personal, puede ser retirado d ISpOSICIO n es

sin la debida autorizacion escrita de la jefatura correspondiente.

ARTICULO [91]

La Empresa mantendra la vigilancia, a través del servicio respectivo, de las
instalaciones, maquinas, vehiculos, equipos, suministros, documentos, etc. a
fin de velar por la seguridad interna y externa.

ARTICULO [92]

La Empresa proporcionara a cada trabajador una tarjeta de identificacion,
cuyo uso es obligatorio mientras se encuentren en sus instalaciones o
realizando labores fuera de ella. La tarjeta de identificacién servira para
el marcado de ingreso y salida del area de trabajo.

ARTICULO [93]

En caso de pérdida de la tarjeta de identificacién, el trabajador debera
comunicarlo al Departamento de Recursos Humanos, a fin de tramitar
el nuevo documento.
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ARTICULO [94]

La Empresa actuard, en relacion a sus trabajadores, con buena fe, cortesia,
respeto mutuo, trato justo y de acuerdo a lo dispuesto en las normas legales.
Consecuentemente, el personal a su servicio esta obligado a mantener el
mismo trato con los representantes de la Empresa y personal jerarquico.

ARTICULO [95]

Todos los trabajadores, sin excepcion, guardaran absoluta reserva sobre la
informacion y documentos a los que haya tenido acceso en el desarrollo de
sus labores o con ocasion del trabajo.

Este deber se extiende incluso después de concluido el vinculo laboral con
la Empresa. El quebrantamiento del mismo supone el inicio de los procesos
penales y de indemnizacion por danos y perjuicios que resulten necesarios.

ARTICULO [96]

La contratacion de trabajadores con discapacidad, los procesos de seleccion,
cuota de empleo, ajustes razonables y procedimiento deliberativo, se rigen
por lo dispuesto en la Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N°
29973, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP,
por la Resolucién Ministerial N° 127-2016-TR y demas normas reglamentarias
y modificatorias.

ARTICULO [97]

De acuerdo con la obligacién establecida en la Ley N°29896, Ley que establece
la implementacion de lactarios en las instituciones del sector publico y del
sector privado promoviendo la lactancia materna y el Decreto Supremo N°
001-2016-MIMP, los centros de trabajo donde laboren veinte (20) o0 mas
mujeres en edad fertil (15 a 49 afos de edad) deberan contar con lactario.

En caso corresponda contar con un lactario, este serd un ambiente
apropiadamente implementado para la extraccion y conservacion adecuada
de la leche materna, durante el horario de trabajo. Para tal efecto, la
trabajadora tendra derecho a usar el lactario del centro de trabajo durante
el horario de trabajo por una (01) hora diaria como maximo.
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ARTICULO [98]

Los trabajadores estan obligados a denunciar a aquellas personas que fumen
dentro de las instalaciones de la Empresa.

El procedimiento para las denuncias a quienes fumen dentro de las
instalaciones de la Empresa sera, igualmente, el indicado en el articulo
75° de este Reglamento. Luego de la verificacion correspondiente, se
impondra la sancion que resulte pertinente, segun la gravedad de la falta
y los antecedentes del trabajador denunciado.

ARTICULO [99]

La Empresa garantiza el derecho de proteccion de datos personales previsto
en la Constitucion, en la Ley N° 29733 (Ley de Proteccion de Datos Personales)
y su reglamento.

ARTICULO [100]

La Empresa se reserva el derecho de ampliar, modificar o excluir cualquiera
de los articulos del presente Reglamento cuando se produzca algin cambio
en las disposiciones legales o cuando lo considere conveniente.
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Declaracion de
conocimiento y
cumplimiento

del Reglamento
Interno de Trabajo

Por medio de la presente, declaro haber leido y comprendido
en su totalidad el Reglamento Interno de Minera La Zanja
S.R.L.

ACUSE DE RECIBO:

NOMBRE Y APELLIDO

UNIDAD

AREA DE TRABAJO
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