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1. OBJETIVO

Desarrollar estrategias orientadas a crear, mantener y mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo integral de todos los colaboradores de KLUANE PERU S.A.C. que

contribuyan a la cultura organizacional.

2. ALCANCE

Actividad Inicial: Resultado encuesta de clima organizacional.
Actividad Final: Aplicacién de una nueva encuesta de clima organizacional.

3. REFERENCIAS LEGALES

Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.S N°024-2016-EM y su modificatoria D.S N°023-2017-EM

4. RESPONSABLES

e El Gerente General es el responsable de participar en la creacion de los estandares
de bienestar y comunicacién asi como proveer los recursos, incentivar y apoyar en

el cumplimiento de los lineamientos definidos en este procedimiento.

e Talento Humano es el responsable de definir los lineamientos de bienestar y
comunicacion y garantizar la ejecucién y cumplimiento de las acciones descritas.
e Las personas asociadas al proceso deben guiarse por las disposiciones que se

establecen en el mismo.

5. DEFINICIONES

a. Clima Organizacional: Es la percepcién que tienen los colaboradores frente a
diferentes variables al interior de la compafiia y que esta relacionada con la

motivacion.
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b. Comunicacién Empresarial: Es la comunicacion que proviene de una empresa
y se dirige a sus distintos publicos-meta. Estos pueden ser internos
colaboradores, accionistas, etc.- o externos (clientes, medios de comunicacion,
gobierno, agrupaciones empresariales, universidades, publico en general, etc.)

6. POLITICAS.

Talento Humano, establecerd un Cronograma de actividades de Bienestar, el mismo
gue serd ajustado anualmente y presentado a la gerencia general en el mes de
diciembre, con su respectivo presupuesto. En este se encontraran detallados los
programas establecidos para su cumplimiento, los cuales van dirigidos a personal
directo.

La Organizacion establecera y promovera el Programa de prevencion de riesgos
psicosociales, mediante charlas, capacitacion, identificacion y evaluacion de riesgos
psicosociales; asi como la atencion de casos identificados.

La Organizacién aplicara el Cuestionario de Evaluacién de Riesgo Psicosocial, una
vez al afo para la identificacion de posibles factores de Riesgo Psicosocial que
pueden afectar la salud de los colaboradores.

La Organizacion se asegurard del cumplimiento y promocion de la Politica de
Derechos Humanos.

Al momento de realizar toda actividad enfocada en temas de bienestar, se debe dejar
registro fotogréfico.

Toda actividad enfocada en temas de bienestar que se realice fuera de la
Organizacién, o que requiera participacion de los familiares de los colaboradores
debe ser anunciada minimo con 5 dias de anticipacion al evento, en los diferentes
medios de comunicacion donde se anuncien las condiciones generales de la
actividad.

Cualquier evento que se realice fuera de las instalaciones de la Organizacion debe
contar con el visto bueno del area SST, frente a las condiciones fisicas, higiénicas y
de seguridad del lugar.

Para acceder a los beneficios de los programas de beneficios cuyo publico objetivo
son los hijos de los empleados, estos deben ser hijos legitimamente reconocidos.

Los beneficios incluidos en este procedimiento no constituyen acuerdos contractuales
con los colaboradores, por lo tanto, podran ser aumentados, disminuidos o retirados.
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Los beneficios consagrados se causaran Unicamente en el caso de que el
colaborador lleve mas de tres (3) meses en la organizacién o de acuerdo con lo
estipulado en cada beneficio.
Los beneficios como préstamos econdmicos serdn efectuados para el personal que
cumpla como minimo 3 meses de estar contratado por la empresa.
La compafiia determinara un porcentaje de valor para la bolsa de préstamos que
seran anualmente ajustados de acuerdo con los indicadores econémicos.
En caso de que no haya saldo en el fondo, no se autorizaran préstamos hasta
recuperar la cartera financiera.
Todos los préstamos se pagaran en un maximo de 6 meses.
En ningln caso los préstamos superaran el triple la remuneracion basica.
La encuesta de clima organizacional sera aplicada una vez al afio, de acuerdo con el
cronograma establecido. Esta herramienta puede ser interna o de un proveedor
externo.
La organizacion asegura que los medios de comunicacion tengan alcance para las
personas que estén en condicion de diversidad de género, idioma, cultura,
alfabetizacion y discapacidad.
La organizacién garantiza el acompafamiento por medio de un delegado con la
competencia requerida para las personas que no hablen el idioma local o que estén
en condiciones de analfabetismo, asegurando su comunicacion.
Las personas que requieran emitir alguna comunicacion deberan solicitar a Talento
Humano la codificacion y consecutivo segun corresponda, para emitir la informacion
deseada.
Todas las personas que deseen enviar correspondencia interna o externa a la
Organizacién deben utilizar la plantilla organizacional para dar identidad corporativa.
La organizacién a través del proceso de talento humano establece los medios
necesarios para las comunicaciones internas y externas, a través de matrices que
determinen qué, cuando, a quién y como comunicar, y lleguen a las partes
interesadas de la organizacion.
La publicacién de comunicados internas 0 memorandos sélo se pueden realizar con
la autorizacién del equipo directivo, velando por la Cultura Organizacional.
La cartelera de Talento Humano se cambia mensualmente y posee informacién que
hace referencia a articulos de actualidad organizacional, campafias y temas de
formacion.
Hace parte de las comunicaciones organizacionales:

e Correos internos masivos.
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e Cartelera organizacional.
e Comunicados Corporativas.
e Boletin bimensual.
e Direccionamiento estratégico.
e Campafas de expectativas alusivas a temas Organizacionales y/o procesos
Corporativos.
e Manual del Sistema Integrado de Gestion.
e Reportes flash o investigacion de casi incidentes o incidentes, asi como las
lecciones aprendidas
Cada sede o proyecto contara con un buzon de quejas, reclamos y/o sugerencias, el
cual sera revisado quincenalmente por el encargado de Talento Humano o quien
haga las veces de Talento humano, quien direccionara el tema al area que
corresponda con el fin de dar respuesta con un tiempo maximo de 15 dias, en caso
de que la respuesta requiera la asignacién y aprobacion de presupuesto, una vez
dada la respuesta si es positiva se prosigue a la gestion en otros 15 dias y se dara
cierre de acuerdo al flujo de caja previa evaluacion

Todas las gestiones ante quejas, reclamos y/o sugerencias por las &areas que
corresponda deberan enviarse a Talento Humano con el fin de consolidar y verificar el
cierre de cada tema.

La atencion de las quejas, reclamos o sugerencias sera responsabilidad directa del
proceso a quien va dirigida y sera quien responda ante el cierre o gestion de esta de
acuerdo con los procedimientos o politicas de dicho proceso o la Organizacion.

No se autoriza el ingreso de menores de edad salvo previa autorizacion de Talento
Humano.

Los colaboradores de Kluane Perd S.A.C son responsables por la seguridad de cada
uno de los visitantes.

TALENTO HUMANO

7. Comunicacidn, Participacion y Consulta.

Todos los canales definidos, buscan la concientizacion de los beneficios del trabajo
seguro y de las consecuencias de la No Seguridad. Los medios de comunicacién,
participacion y consulta en Kluane Peru son entre otros:
+ Encuesta de Clima Organizacional: es un medio de consulta que permite medir

el grado de satisfaccion, necesidades y expectativas de los colaboradores dentro
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de la organizacion permitiendo implementar las acciones de mejora
correspondientes.

Cuestionario de Evaluacion de Riesgo Psicosocial: es un medio de consulta
gque permite evaluar los factores de riesgo psicosocial que pueden afectar la salud
de los trabajadores con el fin de generar acciones para prevenir o disminuir el
riesgo psicosocial.

Encuesta de satisfaccién al cliente: mecanismo de consulta para una de las
partes interesadas de la organizacion.

PQRS: Archivo para el recibimiento de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
por parte de las empresas clientes frente a la prestacion de servicios de
perforacion y sus actividades de apoyo.

Evaluacién y Calificacion de proveedores: mecanismo de comunicacion para
proveedores sobre los requerimientos de la cadena de suministro de la
organizacion.

Comité de seguridad: A través de la convocatoria para la participacion del
Comité, la seleccién de éste, en las reuniones mensuales y gestion de las
propuestas de colaboradores.

Brigadistas: la empresa cuenta con brigadistas distribuidos en diferentes areas, a
quienes se les puede informar situaciones con potencial de generar una
emergencia. Son los encargados de divulgar los procedimientos de respuesta.
Buzdn de quejas y sugerencias: herramienta que permite y da la apertura a los
colaboradores en depositar de manera confidencial sus tarjetas de reporte, asi
como los formularios de quejas y sugerencias internas.

Formulario de quejas y sugerencias internas: medio de participacion de los
colaboradores de manera libre y voluntaria puede expresar sus quejas Yy
sugerencias en los de mejora de los procesos, procedimientos, politicas,
instalaciones, entre otros. La Compafiia prohibe estrictamente toda forma de
represalia contra quien emita estas comunicaciones.

IPERC: son herramientas que ayudan a identificar y controlar los peligros del
trabajo mediante el estudio de cualquier tarea o trabajo para desarrollarla de la
manera mas segura y efectiva.

Tarjeta de reporte: medio de participacion de los colaboradores para reportar
actos y condiciones inseguras.

Investigacion de accidentes e incidentes de trabajo: Todos los colaboradores
podran participar en la investigacién de accidentes e investigaciones de trabajo
con el fin de tomar las acciones preventivas y correctivas del caso.

TALENTO HUMANO
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+

Boletin: es un medio de comunicacidon cuyo objetivo es divulgar informacion
relevante acerca de los procesos, los proyectos, resultados de auditorias y temas
generales que impactan favorablemente la Cultura Organizacional. Los
colaboradores podran participar de la elaboracién de articulos de interés
organizacional.

Cartelera: En la sede principal y centros de trabajo se cuenta con una cartelera

para comunicar temas de interés para la Organizacion.

Sistema documental: Establece los lineamientos a seguir (estandares,

programas, registros, etc.) para el Sistema Integrado de Gestion.

Requerimientos contractuales: mecanismo de comunicacion para necesidades y

expectativas de clientes.

Intranet y correo: Medio de informaciéon oportuno para dar a conocer y recibir

informacién de la Organizacion.

Inspecciones gerenciales y visitas a proyecto: Por medio de las inspecciones y

de las visitas a los proyectos se abren canales de comunicacion y de participacion

de los trabajadores de los proyectos, tanto los responsables del proyecto como el
personal en general.

Redes sociales: mecanismos como WhatsApp, Facebook, LinkedIn, entre otros

utilizados para la socializacion, publicacion y participacion de los colaboradores en

temas referentes a la organizacion:

e EI objetivo principal es la comunicacion, donde se compartirda mensajes
relevantes de interés de la Organizacion.

e Estos grupos seran administrados por el Departamento de Talento Humano y
los lideres de proceso.

e Por estos medios se podra compartir con el alcance a las partes interesadas
con autorizacion de la Alta direccion las politicas, planificacién estratégica,
misidn, visién, procedimientos, protocolos, campafias y circulares de eventos y
actividades de bienestar, entre otros documentos o informacién de interés
organizacional.

¢ No se permitira la emisiébn de mensajes maliciosos en contra de compafieros o
de la Organizacion.

8. Tomade conciencia

La organizacién establece los procesos y mecanismos implementados para mantener un
proceso efectivo de toma de conciencia:

TALENTO HUMANO
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+ Campafas: se implementan campafas locales y corporativas con el objetivo de

promover una cultura en SSTA. Estas campafas son disefiadas e implementadas
de acuerdo con las necesidades especificas.

Charlas: se generan espacios de comunicacion verbal informal durante las
jornadas de trabajo con el propdsito de intercambiar informacion, expresar ideas,
compartir conocimientos o discutir sobre un tema especifico.

Sensibilizacién: Este proceso busca generar empatia, comprensién y, en algunos
casos, motivar a las personas a tomar medidas o cambiar su forma de pensar y de
comportarse sobre temas especificos con el objetivo de mejorar la cultura
organizacional.

Proceso disciplinario: La organizacion asegurara que los colaboradores tomen
conciencia sobre las implicaciones de no satisfacer los requisitos del sistema de
gestion en seguridad y ambiental, incluido el incumplimiento de los requisitos
legales y otros requisitos de la organizacién, a través de campafias, charlas,
sensibilizaciones y programas.

9. ACTIVIDADES

a. BIENESTAR

TALENTO HUMANO
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PROVEEDOR INSUMO PROCESO HROIPLISTE CLIENTE
(Documentos) | RESPONSABLE ACTIVIDAD FINAL
Encuesta de
clima .
Talento organizacional/ : Resultado Gerencia
Humano/ Herramienta Talento Humano | 1. Se_ aplica la _Encyesta E_ncuesta de General, y
Proveedor (interna y/o y/o proveedor. de clima organizacional. cllma_ _ Talento
externa) de clima organizacional | Humano
organizacional
2. Programa y
Cronograma de
actividades de
Reunién de Bienestar. Se presentan
Talento lideres: Gerencia Talento Humano las actividades de Cronograma de | Talento
Humano General, y bienestar propuestas, Bienestar Humano
Talento Humano para la aprobacion y
asignacion de
presupuesto
correspondiente.
3. Cronograma de
Bienestar. Se realizan | Cumplimiento
las actividades del
Talento Cronograma de programadas y Cronogrgma
Humano Bienestar Talento Humano aprobada_s. esta_blemdo y Colaboradores
4. Se registran y archivo de
archivan evidencias evidencias del
tomadas en la actividad | mismo.
ejecutada
5. Actualizacién del
Cronograma de
: . Bienestar, esto se o
Evidencia y realiza mensualmente Actualizacion
Talento cumplimiento de . del Talento
L Talento Humano | cuando se ejecuten las
Humano actividades de - Cronograma de | Humano
bienestar actividades y/o gada Bienestar
vez que se requiera
hacer un cambio dentro
del mismo.
Encuesta de
clima : .
Talento organizacional / 6. Se aplica una nueva Resultado Gerencia
Humano / Herramienta Talento Humano Encugsta .de clima Encuesta de General, y
Proveedor (interna y/o y/o proveedor. orgamz_amonal ylo cllma_ _ Talento
herramienta externa. organizacional | Humano

externa) de clima
organizacional
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b. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Cabe aclarar que las actividades del proceso de comunicaciones se desarrollan e
interrelacionan de manera dinAmica y no siempre se realizan siguiendo estrictamente la
secuencia que aqui se plantea (puede cambiar el orden de ejecucion de estas, de acuerdo
con la especificidad del proceso).

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

KP-F-TH-03 Cronograma de Bienestar

KP-F-TH-04 Consecutivo de Correspondencia

KP-F-TH-06 Matriz de comunicacion Interna

KP-F-TH-07 Matriz de comunicacion Externa

KP-F-TH-09 Quejas y sugerencias internas

KP-F-TH-10 Acta de reunion

KP-F-TH-53 Valoracion empleado participativo del bimestre y anual.
KP-F-TH-54 Encuesta Clima Organizacional

KP-F-TH-62 Registro de buzén de quejas y/o sugerencias internas
KP-F-SST-84 Control de visitantes

KP-D-12 Politica de Derechos Humanos
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11. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del cambio

Responsable de
Aprobacién del Cambio

Nombre: Ing. Juan

A Quien se le
entrega el
documento

Fecha

Modificacion Rev.

Cream_on_ del Guillermo Zapata Mejoramiso 23/diciembre/2019 | 00
procedimiento Cargo: Gerencia General
Se incluye los medios que
la empresa usa para
asegurar la comunicacion
en diferentes condiciones. Nombre: Ing. Juan
Se incluye Reunion de Guillermo Zapata Mejoramiso 09/noviembre/2020 | 01

lideres, Buzdn de quejas y

sugerencias y Boletin para

la participacion y Consulta
de los trabajadores.

Cargo: Gerencia General

Revisién de politicas del
procedimiento

Nombre: Ing. Carlos Vaca

Cargo: Gerencia General

Talento Humano

13/Agosto/2023 02

Revision y actualizacion
del procedimiento

Nombre: Jeisson
Hernandez

Cargo: Gerencia General

Talento Humano

14/10/2024 03




