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RESUMEN EJECUTIVO

La consolidacién de una carrera profesional requiere la obtencioén del titulo
profesional universitario, como corolario al dinamico proceso de estudios de
cinco afos que requieren entrega, sacrificio y resiliencia. Es pues, mediante el
presente trabajo, que la autora busca alcanzar esa consolidacién, luego de varios
afos de adquirir experiencia en campo afianzando preceptos teoricos y practicos

de la formacién en ingenieria ambiental.

El informe de Suficiencia Profesional como Asistente Administrativo de la Oficina
de Informacién y Participacién ciudadana de Petroperu — Manpower Professional
Services, tiene como objetivo detallar la ejecucion de las actividades
administrativas, actividades de capacitacién ambiental, apoyo a las sesiones de
socializacion de resultados de monitoreo ambiental a la Nueva Refineria Talara,
ejecucion de simulacros multipeligro e imparticion de charlas de seguridad, de

reinduccién y monitoreo de condiciones laborales.

Se precisan las actividades ejecutadas, con el desglose de metodologias, como
Scrum, Kanban y Cascada; técnicas como la coordinacion, verificacion, analisis
de documentos, observacion y encuesta; e instrumentos utilizados como
registros de asistencia, registros de solicitudes, registros de cumplimiento, fichas

de comprobacion y cuestionarios, en el desarrollo de las acciones realizadas.

Asimismo, se presenta el sustento tedrico y practico que permite concluir que los
objetivos profesionales, como la ejecucion de actividades administrativas, el
dictado de charlas de capacitacion en temas ambientales, la gestion de
simulacros multipeligro y charlas de reinduccion se cumplieron y permitieron a la
organizacion obtener un beneficio a partir de la accion directa de la bachiller, con
lo cual se ha mejorado los procesos ya existentes y se aportd con la creacion de

nuevos flujos de trabajo.

Palabras clave:

Asistente administrativo, capacitacion, ambiente, monitoreo, procesos.



INTRODUCCION

A continuacion, la bachiller presenta el trabajo de suficiencia profesional
en la que se recoge y estructura su experiencia como Asistente Administrativo
de la Oficina de Informacion y Participacion Ciudadana de Petroperdu,
administrada mediante el servicio de tercerizacion laboral por la empresa
Manpower Professional Services, durante el periodo abril 2023 — agosto 2024;

en la ciudad de Talara, provincia de Talara, departamento de Piura, en Peru.

Petroperu es una empresa con un elevado compromiso con las poblaciones de
sus areas de influencia, destacando en los aspectos de gestion social,
comunicacional y ambiental, elementos que son la columna vertebral del
funcionamiento de su Oficina de Informacion y Participacion Ciudadana para la
interaccién con sus usuarios. En esa misma linea, al cargo de Asistente
Administrativo de la OIPC, que se encarga de labores especificas de corte
administrativo, se le afiadieron otras funciones para la atencion de necesidades
no previstas, como el aspecto ambiental orientado a la comunidad y la gestién

de desastres naturales para las necesidades del publico interno.

El cumplimiento de las funciones encargadas a la autora se sustenta en la
presentacion de los diversos entregables requeridos, los cuales se detallan a lo

largo del presente trabajo.

Asimismo, se precisan otros encargos funcionales que coadyuvaron a alcanzar
los objetivos de la Oficina de Informacion y Participacion Ciudadana de Petroperu
y a mejorar la relacibn con sus usuarios, siendo estos los directamente

beneficiados con el accionar de la oficina.

El ejercicio profesional de la bachiller se sustentd en la gestidon de actividades
administrativas y la gestion de actividades ambientales, suponiendo una
oportunidad de crecimiento personal y profesional, destacando la compatibilidad

con la especialidad de la carrera cursada.

El presente informe esta dividido en cinco capitulos:



Capitulo I: Se recogen los aspectos generales de la empresa, una breve resefia
historica, la mision, vision, valores, entre otros elementos que permiten

reconocer a la organizacion.

Capitulo Il: Se presentan los aspectos generales de las actividades
profesionales, presentando un diagndstico situacional, identificacion de
oportunidades, objetivo y justificacion de la actividad profesional; asi como los

resultados esperados.

Capitulo Ill: En este capitulo se presenta el marco tedrico sobre el cual se
sostienen las actividades de la autora, precisando las definiciones generales

dadas por diversos autores.

Capitulo IV: Se presenta la descripcion de las actividades profesionales,
incluyendo la descripcién propiamente dicha, el enfoque y alcance de las
actividades, asi como los entregables. Se detallan los aspectos técnicos como
metodologias, técnicas, instrumentos y equipos. Se muestra el cronograma de

actividades y los procesos y secuencias operativas.

Capitulo V: En este capitulo, se detallan los resultados de las actividades

realizadas, logros, dificultades y planteamiento de mejoras.
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CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA

1.1 Datos generales de la empresa

e Nombre o razon social : Manpower Professional Services S.A.
e Direccion domicilio fiscal : Urb. Chacarilla del Estanque # 233
e Departamento : Lima

e Provincia : Lima

e Distrito : Santiago de Surco

e Pais : Peru

e RUC : 20329545459

e Cliente : Petroperu S.A

e RUC cliente : 20100128218

e Departamento : Piura

e Provincia : Talara

e Distrito : Parifas

e Nombre de |la operacion OIPC Petroperu

e Direccién de la operacion : Prolongacién Av. C s/n

1.2 Actividades principales de la empresa

Manpower Professional Services es una division de la empresa matriz
Manpower Group. Es una organizacion de alcance mundial especializada en:
Reclutamiento y seleccion de personal, Tercerizacion de personal, Desarrollo y

gestion del talento y Consultoria en recursos humanos (1).

1.3 Resena historica de la institucion

Manpower inicié operaciones en 1948 y se ha convertido en una de las
agencias de personal mas importantes del globo, con operaciones en mas de 80
naciones y ofreciendo una variedad de servicios relacionados con el empleo.
Tiene presencia en el Peru desde 1996, desarrollando operaciones a la fecha en
todo el territorio, y contando con unidades operativas en Lima, Cusco, Piura,

Trujillo, Chiclayo, entre otros departamentos (2).
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Una de sus mas grandes operaciones en el norte del pais esta en su
unidad de negocios de Piura, especificamente en la ciudad de Talara, para su
cliente Petroperu S.A., siendo esta la tercerizacion laboral para el funcionamiento

de la Oficina de Informacion y Participacion Ciudadana (OIPC) de Petroperu.

La OIPC empezé su etapa funcional con atencion a sus usuarios en marzo del
2015, en el marco del cumplimiento del Programa de Comunicacion vy
Participacion Ciudadana, derivado a su vez del Plan de Relaciones Comunitarias

del Estudio de Impacto Ambiental del Proyecto Modernizacion Refineria Talara

(3).

Actualmente brinda los siguientes servicios a la comunidad: Atencion al
ciudadano, Empleo Local, Comunicacion y Participacion Ciudadana, Atencion de

quejas, reclamos y solicitudes de informacion (3).

Entre los afos 2021 y 2023, la OIPC ha brindado mas de 15 000 atenciones,
evidenciando un genuino y tangible interés de la poblacion en asuntos
relacionados a la empresa Petroperu y sus diferentes operaciones en el
noroeste, creando oportunidades de interaccién y socializacién de informacion

de diferente indole, destacando el aspecto laboral y ambiental (4).

Por otro lado, es también el receptor y gestor de quejas, reclamos y solicitudes
de informacion relacionados a la empresa Petroperd, en materias como:
afectacion del ambiente, la salud, la propiedad privada o comunal, la
infraestructura local, dafos relacionados a remediacion por contingencias

ambientales (5).
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1.4 Organigrama de la institucion

Figura N° 1. Organigrama OIPC Petroperu

Fuente: Documentos administrativos OIPC, 2024

OIPC -

OFICINA DE INFORMACION Y
PARTICIPACION CIUDADANA Petroperl:l
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Coordinador de Coordinador de
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participacién ciudadana informacién
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Analista de Analista de
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]
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Verificader domiciliario 1 Verificador domiciliario 2
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1.5 Misién y vision

1.5.1 Mision:

Proveer de informacion util y relevante a la ciudadania sobre las

operaciones y la gestion social de Petroperu, asi como promover su participacion

igualitaria y transversal en los procesos de concertacion y dialogo (2).

1.5.2 Vision

Ser vista como puente referente entre la comunidad y la empresa petrolera

en materia de informacion, mediante una gestion eficiente de sus servicios (2).

1.5.3 Valores

Los valores con los que trabaja Manpower en todas sus operaciones son:

Transparencia, responsabilidad, inclusién, colaboracién y empatia (2).

1.6 Bases legales o documentos administrativos

Ley N° 23340, promulgada para promover el fortalecimiento y
modernizacion Petroperu, promulgada el 23 de julio del 2006; como
norma base para encaminar los aspectos generales del proyecto de

remodelacion de la antigua instalacién de refino de Talara.

Ley N° 30130, que declara de necesidad publica e interés nacional la
modernizacion de la Refineria de Talara para preservar la calidad del aire
y la salud de la poblacién; que complementa la anterior norma teniendo
como base el aspecto ambiental y la salud de la poblacién, adicionando

componentes de importancia coyuntural.

Decreto Supremo N° 012-2008-EM, que establece el reglamento para
promover la participacion ciudadana ante la ejecucién de actividades

relacionadas a hidrocarburos; brindando un marco legal y precisando la
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obligatoriedad de considerar el aporte comunitario en las actividades

extractivas.

e Resolucion Ministerial N° 571-2008-MEM/DM, que plantea los
lineamientos para la participacidon de la ciudadania ante la ejecucién de
actividades relacionadas a hidrocarburos; estableciendo las lineas de
accién y compromisos tangibles que deben adoptar los entes a cargo de

los proyectos de actividades extractivas.

e Politica de Responsabilidad Social de PETROPERU S.A, que es un
documento base de gestion que aterriza los compromisos macro de la

empresa con la comunidad que es parte de sus areas de influencia.

e Estudio de Impacto Ambiental del Proyecto de Modernizacidén de Refineria
Talara de PETROPERU S.A; como instrumento de gestién que establece
acciones de prevision ante efectos al entorno, asi como la convivencia

con la comunidad a través del relacionamiento y gestién social.

1.7 Descripcion del area donde realiza las actividades profesionales

La OIPC es un espacio fisico de facil acceso y rapida ubicacién, y su
infraestructura facilita el acceso a personas con discapacidad, mujeres
embarazadas y adultos mayores, en concordancia con lo indicado en la Ley N°
27408, norma que establece la atencion preferente a determinados grupos en
lugares de atencion al publico. Esta ubicada en la ciudad de Talara, distrito de

Parifias, provincia de Talara, departamento de Piura.
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Figura N° 2. Ubicacion geografica de la operacién OIPC de Petroperu
Fuente: https://acortar.link/JEZQWKk, 2024

SECHURA

Figura N° 3. Ubicacién geografica de ciudad de Talara

Fuente: Elaboracién propia

Ciudad de Talara
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Figura N° 4. Exteriores de oficinas OIPC

Fuente: OIPC, 2024

La OIPC de Petroperu, a través de sus diversos canales de comunicacion,

busca establecer una conexién permanente con la comunidad que hace uso de

sus servicios, llevandoles informacion oportuna, actualizada y relevante, con un

lenguaje sencillo y amigable. El staff esta conformado de la siguiente forma:

Tabla N° 1. Staff profesional de la OIPC, 2024

Fuente: Elaboracion propia

Nombres y Apellidos

Cargo

Dr. Jose E. Meléndez Biminchumo

Coordinador general

Bach. Diana Esther Aguirre Cura

Asistente administrativo

Lic. Abigail Andrade Castillo

Coordinador de empleo

Tec. Deivy Marlon Amaya Amaya

Analista de empleo

Lic. Silvia Aurelia Febre Brito

Analista de capacitacion en empleabilidad

Abg. Karen Jackie Castro Pazos

Verificador domiciliario

Tec. Julio César Olivos Garcia

Verificador domiciliario

Lic. Tatiana Marili Criollo Rodriguez

Coordinador de comunicaciones

Lic. Stephanie Pamela Alza Noé

Analista de comunicaciones

Lic. Juana Jesus Saavedra Espinoza

Analista de participacion ciudadana

Abg. Tania Fernanda Salcedo Pérez

Analista legal

Abg. Janeth Onque Aguilar

Analista legal

Ing. Hander Abel Valverde Lopez

Coordinador de tecnologias de informacion

Tec. Xiomara Gutierrez Flores

Asistente de atencion al publico

Ing. Jesus Elizabeth Pulache Gémez

Asistente de atencion al publico
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Se aprecia en la Tabla N° 1, el detalle del staff profesional de la OIPC de
Petroperd en el afo 2024, compuesto por profesionales de diversas
especialidades segun las necesidades y requerimientos del servicio encargado

por Petroperu a Manpower Professional Services.

1.8 Descripcion del cargo y de las responsabilidades del bachiller en la

institucion

1.8.1 Cargo desempeiiado

La autora ocupé el cargo del Asistente Administrativo de la Oficina de
Informacién y Participacién Ciudadana (OIPC) de Petroperu, que es la institucion
encargada de brindar informacién a la comunidad respecto a las operaciones de
la empresa, asimismo; ejecutar los programas de empleo local, comunicaciones

y participacion ciudadana y atencion de quejas, reclamos y sugerencias.

En ese contexto, la autora intervino en la gestion de pases de ingreso a la Nueva
Refineria Talara (programa de empleo local), capacitaciones (programa de

comunicaciones), y actividades administrativas propias del cargo.

1.8.2 Descripcion de actividades desempeinadas en el cargo

a) Realizar los tramites administrativos de la OIPC, que incluia control de
asistencia de personal, permisos, vacaciones, horas extras, descansos medicos,
gestion de almacén y atencion de materiales. Asimismo, la gestion de

expedientes de solicitud para pases de ingreso en la Nueva Refineria Talara.

Conforme a las condiciones técnicas del servicio, el Asistente administrativo de
la OIPC tuvo a cargo la atencion de los tramites que involucraban al personal
para el control de horas trabajadas con fines remunerativos. También se
realizaba el control de acceso a derechos laborales como son las vacaciones,
horas extras y descansos médicos. Todo esto a través de la gestion de formatos

y sistematizacion de datos.
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Como parte de las funciones de asistente administrativo de la OIPC, el
Asistente Administrativo tuvo también a cargo la revision y verificacion de los
expedientes de solicitud de pases de ingreso a la Nueva Refineria Talara, a fin
de garantizar que cumplan con los requerimientos del Procedimiento de
Obtencion de Fichas Electronicas para el personal de contratistas y
subcontratistas del PMRT.

b) Capacitaciones en temas relacionados al medio ambiente.

En el marco del programa de comunicaciones y participacion ciudadana de la
OIPC, el Asistente Administrativo planificd, organizé y ejecutd capacitaciones
relacionadas al medio ambiente a fin de generar conciencia sobre la importancia
de este tema en la comunidad, en el contexto de las operaciones y actividades
industriales de Petroperu llevadas a cabo con los mas altos estandares

ambientales.

c) Coordinacion con actores sociales para la socializacién publica de los
monitoreos socioambientales de Refineria Talara en el marco del Proyecto de

Modernizacién Refineria Talara (PMRT).

El asistente administrativo de la OIPC brindé soporte a las actividades de
socializacion publica de los monitoreos socioambientales de Refineria Talara,
como parte del Estudio de Impacto Ambiental del PMRT, en la que se daban a
conocer datos relevantes asociados a las actividades constructivas de cada

unidad de proceso del moderno complejo de refino.

d) Organizaciéon y ejecucion de simulacros y charlas de gestién de riesgo de

desastres

El asistente administrativo de la OIPC tuvo la responsabilidad, dado el perfil
profesional, de organizar los diversos simulacros multipeligro programados por
INDECI, a fin de generar conciencia en el personal sobre la importancia de estar

preparados parta afrontar desastres naturales o antropicos.
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e) Organizacion y dictado de charlas de reinduccion a personal observado por el

area de seguridad de Petroperu.

En el marco de la atencion de quejas, reclamos y sugerencias, el Asistente
Administrativo de la OIPC estuvo a cargo de la organizacioén y dictado de charlas
a trabajadores observados por Seguridad Petroperu difundiendo el cuadro de
infracciones y sanciones, y detallando faltas frecuentes del personal en las

instalaciones industriales.
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CAPITULO IIl: ASPECTOS GENERALES DE LAS ACTIVIDADES
PROFESIONALES

2.1 Antecedentes o diagndstico situacional

En abril de 2023, la bachiller ingres6 a trabajar en la Oficina de
Informacién y Participacion Ciudadana (OIPC) de Petroperu, el cual es un
servicio de tercerizacion laboral a cargo de la empresa Manpower Professional
Services; en el cargo de asistente administrativo, como parte de los compromisos
asumidos por la empresa petrolera en el marco de la ejecucion de la

modernizacion de su refineria.

Durante el desarrollo de las actividades de la autora realizadas en linea con su
formacion profesional, se coadyuvo a la consecucién de objetivos de la OIPC y

la adquisicion de experiencia en campo, siendo estas:

a) Actividades administrativas de conformidad con las Condiciones Técnicas del
Servicio de la OIPC de Petroperu, asi como la gestion de pases de ingreso a la
Nueva Refineria Talara, de conformidad con el Procedimiento de Gestion de
Pases de Petroperu (Ver Figuras N° 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28).

b) Capacitaciones presenciales y virtuales sobre temas ambientales (reciclaje,
impacto ambiental, economia circular, segregacion de residuos solidos,
calentamiento global, cambio climatico), en cumplimiento del Plan de Trabajo de
la OIPC 2023 — 2024 (Ver Figuras N° 35, 36, 37, 38, 39).

c) Apoyo en la socializacion de los monitoreos al ambiente realizados a la Nueva
Refineria Talara, conforme a la Ley N° 27446, que regula la evaluacion de las

actividades que pueden tener un impacto en el ambiente (Ver Figuras N° 29, 30).

d) Organizacion de actividades de concientizacion de la gestion de riesgo de

desastres (simulacros multipeligro), de conformidad con la Ley N.° 29664, que
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norma la accion de la comunidad para enfrentar los eventos catastréficos

antropicos o naturales (Ver Figuras N° 31, 32, 33, 34).

e) Charlas de reinduccion al personal observado por el area de Seguridad
Petroperu, monitoreo de condiciones laborales y otras charlas de seguridad
conforme a requerimiento de la Coordinacion General (Ver Figuras N° 40, 41, 42,
43, 44, 45, 46).

2.2 Identificacion de oportunidades o necesidades en el area de actividad

profesional

a) Se identificoé la necesidad de mejorar los procesos administrativos dentro de
la OIPC, a fin de hacer mas productivos los procesos y acortar los tiempos de
respuesta (Ver Figuras N° 47, 48 y Tablas N° 8, 9, 10).

b) Se identificd la necesidad de impartir conocimiento sobre medio ambiente a la
comunidad a través de charlas presenciales y virtuales, considerando que la
principal operacién de Petroperu es la Nueva Refineria Talara, el complejo de

refino mas importante y grande del Peru (Ver Tabla N° 11).

c) Se identifico la necesidad de fortalecer el alcance de las reuniones de
socializacion de resultados de los monitoreos ambientales a la Nueva Refineria
Talara (Ver Figura N° 50).

d) Se identifico la necesidad de mejorar el desempefio del personal de la OIPC
en los simulacros multipeligro, asi como organizar brigadas internas (Ver Figura
N° 49 y Tabla N° 12)

e) Se identifico la necesidad de reinsertar a nivel laboral a trabajadores de

contratistas y subcontratistas de Petroperu que estaban observados por el area

de seguridad, mediante charlas de reinduccion (Ver Figura N° 51).
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2.3 Objetivos de la actividad profesional

El objetivo del desarrollo de labores como asistente administrativo de la

Oficina de Informacion y Participacion Ciudadana de Petroperu es el siguiente:

a) Realizar las funciones detalladas para el puesto de asistente administrativo de
la OIPC de Petroperu, contenidas en las condiciones técnicas del servicio de

tercerizacion a cargo de Manpower.

b) Ejecutar las actividades de capacitaciéon presencial y virtual en temas

ambientales.

c) Brindar apoyo y soporte para la realizacion de las reuniones de socializacion

de resultados de los monitoreos ambientales a la Nueva Refineria Talara.

d) Realizar los simulacros multipeligro (sismo, tsunami, inundacién) con el

personal de la OIPC.

e) Realizar charlas de reinduccion a los usuarios observados de la OIPC.

2.4 Justificacion de la actividad profesional

La Oficina de Informacion y Participacion Ciudadana (OIPC) de Petroperu,
es el espacio de comunicacion entre la comunidad y la empresa petrolera, en
ese sentido, los objetivos del servicio circunscriben la necesidad de brindar
informacidn clara, precisa y entendible a la comunidad sobre el quehacer de la
empresa, asi como de temas de interés relacionados con sus operaciones y su

gestion social.

Para ello, la OIPC puso en marcha los programas de empleo local, comunicacion
y participacion ciudadana y atencion de quejas, reclamos y sugerencias de la
comunidad, las cuales ejecutaban sus actividades a través de las diversas areas:
Coordinacion de Empleo Local, Coordinacion de Comunicaciones y Participacion

Ciudadana, Coordinacion de QRS y Asistente Administrativo.
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El presente informe presenta informacion relevante de las actividades
realizadas por la autora, quién ocupé el cargo de Asistente Administrativo, y su
intervencion en cada programa segun los requerimientos de la Coordinacion
General y lo estipulado en las condiciones técnicas del servicio para las

actividades administrativas.

En ese sentido, se justifica la actividad profesional de la bachiller ya que puso en
practica conocimiento para ejecutar actividades administrativas, de capacitacion
en temas ambientales, de capacitacion en materia de seguridad y su
procedimiento relacionado, de gestion de simulacros y de soporte a organismos

asociados a los compromisos de Petroperu en sus documentos de gestion.

2.5Resultados esperados

a) Cumplimiento eficiente de las funciones asignadas al puesto de asistente
administrativo de la OIPC de Petroperu, de acuerdo con las condiciones técnicas

establecidas en el servicio de tercerizacién a cargo de Manpower.

b) Ejecucion satisfactoria de actividades de capacitacion ambiental, tanto
presenciales como virtuales, garantizando la transmision efectiva de

conocimientos y el cumplimiento del cronograma establecido.

c) Apoyo logistico, operativo y eficaz en las reuniones de socializacién de
resultados de los monitoreos ambientales realizados en la Nueva Refineria

Talara, contribuyendo al correcto desarrollo de cada jornada.
d) Organizacién y realizacion de simulacros multipeligro (sismo, tsunami,
inundacioén) con el personal de la OIPC, asegurando su participacion activa y

preparacion ante emergencias.

e) Desarrollo de charlas de reinduccién dirigidas a los usuarios observados de la

OIPC, reforzando el cumplimiento de normas y procedimientos internos.
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CAPITULO Illl: MARCO TEORICO

3.1 Antecedentes

3.1.1 Antecedentes internacionales

Un estudio sobre los valores verdes comunitarios y la educacién ambiental
en Irlanda (6), indicdé que resulta indispensable enfocar esfuerzos para asignar
conocimientos a las nuevas generaciones respecto a las consecuencias del
cambio climatico y los efectos de la contaminacion industrial y doméstica. Se
encontré una relacion relevante entre el enfoque ecoldgico ciudadano y la

motivacion para adquirir conocimientos sobre ciencia y ecologia.

Por su parte, otra investigacion realizada en una universidad de Colombia, que
analizé la educacién ambiental en docentes y estudiantes (7), concluyé que este
tema no forma parte habitual de la practica pedagdgica. Por ello, se resalta la
necesidad de aplicar metodologias didacticas mas eficaces para fortalecer su

difusion a través de lineamientos estructurados de formacién ambiental.

Por otro lado, en un municipio de México se llevé a cabo un estudio dirigido a la
poblacién con el fin de evaluar su nivel de preparacion frente a iniciativas
ambientales, especialmente en reciclaje y segregacion de residuos (8). Los
resultados mostraron que la falta de informacion y concientizacion se relaciona
directamente con la gran cantidad de residuos sdélidos no segregados desde el
origen, es decir, desde los domicilios; lo que contribuye significativamente al

aumento de la contaminacion.

Asimismo, otro estudio internacional investigd los problemas ambientales
generados por la falta de accién y conciencia ecolégica en un municipio de Cuba
(9). La investigacion abordé de manera significativa cémo la educacién
ciudadana orientada al medio ambiente puede producir mejoras tangibles en el
entorno, a través de la implementacion de un programa de formacion dirigido a

la poblacion.
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En el mismo contexto internacional, una investigacion realizada en una
ciudad de Ecuador examind la relacion entre la educacion ambiental y la
conservacion de la fauna urbana (10). El estudio destacé la importancia de contar
con normativas que permitan sancionar a quienes perturban la fauna, asi como
el papel fundamental de la educacidon ambiental en su preservacion. Se concluye
que la capacitacion ciudadana mejora de forma significativa la cultura ecoldgica,
promoviendo la responsabilidad y la colaboracion como ejes del comportamiento

ambiental.

3.1.2 Antecedentes nacionales

Como parte de los antecedentes nacionales, un estudio realizado en una
institucion educativa secundaria de Lima (11), explord la relacion entre la
educacion ambiental y la reduccion de residuos soélidos. Se concluyd que una
mayor formacién en temas relacionados con el ambiente genera un impacto
directo en la disminucién de los residuos, promoviendo estrategias de reciclaje y
reutilizacidon como alternativas sostenibles frente a la generacién excesiva de

desechos.

Otro trabajo tuvo como finalidad elaborar un mapeo de la contaminacién sonora
en diversas zonas urbanas del pais (12). A través del monitoreo de niveles de
ruido, se establecieron comparaciones con los estandares internacionales. Los
resultados evidenciaron que existen areas con alta contaminacion acustica
durante los horarios de mayor concentracion de personas, identificandose una

correlacion entre el ruido ambiental, el lugar y el momento del dia.

En un barrio del distrito de Huancayo se desarrollé una investigacion sobre el
impacto de la educacién ambiental y el conocimiento de técnicas basicas de
reciclaje (13). Se resaltd la importancia de aplicar estrategias de segregacion
como medio para fortalecer el desarrollo ambiental local. Se concluyé que la
capacitacion es una herramienta fundamental para generar conciencia

comunitaria respecto a los efectos de la contaminacion.
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Una evaluacion aplicada a estudiantes de secundaria en la region de
Madre de Dios permitié analizar las actitudes hacia la preservacién del medio
ambiente (14). El estudio evidencié que solo el 10 % de los encuestados actua
de manera constante en favor del entorno, mientras que un 28 % lo hace
ocasionalmente. Estos resultados demuestran la necesidad urgente de
desarrollar programas eficaces de concientizacion ambiental en el ambito

educativo.

Finalmente, una investigacion sobre la percepcién de la economia circular en el
sector de la construccion en el Peru (15), identificé brechas significativas en el
conocimiento de la poblacién sobre este enfoque. A través del analisis de la
normativa vigente y entrevistas con profesionales, se concluyé que aun existen
vacios legales y limitaciones en la aplicacion del modelo de economia circular,
particularmente en lo que respecta a la gestidn estatal de los residuos de

construccion.

3.2 Bases tedricas de las metodologias realizadas

Las bases tedricas sobre las cuales se soporto la actividad profesional de

la bachiller son las siguientes:

3.2.1 Gestion ambiental

La gestion ambiental es entendida como el conjunto de procesos
administrativos, politicos y socioecondmicos encaminados a solucionar
problematicas ambientales (16). Esta gestion se ha desarrollado
significativamente desde un enfoque técnico-cientifico hacia modelos mas
integradores y transdisciplinarios para intervenir en las causas profundas de los

problemas.

a) Normativa ambiental:

En el Peru, el principal instrumento normativo de caracter general es la

Politica Nacional del Ambiente, aprobada por el Poder Ejecutivo mediante el
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Decreto Supremo N.° 023-2021-MINAM. Este documento establece la
orientacion que el pais asume frente a los desafios ambientales, con un horizonte
de aplicacion hasta el afio 2030. Su alcance es de caracter obligatorio para todas
las entidades del Estado en los niveles nacional, regional y local, y constituye la
base para la toma de decisiones relacionadas con la conservacion ambiental.
Promueve la sostenibilidad a través del uso racional, responsable y ético de los

recursos naturales disponibles en el entorno (17).

A nivel internacional, el Acuerdo de Paris, suscrito en diciembre de 2015 durante
la COP21 en Francia, representa un tratado vinculante que busca abordar de
manera global el cambio climatico. Es el resultado de extensas negociaciones
entre 195 paises, y constituye un compromiso colectivo orientado a limitar el
aumento de la temperatura global, mediante metas claras de reduccién de
emisiones de gases de efecto invernadero, promoviendo la resiliencia y el

desarrollo sostenible en todos los paises firmantes (18).

b) Gestion de residuos sélidos:

Un estudio tedrico sostiene que los principales elementos de desecho
urbano son el plastico, seguido por el papel, el vidrio y los residuos organicos.
Todos ellos suelen ser mal gestionados y terminan sin procesar en cuerpos de
agua como rios, lagos o el mar (19). Esta situacion contribuye a una
contaminacion cronica del suelo y de las aguas subterraneas, lo que hace
urgente la implementacién de politicas publicas mas eficaces para su tratamiento
(20)

En el ambito normativo, el Decreto Legislativo N.° 1278 establece el marco legal
para la gestidn integral de residuos sdlidos en el Peru. Esta norma dispone la
obligatoriedad de que todas las instituciones y organizaciones generadoras de
residuos presenten anualmente un plan de manejo en el que se detallen las

acciones para la adecuada gestion de sus desperdicios (21).

Por otro lado, con relacién al reciclaje como instrumento para la gestion de

residuos, puede definirse como un proceso de recuperacion mediante el cual los
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residuos se convierten nuevamente en productos, materiales o sustancias
aprovechables, ya sea para el mismo uso que tenian originalmente o con una
nueva finalidad. Este proceso excluye expresamente la recuperacion energética

y la conversion de los residuos en combustibles o relleno (22).

c) Control de contaminacion:

La contaminacién ambiental puede entenderse como la acumulacién de
agentes fisicos, quimicos o bioldgicos en niveles que resultan perjudiciales para
la salud humana, la seguridad colectiva y el bienestar general, ademas de
ocasionar dafios importantes en los ecosistemas al deteriorar la calidad del

entorno natural y afectar diversas formas de vida (23).

Por otro lado, también se considera contaminacion a la incorporacion de
elementos peligrosos en un entorno, sea este natural o artificial, ya sea porque
se encuentran en lugares inapropiados o porque superan las concentraciones
consideradas seguras. Este tipo de agentes contaminantes (quimicos, fisicos o
bioldgicos) representan una amenaza significativa para la salud, los ecosistemas

y las infraestructuras (24).

d) Educacién ambiental:

La educacion ambiental es un proceso continuo a través del cual las
personas y las comunidades desarrollan conciencia sobre su entorno. Este
proceso permite comprender la compleja interaccion entre los sistemas naturales
y aquellos creados por el ser humano, y se distingue por su enfoque integrador
y holistico (25).

Asimismo, la educacion ambiental impulsa la construccién de conocimientos,
valores y practicas ciudadanas orientadas a generar conciencia ecologica y a
promover acciones que mejoren la relacidén entre la sociedad, la economia y la

naturaleza (26).
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3.2.2 Gestion administrativa

La gestion administrativa constituye un componente esencial en cualquier
organizacion, ya que permite alcanzar los objetivos establecidos a través de la
adecuada planificacion, coordinacién y supervision de los recursos y las
actividades. Su importancia radica en la mejora de la eficiencia operativa y en el

cumplimiento de los requerimientos legales establecidos (27).

Asimismo, esta gestion, fundamentada en las funciones clasicas de planificacion,
organizacion, direccidn y control, resulta clave para garantizar la continuidad y
sostenibilidad de las organizaciones. Facilita el aprovechamiento éptimo de los
recursos disponibles y permite identificar y corregir desviaciones en los planes

estratégicos, promoviendo asi una gestion institucional eficiente (28).

a) Planeacién estratégica:

La planeacién estratégica constituye un enfoque sistematico y consciente
orientado al disefio de estrategias organizacionales. Este proceso se apoya en
un conjunto de conceptos, métodos y herramientas adaptados a las condiciones
especificas de cada institucion. Su propdsito principal es facilitar el analisis de la
mision, los valores, y los factores internos y externos que afectan a la
organizacion, con el fin de optimizar la toma de decisiones y fortalecer su

efectividad operativa (29).

Funciona como una herramienta esencial para definir el rumbo institucional.
Permite transformar dicha direccion en metas concretas, objetivos claros y
acciones definidas, mediante un proceso estructurado que integra Ia
planificacion, la ejecucion y el control, respaldado por instrumentos analiticos y
de gestién (30).

b) Estructura organizacional:

La estructura organizacional constituye el sistema que organiza y

distribuye las tareas y responsabilidades dentro de una institucion, facilitando la
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coordinacion entre sus distintas unidades. Este esquema permite el logro de los
objetivos institucionales al establecer relaciones funcionales claras entre sus

subsistemas y definir el modelo de funcionamiento interno (31).

Asimismo, actua como un recurso estratégico fundamental para optimizar
la eficiencia operativa y elevar el rendimiento de los procesos. Para ello, delimita
jerarquias, funciones especificas, responsabilidades y los vinculos entre las

areas clave de la organizacion (32).

c) Gestién de recursos humanos:

La gestion de recursos humanos comprende un conjunto articulado de
politicas, practicas y estrategias organizacionales orientadas a atraer, formar y
fidelizar al talento humano. Su finalidad es administrar eficazmente el
desempenio laboral, promover un entorno organizacional saludable y asegurar el
bienestar integral del personal, todo ello en coherencia con la misién y los

objetivos institucionales (33).

Representa un enfoque estratégico que busca optimizar tanto la experiencia
como el rendimiento de los colaboradores, mediante procesos estructurados de
reclutamiento, induccion, capacitacion y evaluacion continua, contribuyendo de

manera directa al desarrollo sostenible de la organizacién (34).

d) Gestion de operaciones:

La gestion de operaciones se define como la administracion de la
produccion de bienes y la prestacion de servicios requeridos por el mercado,
mediante el uso de técnicas especificas para resolver problemas operativos.
Esta disciplina comprende la gestion eficiente de recursos materiales,
tecnologicos y humanos, con el objetivo de generar ventajas competitivas a
través de la planificacion, organizacion y supervision de los procesos productivos
(35). Abarca todas las actividades necesarias para transformar insumos en
bienes o servicios, guiando cada etapa desde la planificacion hasta su ejecucion

y control (36).
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3.2.3 Gestion de riesgos de desastres

La gestion del riesgo de desastres consiste en aplicar decisiones
estratégicas, establecer estructuras organizativas y emplear conocimientos
técnicos, con el objetivo de aumentar la capacidad de respuesta de las
sociedades ante amenazas naturales o tecnoldgicas. Este enfoque busca reducir
sus impactos negativos, salvaguardar a las poblaciones mas vulnerables y
contribuir al desarrollo sostenible (37). Esto es la suma de acciones con
condicion de permanentes y de naturaleza dinamica para la prevencion,

reduccién y atencion de dafos causados a personas o infraestructura (38).
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CAPITULO IV: DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES PROFESIONALES

4.1 Descripcion de las actividades profesionales

4.1.1 Enfoque de las actividades profesionales

a) Desempefé funciones administrativas especificas del cargo de Asistente
Administrativo en la Oficina de Informacién y Participacion Ciudadana (OIPC) de
Petroperu, conforme a los lineamientos técnicos establecidos en el contrato de

tercerizacion gestionado por Manpower.

b) Coordiné y ejecuté actividades de capacitacién tanto presenciales como
virtuales, enfocadas en temas ambientales dirigidos a diversos publicos de

interés.

c) Brindé soporte logistico y administrativo para la organizacién y realizacion de
reuniones de socializacién de los resultados de los monitoreos ambientales

asociados a la Nueva Refineria Talara.
d) Planifiqué y ejecuté simulacros multipeligro (sismo, tsunami, inundacion) con
la participacion activa del personal de la OIPC, promoviendo la cultura de

prevencion y respuesta ante emergencias.

e) Realicé charlas de reinduccion dirigidas a usuarios observados de la OIPC,

reforzando buenas practicas y cumplimiento de protocolos internos.
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4.1.1.1 Linea de tiempo de la participacion de la bachiller en la operaciéon OIPC

Figura N° 5. Linea de tiempo de actividades realizadas por la bachiller

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.2 Alcance de las actividades profesionales

Las actividades que realizé la bachiller estan contenidos en las
condiciones técnicas del servicio de administracion de la Oficina de Informacién
y Participacion Ciudadana de Petroperu, operado mediante tercerizacion laboral
por Manpower Professional Services. Su alcance esta circunscrito en el area de
asistente administrativo, teniendo como jefatura directa la Coordinacién General
de la OIPC.

4.1.3 Entregables de las actividades profesionales

Los entregables encargados a la bachiller por la Coordinacién General de

la Oficina de Informacién y Participacion Ciudadana fueron los siguientes:

4.1.3.1 Entregables de gestion administrativa

a) Reporte semanal de gestion de pases de ingreso a la Nueva Refineria

Talara

La autora presentd el primer dia habil de cada semana el reporte
estadistico de los pases de ingreso a la Nueva Refineria Talara gestionados
durante la semana inmediata anterior, asi como de los pases observados
especificando el motivo. Ademas, se detallé el tipo de mano de obra,
distinguiendo entre calificada y no calificada; a su vez, se segregd segun criterio
de ingreso, pudiendo ser personal de confianza o ingreso de mano de obra local

preseleccionado en la OIPC, entre otros.

b) Reporte mensual de gestion de pases de ingreso a la Nueva Refineria

Talara

La bachiller, al tercer dia habil de cada mes, presento el reporte estadistico
de los pases de ingreso a la Nueva refineria Talara durante el mes inmediato
anterior, asi como de los pases observados especificando el motivo. Ademas, se

detall6 el tipo de mano de obra, distinguiendo entre calificada y no calificada; a
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Su vez, se segrego segun criterio de ingreso, pudiendo ser personal de confianza

o ingreso de mano de obra local preseleccionado en la OIPC, entre otros.

c) Reporte mensual de planilla de pasajes y viaticos del personal

Se alcanza el ultimo dia habil de mes el detalle de pasajes de movilidad
local que ha utilizado el personal de la OIPC en el ejercicio de sus actividades
diarias. Se detalla el lugar de origen y la localidad de destino, asi como el motivo
de traslado. Lo propio con el detalle de viaticos, se adjunté el cuadro de uso de
viaticos indicando el lugar de comision, asunto de comision, razon social de
empresa en la que se realizé el consumo y el correspondiente monto de

consumo.

d) Reporte mensual de asistencia de personal y administrativos

Se gestioné la data del tareo fisico de asistencia de personal, el récord de
asistencia, tardanzas, faltas justificadas e injustificadas; con el fin de reportar el
célculo de dias trabajados y proceder, segun corresponda, con los descuentos
de rigor. Asimismo, de viaticos y movilidad local con su correspondiente

justificacion.
e) Reporte mensual de existencias en almacén

Se detallé6 en el reporte mensual sefalado el total de existencias de
almacén de OIPC, a fin de dar cuenta del total de material de oficina y
consumibles utilizado durante el mes en inmediato anterior; esto con la finalidad
de remitir los requerimientos via correo electronico al area logistica de
Manpower.

4.1.3.2 Entregables de la gestion ambiental

a) Reporte de capacitaciones ambientales
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Conforme a la programacion general de capacitaciones de la Oficina de
Informacién y Participacion Ciudadana de Petroperu, se realizo el informe de
ejecucion posterior a las capacitaciones ambientales que se dictaron,
especificando el tema, el medio (virtual o presencial), el publico inscrito y el
publico participante, asimismo; se incluyo la evaluacion de satisfaccion de los

beneficiarios y las evidencias en imagenes.

b) Reporte trimestral de soporte a charlas de socializacién de monitoreo

ambiental

Se realizo el reporte de las acciones de soporte dadas al equipo a cargo
de las charlas de socializacion de monitoreo ambiental, en materia de

programacién de ambiente y acciones de comunicacion y difusion.

4.1.3.3 Entregables de otras funciones encargadas

a) Reporte mensual de charlas de reinduccién a observador por seguridad

Se gener6 el reporte de las charlas de reinduccion de forma mensual
precisando el numero de participantes en las charlas de reinduccion, los cuales
registraban su asistencia y cartas de compromiso a fin de formalizar la solicitud
de levantamiento de observacion. Se afiaden las correspondientes imagenes

probatorias.

b) Reporte de organizaciéon de simulacros

Se alcanzé a la coordinacién general el reporte de la organizacién de
simulacros conforme a la programacion e INDECI. Las actividades en mencion
fueron: simulacro multipeligro, de sismo, tsunami e inundacién; con lo cual se
determind la metodologia a utilizar, las rutas de evacuacién y el escenario

incidental simulado
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4.2 Aspectos técnicos de la actividad profesional

4.2.1 Metodologias

Las metodologias empleadas por la autora en el ejercicio de sus funciones

y responsabilidades asignadas fueron:

a) Metodologia Scrum

Establece pequenos ciclos de un proyecto grande para centrarse en

pequefios logros y avances a corto plazo, a fin de ir evaluando el progreso.

Con esta metodologia, se fijaron los avances diarios de las actividades mas
grandes a nivel operativo, mediante coordinaciones con las diferentes areas,
principalmente en lo relacionado a la actividad operativa administrativa (registro

de ingreso, salida, salidas de existencias de almacén, etc.).

b) Metodologia Kanban

Esta metodologia busca el aumento de eficiencia mediante el control de
avance del flujo de trabajo, haciendo uso de recursos visuales como notas en
tableros o digitales a fin de que todo el equipo de trabajo esté al tanto,

promoviendo la mejora continua.

A través de esta metodologia, se verificaron por encargo de la Coordinacion
General mediante archivos compartidos on line la presentacion de entregables
semanales y mensuales; asi como el cumplimiento de carga de documentacién
para su posterior analisis de la operacion diaria segun correspondia a cada area
(fichas de visita domiciliaria, reportes de llamadas, reporte de redes sociales,

solicitudes de pases de ingreso a NRT, etc).
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c) Metodologia Cascada

Es un proceso lineal, es decir, que las tareas se vinculan y dependen entre

si, con un grado de importancia y relevancia secuencial.

La citada metodologia se utilizO para observar que los procesos ligados a
simulacros, se lleven conforme a lo planificado, a fin de reportar y evaluar segun
lo requerido. Ademas, se vinculaba con la evaluacion mediante encuestas que

se realizaba a los usuarios de la OIPC beneficiarios de capacitaciones.

4.2.2 Técnicas

a) Coordinacion

Es la accién organizada de un conjunto para conseguir algo, fijando

condiciones y procedimientos.

A través de la coordinacion, el personal gestiond las solicitudes de material de
almacén, asi como el registro de su ingreso y salida de la OIPC, registro de
descansos médicos, entre otros. Para la aplicacion de esta técnica se emplearon
los instrumentos: Registro de asistencia, Registro de descansos meédicos y

Formato de solicitud de materiales.

b) Verificaciéon

Es la comprobacion de algo, a fin de confirmar su estado de existencia o

la realizacion de un evento.

Por medio de la verificacion se constatdé que las actividades desarrolladas
cuenten con apego a los procedimientos y flujos de trabajo, ademas del
cumplimiento de los cronogramas establecidos. Para la aplicacidon de esta
técnica se empleo el instrumento: Registro de cumplimiento de entregables del

servicio.
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c) Analisis de documentos

Es el minucioso y prolijo examen de informacién contenida en variadas

fuentes escritas o digitales.

A través de esta técnica, se reviso y evalud la documentacion a fin de obtener
informacion y constatar el cumplimiento de requisitos para dar continuidad a los
procesos. Para la aplicacién de esta técnica se emplearon los instrumentos:
Ficha de comprobacion de procedimiento de Mano de Obra y Ficha de

comprobacién de procedimiento de Gestidn de Pases.

d) Observacién

Es la obtencidon de informacidén examinando acuciosamente con los

sentidos una interaccion directa o indirecta.

Mediante la observacion se pudo registrar y evaluar el adecuado desarrollo de
las actividades planificadas y coordinadas. Se aplico para la evaluacién del
desarrollo de simulacros. Para la aplicacion de esta técnica se emplearon los
instrumentos: Ficha de comprobacién de Flujo de Trabajo de Simulacro

Multipeligro y Ficha de observacion de desempernio.

e) Encuesta

Es la recopilacion de informacion sobre un fendmeno o suceso especifico

mediante la consulta de opinion o percepcion.
Se empled para la medicion de la satisfaccion de los usuarios que participaban

en las capacitaciones dictadas por la autora. Para la aplicacion de esta técnica

se utilizd el instrumento: Cuestionario de medicidn de satisfaccidon del usuario.
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4.2.3 Instrumentos

Para el desarrollo de las actividades antes detalladas, la bachiller hizo uso

de los siguientes instrumentos:

a) Para la técnica “Coordinacion”

Registro de asistencia: Este instrumento tuvo la finalidad de controlar la
presencia, el cumplimiento de la jornada laboral, control de horas
trabajadas de forma diaria, semanal y mensual; y la puntualidad del

personal de la OIPC.

Registro de descansos médicos: Sirvidé para documentar y controlar las
ausencias laborales de los empleados de la OIPC debido a problemas de
salud, mapear la justificacién de ausencias y duracion de la incapacidad

en dias.

Formato de solicitud de materiales: Sirvio para formalizar la peticion de
productos o materiales de cada oficina de la OIPC necesarios para llevar
a cabo tareas especificas, permitiendo un control de inventario, asi como
transparencia y responsabilidad en el uso del material requerido por parte

de los trabajadores de la OIPC.

b) Para la técnica “Verificacion”

Registro de cumplimiento de entregables del servicio: Sirvié para
medir la presentaciéon de entregables segun corresponda (diarios,
semanales y mensuales). Se precisan las fechas de entrega y el estado

del cumplimiento, asi como comentarios y observaciones.
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c) Para la técnica “Analisis de documentos”

Ficha de comprobaciéon de procedimiento de Mano de Obra:
Instrumento que tuvo como finalidad obtener informacién a partir del
analisis de documentos que contienen informacion del flujo de procesos
del procedimiento de Mano de Obra de la OIPC. Es un instrumento que

permite auditorias internas.

Ficha de comprobacion de procedimiento de Gestiéon de Pases:
Instrumento que tuvo como finalidad obtener informacién a partir del
analisis de documentos que contienen informacion del flujo de procesos
del procedimiento de Gestion de Pases de la OIPC. Es un instrumento

que permite auditorias internas.

d) Para la técnica “Observacion”

Ficha de comprobaciéon de Flujo de Trabajo de Simulacro
Multipeligro: Sirvio para controlar la ejecucién de las actividades

operativas programadas para la ejecucion de un ejercicio de prevencion.

Ficha de observacion de desempeio: Sirvio para evaluar el
desenvolvimiento del personal durante la ejecucion de un ejercicio de

prevencion, a fin de proponer opciones de mejora.

e) Para la técnica “Encuesta”

Cuestionario de medicion de satisfaccion del usuario: Midié la
apreciacion de los usuarios participantes de las capacitaciones con 6

preguntas.

Para poder evaluar el desarrollo de la charla se formularon las

siguientes preguntas:
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¢ El contenido de la charla cumplié con tus expectativas? — Escala
Nominal, dicotomica (Si, No).

¢ Consideras que el tiempo para el desarrollo de la charla fue el
adecuado? — Escala Nominal, dicotomica (Si, No).

¢, Como calificarias el medio utilizado para el desarrollo de la charla?

— Escala Nominal, tricotomica (Bueno, regular, malo).

e Para poder evaluar el desempeno del ponente se formularon las

siguientes preguntas:

¢ El ponente tiene la capacidad de transmitir la informacion de forma
clara y entendible? — Escala Nominal, dicotomica (Si, No).

¢ El ponente respondié adecuadamente a las preguntas y dudas de
los participantes? — Escala Nominal, dicotomica (Si, No).

¢El ponente utilizé materiales, ejemplos o casos practicos para
ilustrar los conceptos presentados? — Escala Nominal, dicotomica
(Si, No).

4.2.4 Equipos y materiales utilizados en el desarrollo de las actividades

a) Equipos utilizados para labores administrativas

e Laptop

e Material de oficina

e Archivadores

¢ Hojas bond

e Impresora

b) Equipos utilizados para el monitoreo de condiciones laborales

e Registro del monitoreo de condiciones laborales contratistas

e Camara fotografica

e Lapiceros
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e Tableros

e Celular

c) Equipos utilizados para la ejecucion de simulacros

e Chalecos de identificacion para brigadas de emergencia

e Brazalete de identificacién para brigadas de emergencia

e Alarma (celular o parlante)

e Material informativo (plan familiar, plan de evacuacién, rutas de escape,
etc.)

e Botiquin de primeros auxilios (vendas, férula, gancho sujetador de
vendas, alcohol, agua oxigenada, esparadrapo, gasa, sulfadiazina de
plata, etc.)

e Camara fotografica

e Tablero

e Cronometro o celular

e Conos de seguridad

e Lista de asistencia

d) Equipos utilizados para el desarrollo de charlas ambientales, de

observados y otras capacitaciones

e Lista de asistencia

e Lapicero

e Camara fotografica

e Laptop

e Proyector multimedia

e Material de estimulacion para dinamicas
e Banner roll scream

e Material grafico impreso

e Audifonos

e Microfono
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4.3 Ejecucion de las actividades profesionales

4.3.1 Cronograma de actividades realizadas

a) Cronograma de actividades diarias

Tabla N° 2. Cronograma de actividades diarias, 2024

Fuente: Elaboracion propia

Tipo

Gestion
administrativa

Turno
Detalle de actividad
M T

Control de ingreso de personal OIPC

Se realizé un control de ingreso mediante un formato estandar X
de registro en la que el colaborador registra la hora de ingreso

y la hora de salida, de forma tal que se tenga el conteo de las

horas laboradas cada dia.

Dia

Recepcion de documentacion para gestion de
pases de ingreso ala NRT

Se recepcion6 la documentacion via correo electronico de las
cartas de ingreso que solicitan pases para acceder alas
instalaciones de la Nueva Refineria Talara

Verificacién de documentacion para gestion de
pases de ingreso ala NRT

Se verificé que la documentacion presentada esté acorde al
procedimiento vigente, correspondiendo con los requisitos en
forma y fecha, validando su vigencia.

Revision y remisién de requerimientos logisticos

Se evaluaron las existencias en almacén y consumibles de X
limpieza, a fin de solicitar de forma oportuna los materiales y
no quedar desabastecidos.

Gestién de pausas activas con personal OIPC

Se gestiona un calendario de pausas activas que el personal

de la OIPC realiza a diario rotando dia a dia al responsable, a X
fin de cumplir con las recomendaciones del &rea de salud de

Manpower referido al movimiento y la lucha contra el

sedentarismo.

Administracion y gestién de espacios de la OIPC

Se administraron los espacios de la OIPC y se calendarizaron X
y programaron las solicitudes de préstamos de ambientes

para reuniones de socializacién o lo que el cliente (Petropert)

estime conveniente.

Revision y gestiéon de la documentacion de la
OIPC y Cumplimiento de asignaciones dadas por
la coordinacién general

Se ejecutaron tareas diarias conforme a las disposiciones de
la coordinacién general, basados en la necesidad operativa
del servicio y otras labores encomendadas.

Horario

De 8:00 a.m.
a 5:30 p.m.
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b) Cronograma de actividades semanales

Tabla N° 3. Cronograma de actividades semanales, 2024

Fuente: Elaboracion propia

Tipo

Gestion
administrativa

ftem

Detalle de actividad

Presentacion de reporte semanal de gestién de
pases de ingreso ala NRT

Se presento el reporte semanal, conforme a las
condiciones técnicas de administracion de la Oficina
de Informacion y Participacion Ciudadana, indicando
estadistica de la gestiéon de pases.

Turno

Dia

L MMJV

Presentacion de reporte semanal de planillade
movilidad de personal OIPC

Se alcanzé de forma semanal el reporte de movilidad
del personal en un formato estandar, indicando a
detalle el motivo de traslado y el monto gastado,
consolidando el monto general con un desglose por
cada colaborador.

Presentacion de reporte semanal de viaticos de
personal OIPC

Se alcanzé el reporte semanal de viaticos, en un
formato estandar conteniendo informacion a detalle
del motivo de la comisién que generd el traslado, al
lugar de destino, el monto gastado entre pasajes y
alimentacion, y el superior que autoriz6 la ejecucion
de la comision.

Gestién del cuaderno se servicio (MPW-PP)

Conforme a las condiciones técnicas del servicio
OIPC, de forma semanal se actualiz6 el cuaderno de
servicio detallando las actividades operativas,
acuerdos de reuniones entre el cliente y Manpower,
cumplimiento de condiciones, entre otros aspectos
de relevancia para el servicio.

Presentacion de cuadro de gestion de personal
(horas extras, permisos, descansos médicos)

Se detallé en un formato estandar la gestion de
personal relacionado a horas extras, permisos y
descansos médicos, todo ello con el visto bueno de
la coordinacién general. Esta gestiéon permitio el
reporte oportuno al departamento de bienestar social
de Manpower para que los descansos médicos sean
tomados en cuenta a la hora del célculo de horas
trabajadas, lo propio con las horas extras y los
permisos, a fin de tener el control de personal.

Horario

De 8:00 a.m.
a 5:30 p.m.
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c) Cronograma de actividades mensuales

Tabla N° 4. Cronograma de actividades mensuales, 2024

Fuente: Elaboracién propia

Turno Semana
Tipo item Detalle de actividad Horario
M T S1 S2 S3 sS4

Presentacion de reporte mensual de gestion de
pases de ingreso ala Nueva Refineria Talara

En cumplimiento de las condiciones técnicas del
servicio de administracion de la OIPC, se presenté al
1 cliente el reporte mensual con, entre otra X X
informacion, la estadistica relacionada a la gestion de
pases de ingreso a la Nueva Refineria Talara, con el
total de pases gestionados, observados, tipificacion,
tipo de mano de obra, entre otros aspectos de
relevancia.

Presentacion de reporte mensual de planilla de
movilidad de personal OIPC

Se alcanzé de forma mensual el reporte de movilidad
del personal en un formato estandar, indicando a
detalle el motivo de traslado y el monto gastado,
consolidando el monto general con un desglose por
cada colaborador.

Presentacion de reporte mensual de viaticos de
personal OIPC

Se alcanzé el reporte mensual de viaticos, en un

formato estandar conteniendo informacion a detalle
del motivo de la comisién que generd el traslado, el De 8:00 a.m
lugar, el monto gastado entre pasajes y alimentacion, y o
y el superior que autoriz6 la ejecucion de la comision.

Gestion

administrativa a5:30 p.m.

Presentacion de reporte mensual de asistencia de
personal

Se presento6 el reporte mensual de asistencia de
personal, con el detalle de las horas trabajadas, y de
corresponder, las horas a descontar.

Presentacion de reporte mensual de existencias
en almacén

Se alcanzaba de forma mensual el detalle del
material con el que se disponia, haciendo un control
de existencias y consumibles de limpieza. La accion
de la bachiller permiti6 crear un procedimiento de
solicitud de material mas ordenado y eficiente.

Presentacion de reporte mensual de charlas de
reinduccion en seguridad

Se present6, de forma mensual el reporte de charlas
de reinduccién en seguridad realizadas, con el detalle
estadistico de infracciones en las que los usuarios
habian incurrido, asi como las solicitudes de
levantamiento atendidas por seguridad.
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d) Cronograma de actividades trimestrales

Tabla N° 5. Cronograma de actividades trimestrales, 2024

Fuente: Elaboracion propia

Turno Trimestre
Tipo ftem Detalle de actividad Horario

Presentacion de reporte trimestral de charlas
ambientales

En funcion al programa de capacitaciones aprobado
por la Coordinaciéon General de la OIPC, se
1 presentd el reporte del desarrollo de charlas y X X X X X
sesiones virtuales, detallando el nimero de
participantes y la evaluacion de satisfaccion dada
por los usuarios participantes, de esta forma se
proponian acciones de mejora con miras a las
siguientes charlas.

Presentacion de reporte trimestral de soporte a
charlas de socializacién de monitoreo ambiental
Gestion
ambiental Se alcanzé a la coordinacion general el reporte del
2 apoyo brindado a la organizacién de charlas de X X X X X
socializacién de monitoreo ambiental, que ejecuto el
Comité Comunal de Monitoreo Ambiental a al NRT,
precisando las principales acciones de
coordinaciones realizadas con los organizadores.

Presentacion de reporte trimestral de monitoreo
de condiciones laborales

3 Se presento el reporte trimestral de apoyo a los
monitoreos de condiciones laborales que llevaba a
cabo el area de empleo, indicando las principales De 8:00 a.m
acciones y coordinaciones realizadas por la suscrita y o

en campo. a 5:30 p.m.

Presentacion de reporte trimestral de ejecucion
de simulacros

En cumplimiento al encarg6 de la coordinacion
Gestion de general, se presentd el informe trimestral sobre la
riesgos de 4 ejecucion de simulacros multipeligro, en el cual se X X X X X
desastres realizaba el andlisis del desarrollo del ejercicio de

prevencion, evaluando si las actividades

planificadas se pudieron materializar, el

desenvolvimiento del personal, las limitaciones y

desafios presentados.

Presentacion de reporte trimestral de gestion de
personal

Este reporte estadistico resumid le gestiéon de horas
extras, permisos y descansos médicos del personal
de la OIPC.

Gestion

administrativa

Presentacion de reporte mensual de existencias
en almacén

Reporte que resumié la situacion del almacén de
materiales de oficina y consumibles de limpieza
para evaluar la gestion realizada.
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Se aprecia, en las Tablas N° 2, 3, 4 y 5, el cronograma de actividades
diarias, semanales, mensuales y trimestrales respectivamente; precisando el tipo
y detalle de actividad de forma consistente, ademas del marco temporal que

requeria el cumplimento de la actividad sefalada.
4.3.2 Proceso y secuencia operativa de las actividades profesionales

A continuacion, se describe a detalle el proceso de trabajo de las
actividades realizadas por la bachiller durante el desarrollo de sus labores dentro
de la OIPC de Petroperu.

a) Revision de los expedientes entregados para la solicitud de pases de

ingreso

Figura N° 6. Interfaz de acceso al Sistema de Gestidn Social Petroperu

Fuente: Sistema de Gestion Social Petroperu, 2024

o-

25 oipc.petroperu.com.pe/sgs/

Iniciar Sesion
Cerreo
alguien@ejemplo.com

Contrasena

Contrasena

No soy un robot

Priva

Iniciar Sesion
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Se aprecia la interfaz de acceso al Sistema de Gestion Social Petroperu,
que es el sistema de la gestion operativa de la empresa para, entre otras
actividades, la gestidon de pases de ingreso a las instalaciones industriales. Este
era el punto de partida para la revision de los expedientes documentales del

personal que requiere, a través de sus contratistas, el acceso correspondiente.

Figura N° 7. Secuencia de acceso en SGS para modulo de ingres de carta

Fuente: Sistema de Gestion Social Petroperu, 2024

" Petroperi

¥

Impulsa OIPC

© Empresa

5

Lineamiento de

00
ao

Empleo local

clausulas
sociales

© Empleo local

B | &

Linea de . Reclutamieno y Gestion de
" Convocatoria oA
contratacion seleccion pases

B

Reportes

(©) Gestion de pases

A

[ 1
aa

Liberacion de
pases

Personas
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Mediante esta secuencia de accesos (Empresa < Empleo Local < Gestion
de Pases < Cartas) se accediéo al modulo que permite la verificacion de los
expedientes ingresados, precedidos por una carta de la contratista.

Figura N° 8. Interfaz de submodulo Cartas del SGS

Fuente: Sistema de Gestion Social Petroperu, 2024

(© Cartas I

L]

Mostrar | 5 w |registros Buscar:

Tipo
Ne® Carta Céd. Pase Contratista Ingreso Modalidad Estado
E-TRT-PP-C- PETROPERU - TRT - TMAR INDUSTRIAL SAC - SERVYTRANSP - TMAR INDUSTRIAL SAC - Nuevo A2 PENDIENTE
9237 24 PERU E.LR.L. - REFINERIA TALARA - C23 - POO2 - 2024 TRT - PETROPERU

Se aprecia la interfaz del submodulo “Cartas”, en la que se alojaban las cartas

de los contratistas que solicitaban la tramitacién de pases de personal. Aqui, se
indicaba la modalidad de ingreso del personal, el tipo de ingreso, la fecha de
caducidad del Seguro de Accidentes, y la codificacion que el sistema

automaticamente asigna a cada carta.

Tabla N° 6. Modalidades de ingreso en el SGS, 2024

Fuente: Elaboracion propia

Tipo Modalidad de ingreso
Al Personal preseleccionado
A2 Personal de planilla
A3 Personal extranjero
A4 Plaza liberada
A5 Personal de contratacion directa
A6 Emergencia

Se aprecia el detalle de las diferentes modalidades de ingreso que las
contratistas detallaban en el sistema SGS, a fin de especificar las caracteristicas

de las plazas que ocupan.
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Figura N° 9. Detalle de formulario de registro de carta de contratista

Fuente: Sistema de Gestion Social Petroperu, 2024

Datos de la carta

Linea de contratacion

Seleccione una linea

Cédigo del pase

Correlativo de carta de contratista

Modalidad de ingreso

Seleccione una modalidad de ingreso

Tipo de ingreso: Nuevo Renovacion
dd/mm/aaaa
dd/mmj/aaaa

Comentario

Se aprecia el formulario de registro de las cartas que las contratistas registraban

en el SGS para formalizar su peticion de acceso al personal.

Figura N° 10. Ventana de carga de carta

Fuente: Sistema de Gestion Social Petroperu, 2024

Documentacion

Documentacion

Sube un documenta (POF):

o

Arrastra aqui la Selicitud (CARTA nimerada) y firmada
por Supervisor de contacto de Petroperd (odministrador

del servicio)

» Nuevoe

Buscar

Ningun date disponible en esta tobla =(

Se aprecia la ventana de carga de la carta de solicitud de acceso de personal, la

cual debia estar firmada por el supervisor de contrato de Petroperu.
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Figura N° 11. Acceso a modulo “Personas”

Fuente: Sistema de Gestion Social Petroperu, 2024

© Gestidn de pases

= 22 A

Liberacion de
pases

Cartas Personas

Se aprecia el acceso al médulo personas, que es el médulo de continuidad al
proceso de verificacibn de documentacion registrada para la solicitud de

accesos.

Figura N° 12. Interfaz de médulo “Personas”

Fuente: Sistema de Gestion Social Petroperu, 2024

© Personas )

Mostrar| 5 v registros Buscar:

e S T S =S N

En este apartado, se procedia a registrar los datos y documentacion de las
personas que la contratista ha considerado en la carta de solicitud de acceso. El
sistema requeria que las personas deban estar previamente registradas en la

base de datos de la OIPC, mediante su web.
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Figura N° 13. Formulario de registro de datos de personas para acceso

Fuente: Sistema de Gestion Social Petroperu, 2024

Datos de la persona X

Mis cédigos de pase

Seleccione una carta v

Documento de identidad

MNombres completos

Apellidos completos

Seleccione un puesto

Seleccione un puesto v

Seleccione un nivel

Accesos

Se aprecia, en la figura precedente, el formulario de carga de datos de las

personas que la contratista consideraba para la solicitud de acceso.

Figura N° 14. Acceso a carga de documentos de personas

Fuente: Sistema de Gestion Social Petroperu, 2024

W Eliminar I @ Documentos | [Revisar documentos

Mostrar 5 v registros Buscar:

Cédigo pase

PETROPERU - TRT - TMAR INDUSTRIAL SAC | E-TRT-PP- | 40120571 | CARLOS FRANCKIN | Conductor Acceso 3 - Oeste Tk 10

- SERVYTRANSP PERU E.LR.L. - Refineria C-9237 24 RAMIREZ CANALES | Conductor
Talara - C23 - POO2 - 2024

Se aprecia el botén de acceso al formulario “Documentos”, que permitia la carga

de documentacion del personal para la revisidon de requisitos del tramite de
acceso.
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Figura N° 15. Formulario de carga de documentacion de personas

Fuente: Sistema de Gestion Social Petroperu, 2024

Documentacién

Documentacién

Tipo de documento X Nuevo

Seleccione un tipe de documenteo v
Buscar:

pre———— e ==

Ningun dato disponible en esta tabla =(
FORMATO GRUPO Il (SOLICITUD DE CARNE)

FOTO ACTUAL VISIBLE EN DIGITAL A COLOR, FONDO
BLANCO

DNI / CARNET DE EXTRANJERIA

CERTIFICADO ANTECEDENTES POLICIALES

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PENALES O -

Se aprecia el formulario de carga de documentacion de personas para la solicitud

de pases, conforme al detalle de la tabla subsiguiente.

Tabla N° 7. Requisitos de documentacion para tramite de acceso, 2024

Fuente: Elaboracion propia

Documentacion requerida

Certificado Aptitud médica ocupacional (CAMO)

Carné de Vacunacion del Contratista

SCTR de Salud y Pension

Declaracion jurada COVID 19

Registro o Constancia de aprobacion Curso Induccién QHSSE para contratistas

Documento que acredite vinculo laboral no menor a 3 meses dentro de los dos ultimos afios

Escaneo DNI tipo fax

Foto actual

Certificados antecedentes policiales

Cargo de entrega del RISST

Certificados antecedentes penales

Se aprecia la tabla de requisitos parta el tramite de acceso, los cuales debian
ser cargadas al sistema SGS. Dicha informacién era verificada para dar

continuidad a la gestion del pase solicitado.
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Figura N° 16. Acceso a boton “Solicitar”
Fuente: Sistema de Gestion Social Petroperu, 2024

© Cartas
Mostrar 5 v registros Buscar:

Tipo
N° Carta Céd. Pase Contratista Ingreso

E-TRT-PP- PETROPERU - TRT - TMAR INDUSTRIAL SAC - - TMAR INDUSTRIAL SAC | Nuevo PENDIENTE
C-9237 24 SERVYTRANSP PERU E.I.R.L. - REFINERIA TALARA - TRT - PETROPERU
- C23 - POO2 - 2024

Se aprecia el acceso al botén “Solicitar” en el médulo “Cartas”, a través de la

cual se formalizaba la solicitud de acceso para personal de contratistas.

b) Gestion de solicitud de pases de ingreso a Nueva Refineria Talara

Figura N° 17. Vista de correo electrénico de solicitud de gestion de pase

Fuente: Sistema de Gestion Social Petroperu, 2024

SGS| Revision de pases

—— <& - ar | [...
° sgsnotificaciones@petroperu.com.pe {@ l € Responder %) Responder a todos Reenviar

Para Diana Esther Aguirre Cura lunes 22/07/2024 09:27

Estimados Gestion Documentaria.

Le informamos que la empresa SERVYTRANSP PERU E.I.R.L. ha enviado una solicitud de revision de pases para el
pase con codigo PETROPERU - TRT - TMAR INDUSTRIAL SAC - SERVYTRANSP PERU E.I.R.L. - Refineria Talara - C23 -
P02 - 2024.

https://oipc.petroperu.com.pe/sgs/

Saludos cordiales

Este email se envié desde una direccion exclusiva para notificaciones que no acepta emails entrantes. No respondas
a este mensaje.

Se aprecia el correo electrénico corporativo que llegaba a la Gestora de Pases
del Sistema de Gestidn Social, con lo cual iniciaba al proceso de gestion de

accesos.
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Figura N° 18. Secuencia de accesos en SGS para Gestién de Pases

Fuente: Sistema de Gestion Social Petroperu, 2024

2 tJ

8 Comunicacion y participacidn
Usuarios Empresa . Y P P
ciudadana

) Empresa

@ 80
Lineamiento de
cldusulas sociales

v

Registro Proveeduria Empleo local

©) Empleo local

a @ 3) B

Gestién de pases Ingreso a obra Reportes

Reclutomieno y

seleccidn

() Gestion de pase’;

= @

Personas Liberacién de pases

Se aprecia la secuencia de accesos en el SGS para acceder al médulo operativo

donde se gestionaban las solicitudes de acceso.

Figura N° 19. Interfaz de mdédulo carta como de gestor de pases

Fuente: Sistema de Gestién Social Petroperu, 2024

(=) Cartas &)
P—
e
| ——
Maostrar | 5 ~ | registros Buscar:
Fin Tipo
N® Carta Céd. Pase SCTR Contratista Ingreso Meodalidad Estado
E-TRT-PP-C- PETROPERU - TRT - TMAR INDUSTRIAL SAC - 27-1n- TMAR INDUSTRIAL SAC - Nueve A2 APROBADO
©237_24 SERVYTRANSP PERUE.I.R.L. - REFINERIA TALARA - €23 - 2024 RT - PETROPERU ADMINISTRADOR
POOZ2 - 2024 DE CONTRATO
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Se aprecia la interfaz del modulo “Cartas” como gestor de pases, que incluye el

boton “Revisar”, como atribucion del gestor.

Figura N° 20. Formulario de revisidon de solicitud de acceso

Fuente: Sistema de Gestion Social Petroperu, 2024

Revisién | PETROPERU - TRT - TMAR INDUSTRIAL SAC - SERVYTRANSP PERU ELR.L. - REFINERIA TALARA - €23 - POO2 - 2024

Ne

ADJUNTAVINCULO LABORAL (BOLETAS) /f CRITERO A2 (PERSONAL POR PLANILLA)

DI

MNombres

Puesto

Lugar

Accesos

Acceso 3 - Oeste Tk 10

File Estodo
Eile Q aprobodo
O observaco
Guardar

Revisidn correcta

Se aprecia el formulario en el cual el gestor de pases de acceso verificaba los

datos y requisitos de la persona que solicitaba el pase, constatando el

cumplimiento de los mismos conforme a procedimiento.

Figura N° 21. Generacion de mapeo de solicitud de pase aprobado

Fuente: Sistema de Gestion Social Petroperu, 2024

CODIGO
MAPEO DE PASES PROO2-002
CONTRATACION DE MANO DE OBRA LOCAL PROCEDIMIENTO
‘ GERENCLA CORPORATIVA DESARROLLO SOTENIBLE Versién: v. 3
) Gerencia Inversién Sodol ersién: v.
Petroper Pdgina1de1

Personal mapeado para el pase PETROPERU - TRT - TMAR INDUSTRIAL SAC - SERVYTRANSP PERU E.LR.L. - Refineria
Talara - C23 - POO2 - 2024

FECHA DE FECHA DE
FECHA DE FECHADE | DlAS DE
- n-nn%.u CARTA PUESTO COOIGODE | pgy iy ACCESOS MOTIVO | ENVIO FLE )
L FILE A OIPC b APP | ENOIC
ADJUNTA
VINCULD
T . TuAR LABORAL
Criterios de Seleccién
Al A2 A3 Ad AS Ab A7
El personal propuesto por la
Personal extranjero El personal COy/e SF' que sea parsonal
Personal de confianza. (Gerentes,
R El personal que ocupe puestos | propuesto por la CO N
seleccionado . Subgerentes, Directores, ”
N propuesto por altamente y/o SC, para cubrir - Contratacién
mediante - . Jefes, Vigilantes, . -
. laCO y/o 5C, especializados plozas liberadas . . por emergencia Visita
convocatoria ~ . Almaceneros, Licenciantes, i
I . que se debiende acreditar | procedentes de una . y paradas de técnica.
laboral realizado o N capacitaciones al personal,
encuentre en | como minime cuatro | convecatoria laboral . e planta.
por la JGST lanilla afios de experiencia realizada porla | EMO'S: comprador logistico)
(OIPC). P : P P o exceptuado del

laboral.

JGST (OIPC).

Lineamiento de Clausulas

Sociales.
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El paso culminante en la gestion de pases de acceso era la generacion de mapeo
de pases, el cual se remitia por correo electrénico a la contratista, luego de que

la solicitud haya sido aprobada por el area de seguridad de Petroperu.
c) Control y sistematizacion de asistencia de personal

Figura N° 22. Formato de registro de asistencia fisica
Fuente: OIPC, 2024
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Se aprecia el formato de registro de asistencia, el cual fue adaptado por la

bachiller para tener consistencia de registro en los dias y horas trabajados.

Figura N° 23. Registro virtual de control de asistencia
Fuente: OIPC, 2024

ASISTENCIA DE PERSONAL - MAYO
1-May [2-May|3-May|2-May|5-May|8-May|S-May

Apellidos y nombres

e ] e
i 1] T e e el R e S S

ASISTENCIA
INASISTENCIA
FALTA JUSTIFICADA
DIA NO LABORABLE
NO APLICA

Se aprecia el registro virtual creado por la bachiller, a fin de sistematizar el conteo

de horas laboradas.

d) Reportes estadisticos y de control de las actividades realizadas

Figura N° 24. Detalle de reporte mensual de gestion de pases de ingreso
Fuente: OIPC, 2024

GESTION DE PASES DE INGRESO

Resumen Ejecutivo Mensual

AGOSTO 2024 Del jueves 01 al sabhado 31 de agosto

GESTION DE PASES GENERAL

- "
cosma % 1 e N
TRT 4 0 4 73 7 80
PETROPERU 33 0 33
w s
Pases aprobados Pases observados
36 3 7
coorr [
1
- 0 0 0 s w15 9w ® W x40 & 5
COBRA TRT PETROPER( COBRA RT PETROPER(
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Se aprecia el reporte que mensualmente se alcanzaba a la Coordinaciéon General
de la OIPC, sobre la gestién de pases de ingreso a la NRT. Se presentaba de
forma puntual la cantidad de pases generados para cada EPC (Cobra, TR o
Petroperu) que se gestionaban en la OIPC, indicando para cada EPC los pases

aprobados y los pases observados.

Figura N° 25. Detalle de reporte mensual de gestion de pases por criterio y tipo

Fuente: OIPC, 2024

GESTION DE PASES SEGUN DETALLE

SEGUN CRITERIO

Criterio

5 4
| | -
Total 80 A I I M % P A
SEGUN TIPO DE MANO DE OBRA 80
o
Mano de obra calificada 73 7 80
Mano de obra no calificada 0 0 0
Total 80 0

Mano de obra calificada Mano de obra no calificada

Se aprecia el detalle de pases gestionados segun criterio de ingreso y tipo. Se
consideraba el analisis de criterio de ingreso, siendo estos de A1 a A7 y su
correspondencia entre pases aprobados y observados. Asimismo, se indicaba la
cantidad pases gestionados segun el tipo de mano de obra, pudiendo ser mano
de obra calificada y no calificada, conforme al Procedimiento de Mano de Obra

de Petroperu.
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Figura N° 26. Detalle de reporte mensual de gestién de pases — Observaciones

Fuente: OIPC, 2024

INCIDENCIA DE OBSERVACIONES DE PASE

No adjunta CV documentado 0 oo st | 0
No adjunta vinculo laboral 0 )
Cargo del trabajador no coincide 0
Problemas con boletas 0 eensonie samie &0 ::
Priorizar personal preseleccionado 0
Pendiente de respuesta de convocatoria 0 0
Plazas liberadas cubiertas 0 0
Pendiente tramite de personal preseleccionado por o 0
convocatoria 0 N
Convocatoria no vigente 0 0
No cumple con los criterios de ingreso 2 DR,
No califica como personal staff 0
FALTA DE DOCUMENTACION 5

Se aprecia el detalle de reporte de observaciones segun tipologia. Se presentaba
el resumen conforme a cada tipo de observacion vigente en el procedimiento de
mano de obra local, pudiendo ser: Por no adjuntar CV documentado, no adjuntar
vinculo laboral, que el cargo del trabajador no coincida con el cargo detallado en
sus boletas, tener pendiente la respuesta a una convocatoria laboral previa, no
cumplir con los criterios de ingreso, no calificar como personal staff o que le falte
documentacion. Al igual que en las demas precisiones reportadas, se
presentaban las graficas estadisticas que ayudaban de forma visual a

comprender la data numérica.
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e) Realizar los tramites administrativos que se presenten en la OIPC

Figura N° 27. Formato de registro de gastos de movilidad

Fuente: OIPC, 2024

Planilla de Gastos de Movilidad para Liquidacién de AGR

[,’, Aras Adwirestracin y Finsnzas
Codgu RG-CONGE
Vevside 01
Fachw 19092003

Nombre de i Empresa: Manpower Professional Services S.A. Fecha de emision: 250W2024
RuC: 20320545458 Cliente: Petroperi
Gastos de movilidad realizados durante: 140082024 o 15092024

Importe {Nuevos Sales)

Informacion del irabagador

Motivo gl |

Rinerario

Hasta Exceso sobre | Monto total | Documento Apellido Apellido | Noebe trasiado
$1,41.00 {1} [los 87,4100 (2) st de identidad Paterno Matermo et a
\ Fiila Centro Civico
14-Set 8/ 500 | §.500 m emprendedoras  Fonaw 03-10 Panihas - Talara T;ga“ Pariftas - Talara
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Se aprecia la sistematizacion de los pasajes de movilidad local que hacia

uso el personal de la OIPC. La autora aporté con la mejora de la estructura de

datos, identificando el punto de partida y llegada y el motivo de comision.

Figura N° 28. Formato de registro de gastos de movilidad de verificacion

domiciliaria

Fuente: OIPC, 2024
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Labones 2@ veriSoaciin domichania
Labores 3o vericascn dzectans
Labores du veriboaciin domickana
Labores ge verfdcacdn dorrchans
Latorws cu verif2acdn domoiions
Labores g veri$cacon domichia
Laborws dé virifoacn ookt
Laboms on vertSsacin dorma mte
Labores d¢ varifoacan gomol na
Labores Jn Ve Boackan domaciees
Labones 2@ verd Foacidn domiciora

a00rms Se veTicacin dormacliace
Labores e vl foacin domeaiore
Latores dn vontcacias domic ket
LIS 26 verfcecd” comeaiare
Laboms dn vaticacion domiciers
Latores 2 votfcacds comolara
Latores do vorficacin somckare
Latores S0 veticacds comvalare
Labores 20 vorSicackn somic ke
Latores 2w verhcaccs Somckina

Labores 20 vaificackdo gomclarm

e B0 A s AR, . W y
S Hwre ¢ ORS

Vnien 39 M EA M. A, (HH0
e

Viverseh (6 SANS PR, dus, BOONTE |
PO

Fmra ¥ 5040 Ameponmssin Menpowee Grous

Se aprecia la planilla de movilidad de verificadores domiciliarios de la OIPC. La

bachiller contribuyé con la mejora del formato en los apartados de motivo y

destino.
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f) Apoyo para la socializacion publica de los monitoreos socioambientales
a NRT

Figura N° 29. Pieza de difusion de los talleres de socializacion de resultados de
monitoreos ambientales de la NRT
Fuente: OIPC, 2024

Participa de los

talleres de socializacion
de resultados de los Martes 20 de agosto

monitoreos ambientales de 300p.m. .

ﬁ ” Oficina de Informacién
la Nueva Refineria Talara y Participacién Ciudadana
{octubre - diciembre 2023) - {enero a junic 2024) (OIPC)

TALARA CENTROY
CIUDAD SATELITE

Miércoles 21 de agosto

3:00 p. m.

Oficina de Informacién
Participacion Ciudadana

OIPC)

Jueves 22 de agosto

3:00 p. m.

Sindicato Unico de Trabajadores
en Construccion Civil de la
Provincia de Talara - 3er nivel

Se aprecia la pieza de difusion de los talleres de socializacién de los monitoreos
ambientales de la Nueva Refineria Talara. La autora intervino en esta etapa
gestionando el ambiente de la OIPC donde se desarroll6 la actividad, ademas de
coordinar con el area de Comunicaciones el cronograma para elaborar las piezas

de difusion.

Asimismo, se brindé apoyo con toma de imagenes y coordinacion para la difusion

de la reunién en los canales informativos de la OIPC.
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Figura N° 30. Difusion en Facebook OIPC Informa de la reunion del monitoreo
ambiental a la NRT
Fuente: OIPC, 2024

OIPC informa
22 de agostc - QY
El Comité Comunal de Monitoreo Socioambiental ha estado realizando la socializacién de los

resultados de los monitoreos ambientales para Cono Norte, Talara Centro y Ciudad Satélite.

Hoy se llevara a cabo la Ultima socializacién, correspondiente al periodo de octubre a junio 2024,
en el Cono Sur.

Participa a partir de las (+) 3:00 p.m. en el @ 3er nivel del Sindicato Unico de Trabajadores en
Construccién Civil de la Provincia de Talara.

g) Organizacién y ejecucion de simulacros

Figura N° 31. Desarrollo de simulacro multipeligro en OIPC
Fuente: OIPC, 2024
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Figura N° 32. Simulacion de atencion de herido en simulacro

Fuente: OIPC
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Figura N° 33. Asistencia de participacion en simulacro

Fuente: OIPC, 2024

|
|

’ Propdsito: | Conocer como debemos actuar antes, durante y después de un simulacro

Lugar de Reunion: | OIPC Fecha: ‘ 15.04.2024 Hora | 10:00 Hora 10:30

Inicio: | a.m. Termino:

® petroperu CHARLA DE SIMULACRO Ol PC

OFICINA DE Y
PARTICIPACION CIUDADANA

Convocada por: | OIPC - PETROPERU

Nombre del /7) \ ) // . Firma ,/%»
Capacitador f(_lﬁ’ ANE gpuered O é 3(///'_ &
N DNI Nombres y Apellidos ‘ Cargo | N°Contacto ‘ Firma
1
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Figura N° 34. Informe de participacion en simulacro
Fuente: OIPC, 2024

i’ INFORME DE SIMULACRO OIPC  wscsssommean

Manpower

N° Simulacro: 1
Lugar: OFICINA DE INFORMACGION Y PARTIGIPAGION CIUDADANA  |Area: ADMINISTRATIVA
Razén Social: MANPOWER PROFESSIONAL SERVICES S.A RUC: 20329545459
| Actividad Econdmica: OFICINA ADMINISTRATIVAS N° trabajadores: 17
Responsable Elaboracién de Informe: Firma:
DIANA AGUIRRE CURA
Descripcion detallada del Simulacro:
| siendo las 3:00pm del dia 15082023, en de fa oficina de v Guidadana, ubicado en la Avenida G s/n cerca al Glub Pefroperi, producio de un sismo de 8 grados,

s procuo un accidente, debido a Ia caida de el cielo raso en las oficinas del personal del area de empleo, contusién de primer grado &n el hombro y antebrazo derecho de Ia seforita Silvia Febre.

|Se alerto a las brigadas de primeros ausilios y evacuacién para que acuaran i e brindaron los primeros auxilios y se procedi a trasladar a a seficrita Silvia Febre a Ia parte externa de fas oficina:

|Se procedié con a evacuacién del persanal de todas las dreas de trabsjo a Ja zona de resguarda (zona segura).

3:00 pm: Se inicia el sisma

03: 01 pm: Inicia la evacuacion del personal hacia punto de encuentro (zona segura)

03:01 pm: Se procede brindar los primeros auxilios a la victima, a cargo de la brigada de primeros auxilios
03:04 pm: El personal llega al punto de encuentro, direccionada por la brigada de evacuacion.

03:05 pm: La brigada de pnmeros auxilios llega al punto de reunién con la accidentada.

03:06 pm: Se realiza el conteo del personal.

03:07 pm: Inicia las recomendaciones sobre el desenvolvimiento del simulacro y mejoras ante un evento real.
03:22 pm: Finaliza el simulacro

Tipﬂ de Simulacro: SIMULACRO DE SISMO, PRIMEROS AUXILIOS Y EVACUACION
Fecha de Simulacro: 15/08/2023 [Hora  3:00p. m.

Se aprecian, en las Figuras N° 31, 32, 33 y 34, la participacion de la autora en la
organizacion de los simulacros multipeligro de la OIPC, en las etapas de
planificacion, ejecucion y evaluacién. Se brindaron charlas para afianzar
conocimientos adquiridos; ademas de tomar el registro de participantes y elevar

a la coordinacién general de la OIPC el informe del simulacro correspondiente.
h) Capacitaciones sobre medio ambiente y seguridad

Figura N° 35. Dictado de charla virtual “Alerta Verde”
Fuente: OIPC, 2024

¥ Tipos de Contaminacién |pC
g Ambiental e

Contaminacién Contaminacién
Atmosférica Suelo
Contaminacién Contaminacion
Hidrica Acustica

Contaminacion
Visual

Empleo’Ldcal™ (]
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Se aprecia la captura de pantalla del dictado de la charla virtual “Alerta
Verde”, como parte del programa de capacitaciones ambientales elaborado por
la autora para sensibilizar a la comunidad en temas relacionados al cuidado y

preservacion del medio ambiente y reciclaje.

Figura N° 36. Encuesta de evaluacion de satisfaccion
Fuente: OIPC, 2024

E ENCUESTA DE SATISFACCION @I pc

- OFICINA DE INFORMACIGN Y
Petroperu PARTICIPACION CIUDADANA

Programa de capacitaciones 2024

1. ¢ El contenido de la charla cumplio con tus expectativas?

[ s | [ No | |

2. i Consideras que el tiempo utilizado para el desarrollo de la charla fue el adecuado?

Si No

3. ¢El ponente tiene la capacidad de transmitir la informacion de forma clara y entendible?

Si No

4. ;Como calificarias el medio utilizado para el desarrollo de la charla?

Bueno

Regular
Malo

5. ¢El ponente respondié adecuadamente a las preguntas y dudas de los participantes?

Si No

6. ;El ponente utilizé materiales, ejemplos o casos practicos para ilustrar los conceptos
presentados?

[ s | | No | |

Se aprecia la encuesta de satisfaccion de la capacitacion realizada en entornos
virtuales y sesiones presenciales para todas las capacitaciones que realiza la

OIPC, en el marco del programa de capacitaciones 2024. Se consideraron
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interrogantes para medir la satisfaccion de los beneficiarios respecto al

desarrollo de la charla y el desenvolvimiento del ponente.

Figura N° 37. Ficha técnica de encuesta de satisfaccion
Fuente: OIPC, 2024

E) FICHA TECNICA DE ENCUESTA @I pC

OFICINA DE INFORMACION ¥
Petroperl PARTICIPACIGN CILDADANA

Programa de capacitaciones 2024

Alerta verde - Enfrentando de forma responsable el cambio climatico
lunes, 15 de Julio de 2024

Diana Esther Aguirre Cura

usaros OpC

200

1. ¢El contenido de la charla cumplié con tus expectativas?

NO W 2%

51 I 98%

2. ;Consideras que el tiempo utilizado para el desarrollo de la charla fue el adecuado?

NO T 1%

51 I 99%

3. ¢El ponente tiene la capacidad de transmitir la informacién de forma clara y entendible?

NO 1 1%

51 I 99%

4. ;jComo calificarias el medio utilizado para el desarrollo de la charla?

Malo 0%
Regular I 3%

e . 9T %

5. ¢ El ponente respondid adecuadamente a las preguntas y dudas de los participantes?

6. (El ponente utilizé materiales, ejemplos o casos practicos para ilustrar los conceptos
presentados?

NO 1 1%

S . 99

Se aprecia ficha técnica de la encuesta de satisfaccion de la capacitaciéon “Alerta
verde: Enfrentando de forma responsable el cambio climatico”, en la que la
bachiller fue la ponente. Se muestran datos satisfactorios con relacién a la
evaluacion de la ponencia y la metodologia utilizada durante el desarrollo de la

sesidn en la que participaron 200 usuarios de la OIPC.
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Figura N° 38. Dictado de charla sobre proyectos ambientales de Petroperu
Fuente: OIPC, 2024

Se aprecia a la autora brindando una charla presencial a usuarios que visitaron
el modulo informativo de Petroperu. Se destacaba la accion de Petroperu para
promover la preservacion y cuidado del medio ambiente y sus proyectos sociales

en esa misma linea.

Figura N° 39. Dictado de charla presencial sobre economia circular
Fuente: OIPC, 2024

Se aprecia el dictado de la charla presencial sobre economia circular, como parte
de la nueva tendencia de temas ambientales en la que la responsabilidad

ambiental permite una retribucién al responsable.
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i) Charlas de reinduccion a personal observado por Petroperu

Figura N° 40. Dictado de charla presencial de reinduccion a personal observado

Fuente: OIPC, 2024

Se aprecia el dictado de la charla presencial de reinduccién a personal

observado por el area de seguridad de Petroperu.

Figura N° 41. Asistencia a charla reinduccion de personal
Fuente: OIPC, 2024

QIPC

OFICINA DE INFORMACION Y
PARTICH CIUDADANA

® Petroperu REINDUCCION DE PERSONAL

’ Propésito: | SOLICITUD PARA LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES

[ | | -~
Lugar de Reunion: | OIPC Fecha: | 05.03.2024 Hora | 4:00p.m. ‘ Hora L . S
| Inicio: Termino:

Convocada por: | OIPC - PETROPERU

o m— = T

Nombre del | Diana Esther Aguirre Cura Firma 7 & =~ |
Capacitador Pos g i,-i =
! = = i
. DNI Nombres y Apellidos Cargo N° Contacto Figma
| S — - - -— 4 YA
1
5 L]
L__1 —
| 3 _
a
L a
(S L
7
87 —
3 -
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Figura N° 42. Formato de manifestacion y compromiso
Fuente: OIPC, 2024
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B

. mwmm
& _Haresnlo fuas_ e mdivda s an {5 cogdy oy
y { e

{re 10.&; y po!'L
T O L”L’“—i‘\_

Se aprecia en la Figura N° 41, el registro del personal observado por el area de
Seguridad de Petroperu que participé de la charla de reinduccién; y en la Figura
N° 42 el formato de manifestacion y compromiso que firmaban posterior a recibir

la charla.

j) Monitoreo de condiciones laborales

Figura N° 43. Monitoreo de condiciones laborales
Fuente: OIPC, 2024
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Figura N° 44. Ficha de evaluacién de monitoreo de condiciones laborales
Fuente: OIPC, 2024

EMPRESA - - - -
LUGAR DE PROCEDENCIA MODALIDAD DE INGRESO "::'::z: CONTRATO GRADO DE CRITICIDAD
UBIGED TOTAL % QlPC ﬂ:::::;{::u El'100% de los entrevistodos respondieren que cuentan con controto de trabojo y copio del mismo. CONDICIONES NORMALES +90%
ELALTO il 62%
O0T:00hrs.a CONDICIONES CRITICAS -B0%
OTROLUGAR/ NO : . 1638 hrs. TOTAL DE ENCUESTAS
—— 13 38% 34 100% a 0% o 0%
TOTAL 34 100% 9% M 3 4
CONDICIONES 51 NE % DETALLE

PUNTUALIDAD PAGO i3 1 3%
BOLETA DE PAGOD 32 2 &%
CONTRATO 34 o 0%
TAREOQ 2 2 &%
REALIZA HRS. EXTRAS o o 0%
PAGO HRS. EXTRAS o o 0%
DESCANSO iz 1 3%
EPP'S 34 o 0%
AGUA 34 o 0%
ELOQUEADOR 28 ] 18%
HERRAMIENTAS 32 0 0%
55.HH. 24 <] 0%
COMEDOR o o 0%
SATISFACCION 34 o 0%
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Se aprecia en la Figura N° 43, el trabajo de monitoreo de condiciones
laborales a personal de proyectos sociales, a fin de hacer seguimiento de
cumplimiento de pago y beneficios de ley a los trabajadores, asi como

condiciones de desarrollo de actividades en campo.

Se aprecia en la Figura N° 44, la ficha de evaluacion de monitoreo de condiciones
laborales, en la que se detalla cada aspecto que se mide en la empresa a partir
de la consulta a los trabajadores, determinando condiciones normales, regulares

o criticas.

k) Charlas de seguridad en el trabajo

Figura N° 45. Dictado de charla de seguridad en el trabajo
Fuente: OIPC, 2024

Se aprecia el dictado de charla de seguridad y salud en el trabajo a personal de
proyectos anexos de gestion social, donde la mano de obra era personal de la
zona como parte del cumplimiento de los compromisos de Petroperu de

dinamizar la economia de los sectores donde interviene.
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Figura N° 46. Charla de seguridad al personal de la OIPC
Fuente: OIPC, 2024

Se aprecia el dictado de la charla de seguridad al personal de la OIPC como
parte del programa de capacitaciones al personal de Manpower Professional. Se
brindaron recomendaciones de accién y respuesta ante emergencias en

entornos industriales, asi como protocolos para atencién.
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CAPITULO V: RESULTADOS

5.1 Resultados finales de las actividades realizadas

a) Se cumplieron al 100 % las funciones asignadas al puesto de Asistente
Administrativo en la OIPC de Petroperu, conforme a las condiciones técnicas

establecidas por el servicio de tercerizacion contratado por Manpower.

b) Se desarrollaron con éxito 2 actividades de capacitacion (presenciales y
virtuales) en temas ambientales, fortaleciendo el conocimiento de mas de 500

participantes, entre personal interno y actores externos.

c) Se brind6é soporte operativo y logistico para la realizacion de todas las
reuniones de socializacion de los resultados de monitoreo ambiental de la Nueva
Refineria Talara, permitiendo una comunicacién efectiva con las comunidades y

actores interesados.

d) Se ejecutaron correctamente simulacros multipeligro (sismo, tsunami,
inundacién), capacitando a todo el personal de la OIPC y fortaleciendo los

protocolos de respuesta ante emergencias.

e) Se llevaron a cabo charlas de reinduccion dirigidas a usuarios observados,
logrando mejorar el cumplimiento de normas internas y la integracion del

personal a las buenas practicas institucionales.

5.2Logros alcanzados

a) Se ordeno el control de ingreso de personal, estableciendo formatos de control
de ingreso simplificados, que permitian identificar al colaborador desde la
impresion de formato, solicitando solo el registro de horas, ahorrando el esfuerzo
en la interpretacion de caligrafia. Esta informacién se sistematizé de forma tal
que a fin de mes se tenia un reporte de Excel con la cantidad de horas trabajadas
por cada colaborador basados en la informacioén registrada, ahorrando horas que

se tomaban en el analisis de los antiguos formatos.
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Figura N° 47. Registro de asistencia de la OIPC antes de la intervencion de la
bachiller
Fuente: OIPC, 2024
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Figura N° 48. Registro de asistencia de la OIPC después de la intervencion de
la bachiller
Fuente: OIPC, 2024
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Se aprecia en las Figuras N° 47 y 48, el formato del tareo manual de asistencia
de la OIPC antes y después de la intervencion de la bachiller, resaltadas marcas
diferencias entre uno y otro. Se puede observar el registro anterior realizado en
un cuaderno, con un desglose de informaciéon confuso y ambiguo, y en la
siguiente figura se aprecia un formato estandarizado ordenado, con opcion a

colocar hora de entrada y salida, de facil compresion y registro.

b) Se estandarizé y simplificd el sistema de control y registro de personal
(asistencia, permisos, descansos médicos y vacaciones). Ademas, se procedid
con la gestion del inventario de existencias dentro del almacén y se cre6 un flujo
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de solicitud de materiales abreviado que se atendia en el mismo dia, acelerando

el proceso de trabajo. Asimismo, se mejoro significativamente el archivo.

Tabla N° 8. Comparativo de registro de control de la OIPC, 2024

Fuente: Elaboracioén propia

Tipo de registro

Antes

Ahora

Registro de control de

asistencia

- Manual en cuaderno

- No tenia respaldo en
sistema

- Dificultad para célculo de
horas

- Manual en formato Unico

- Respaldo en sistema

- Facilita el reporte automatico
de horas laboradas

Registro de descanso

- No habia un sistema de
registro de descansos

- Se registran en formato
virtual y se reportan por correo

médicos - 5 . o
médicos electrénico para seguimiento
- No habia un archivo o e
. - Se destin6 un espacio fisico
. ordenado, los archivadores .
Archivo OIPC para el archivo general de la

estaban en el escritorio del
personal.

OIPC.

Tabla N° 9. Comparativo de gestién de almacén OIPC, 2024

Fuente: Elaboracion propia

Accion

Antes

Ahora

Registro de control de

inventario

- No existia

- Se cred un formato de registro
de control de inventarios

Solicitud de materiales

- Se hacia de forma verbal

- Se cred un formato de solicitud
y un flujo de proceso para su
atencién por correo electrénico

Tiempo de atencion

7 dias

1 dia
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c) Se mejoro el tiempo de respuesta de la gestion de pases de ingreso a la Nueva

Refineria Talara, asimismo, se contribuyé con la simplificacion del flujo de trabajo

establecido.

Tabla N° 10. Comparativo de gestién pases en OIPC, 2024

Fuente: Elaboracion

propia

Gestion de pases en Oficina de Informacidn y Participacion Ciudadana

Recepcién documental

Revision documentaria

Antes Ahora Antes Ahora
1dia 1 hora 2.5 dias 1 dia
Ingreso por mesa Se realiza através  Revision de Simplificacion de

de partes fisica

de Sistema SGS

requisitos repetitivos

proceso de revision

d) Se fortalecio la conciencia comunitaria sobre la importancia de la proteccién

del medio ambiente, el reciclaje; ademas de fortalecer el conocimiento de la

tecnologia de la Nueva Refineria Talara y su relacion con el cuidado del medio

ambiente.

Tabla N° 11. Gestidon de charlas ambientales OIPC, 2024

Fuente: Elaboracion propia
. L, Satisfaccion
Satisfaccion .
. Fecha de . . . de usuario
Accién L Medio Participantes de usuario
realizaciéon sobre
sobre charla
ponente
Importancia del Virtual -
P ) 16.02.2024 Zoom 85 100% 100%
reciclaje en casa .
Presencial
Alerta verde: Virtual —
Tomamos conciencia 12.04.2024 Zoom 200 99% 100%
del cambio climatico Presencial
Seguridad en la Virtual —
Nueva Refineria 14.06.2024 Zoom 120 100% 100%
Talara Presencial
Economia circular en Virtual -
13.09.2024 Zoom 118 99% 100%
el hogar .
Presencial

80



e) Se gestiond y se cred un flujo de procesos para la ejecucion de simulacros, a

fin de disponer responsabilidades en el personal de la OIPC.

Tabla N° 12. Gestion de simulacros OIPC 2024

Fuente: Elaboracioén propia

. Fecha de - Evaluacion de
Simulacro . Participantes o
realizacién desempefio
. . 1 j I

Simulacro por sismo y tsunami 04.04.2024 OSH;rCe:lbauadores dela 90%
Prlm.er Slmulacro Nacional 31.05.2024 15 trabajadores de la 90%
Multipeligro OIPC

Segundo Simulacro Nacional 15.08.2024 15 trabajadores de la 90%

Multipeligro

OIPC
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Figura N° 49. Flujo de trabajo de simulacro multipeligro
Fuente: OIPC, 2024

© FLUJO DE TRABAJO ®IPC

OFICINA DE INFORMACGION Y
Patroper( PARTICIPACION CIUDADANA

Ejecucion de Simulacro Multipeligro

Evaluacion y
reporte

Planeacién y Organizacién

- Definicion de objetivos y alcance - Coordinacion de acciones planificadas - Consolidacion de informe
- Conformacién de equipo de trabajo OIPC - Evaluacién de darios - Evaluacién de resultados
- Definicion de escenarios por amenaza de riesgo - Monitoreo de acciones - Informe Final
- Revision de antecedentes y lecciones aprendidas - Toma de decisiones - Difusion de resultados
- Gestion de recursos y necesidades - Reporte preliminar - Cierre
- Coordinacion de logistica - Fin d ejercicio

- Socializacién con equipo OIPC
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Se aprecia en la Figura N° 49, el Flujo de Trabajo para Simulacros
Multipeligro en la OIPC, desarrollado por la autora, con la finalidad de ordenar y
organizar al equipo de colaboradores a fin de tener en consideracion la

participacion de cada uno de ellos.

f) Se brind6 soporte en la ejecucion de 6 reuniones de socializacién a la
poblacién talarefia con labores de difusion antes y después del evento a través
de canales de la OIPC.

Figura N° 50. Desarrollo de la reunion del monitoreo ambiental a la NRT
Fuente: OIPC, 2024

VTG S W S ——

g) Se llevaron a cabo en 16 charlas de reinduccién capacitando a 126 usuarios
de la OIPC

Figura N° 51. Dictado de charla de reinduccion a personal observado
Fuente: OIPC, 2024
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5.3Dificultades encontradas

a) Personal de la OIPC no registraba adecuadamente su asistencia al trabajo y

no gestionaba adecuadamente sus permisos ni descansos medicos.

b) No habia un adecuado control de retiro de material de almacén de OIPC, dado

que no existia un registro sistematizado y no habia un respaldo en fisico.

c) No habia un archivo de documentos administrativos. Documentacion estaba

esparcida por todas las areas, sin correlativos ni clasificacion.

d) Proceso de revision de documentos para la gestién de pases de ingreso a la

NRT tenia pasos repetitivos.

e) Baja conciencia en el personal de la OIPC sobre la participacion en

simulacros.
f) Falta de concientizacion en temas ambientales por parte de la comunidad.
5.4 Planeamiento de mejoras
5.4.1 Metodologia propuesta
5.4.1.1 Aplicaciéon de metodologias administrativas operativas

Para asegurar el cumplimiento del 100 % de las funciones asignadas
como Asistente Administrativo, se aplicaron metodologias de gestion operativa,
incluyendo el uso de checklists, cronogramas de actividades semanales, y
control de cumplimiento mediante formatos de seguimiento y reportes internos.

Se priorizé la planificaciéon y la organizacion del trabajo, conforme a las

condiciones técnicas establecidas por Manpower.
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5.4.1.2 Estrategias de capacitacion virtual y presencial

Se combinaron técnicas y enfoques pedagdgicos orientados a facilitar el
aprendizaje efectivo en contextos tanto presenciales como virtuales. La autora
se basoé en el disefio de experiencias formativas centradas en el participante,
asegurando la comprensidén, apropiacioén y aplicacion de contenidos, mediante

herramientas tecnoldgicas y dinamicas participativas.

5.4.1.3 Gestion logistica y operativa para eventos institucionales

El soporte brindado en las reuniones de socializacion de resultados de
monitoreo ambiental fue posible gracias al uso de metodologias de logistica
institucional, planificacion con cronogramas, coordinacion interinstitucional y
protocolos de atencion a publicos. Esto permitié garantizar la ejecucién oportuna

de cada reunién y una comunicacién eficaz con actores sociales clave.

5.4.1.4 Implementacioén de protocolos de gestion del riesgo y seguridad

La correcta ejecucion de los simulacros multipeligro se basé en la
metodologia del Ciclo de la Gestion del Riesgo de Desastres, que incluye
identificacion, preparacion, respuesta y recuperacion. Se aplicaron guias del
INDECI y protocolos internos de seguridad industrial, asi como sesiones

practicas de capacitacion y simulacion para evaluar la capacidad de respuesta.

5.4.1.5 Técnicas de intervencion formativa y gestion del cambio

organizacional

Las charlas de reinduccion se realizaron bajo un enfoque de mejora
continua y reforzamiento conductual. Se emplearon metodologias de
comunicacion efectiva, reforzamiento positivo y dinamicas integradoras,
enfocadas en corregir observaciones, promover la internalizacion de normas

internas y fortalecer la cultura institucional.
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5.4.2 Descripcion de la implementaciéon

5.4.2.1 Aplicaciéon de metodologias administrativas operativas

Descripcion:

Esta metodologia permiti6 cumplir al 100 % las funciones administrativas
asignadas al puesto, mediante la organizacion sistematica del trabajo y el control
permanente de actividades. Se estructuraron los procesos administrativos

diarios en torno a:

e Planificacion semanal de actividades, alineadas al cronograma de
servicios de Manpower.
e Seguimiento diario de tareas mediante bitacoras de control y formatos de

reporte elaborados en Excel.

Personal y areas involucradas:

e Responsable directo: Asistente Administrativo.

e Coordinacién con: Areas de Empleo Local, Comunicacién y Participacion
Ciudadana; Quejas, Reclamos y Sugerencias (QRS), y Tecnologias de la
Informacién, en un total de 15 personas con las que se interactuaba

directamente para la ejecucion de tareas.

Recursos utilizados:

e Computadora institucional, correo corporativo, archivos compartidos en
red, impresora multifuncién, formatos establecidos por Petroperu y

Manpower.

5.4.2.2 Estrategias de Capacitacion Virtual y Presencial

Descripcion:

La implementacion de estrategias de capacitacion virtual y presencial en la OIPC
de Petroperu se desarrolld con el objetivo de fortalecer el conocimiento ambiental
de los usuarios y comunidad en general del entorno de la Nueva Refineria Talara.
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Se aplicdé una metodologia pedagdgica estructurada, integrando herramientas

digitales y recursos didacticos presenciales, considerando:

e Adaptacion de contenidos al contexto local, incluyendo referencias a

normas ambientales peruanas y practicas aplicables en la Refineria Talara

Personal y areas involucradas:

e Responsable directo: Asistente Administrativo

e Coordinacién con: Analista de Capacitacion, Area de Comunicaciones y
Coordinacion General

e Capacitaciones presenciales (entre 15 y 25 participantes por sesion)

e Capacitaciones virtuales (entre 60 y 80 participantes por sesion)

Recursos utilizados:

e Para la sesion presencial: Sala de reuniones institucional, proyector
multimedia y laptop, material impreso: tripticos, fichas técnicas, hojas de
asistencia; refrigerios, equipos de sonido y micréfono inalambrico.

e Para la sesion virtual: Plataforma Zoom, licencia de Microsoft (Power
Point), presentaciones en PowerPoint, videos breves, encuestas digitales

(Google Forms), grabacién de la sesion para posterior consulta y registro.

5.4.2.3 Metodologia de Gestion Logistica Institucional

Descripcion:

Esta metodologia permitié brindar soporte para a las reuniones de socializacion
sobre monitoreos ambientales, dirigidas a comunidades vecinas a la Nueva

Refineria Talara. Los procesos seguidos incluyeron:

e Planificacion de fechas y lugares junto al Comité Comunal de Monitoreo
Socioambiental (CCMSA)

e Difusion pre y post de los eventos de socializacion

e Gestion logistica de materiales y transporte: coordinacion de movilidad,
entrega de kits informativos y refrigerios.
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e Apoyo operativo: sonido, lista de asistencia, entrega de actas.

Personal y areas involucradas:

e Organizaciéon conjunta entre: Comité Comunal de Monitoreo
Socioambiental (CCMSA) y Area de Comunicacién y Participacion
Ciudadana.

e Coordinacion directa con 8 personas de la organizacion.

e Publico asistente: entre 20 y 30 personas por reunion, incluyendo lideres

comunales, autoridades locales y ciudadanos.

Recursos utilizados:

e Moddulos, banners, carpetas, material impreso, equipo de sonido, laptop,

camara fotografica.

5.4.2.4 Metodologia de Gestiéon del Riesgo de Desastres

Descripcion:

En coordinacién con la Coordinacion general, se realizaron simulacros de sismo,
tsunami e inundacién en las instalaciones de la OIPC. El proceso se organizé

bajo el enfoque del ciclo de gestion del riesgo:

e Prevencion y preparacion: elaboracion del plan de simulacro, cronograma
y guias de evacuacion.

e Capacitacion previa: charla técnica sobre rutas de evacuacion, puntos de
reunion y uso de botiquines.

e Simulacién y evaluacion: ejecucion del simulacro, cronometraje de salida,

atencion de incidentes simulados y retroalimentacion.

Personal y areas involucradas:

e Participacion de todo el personal de la OIPC (15 trabajadores).
e Liderazgo del Asistente Administrativo, con el soporte de los

coordinadores de cada area (empleo local, comunicaciones y QRS)
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Recursos utilizados:

e Chalecos, planos de evacuacién, crondémetros, botiquines, silbatos,

megafonos, fichas de evaluacion, camara para registro visual.

5.4.2.5 Metodologia de Intervencion Formativa y Gestion del Cambio

Descripcion:

Para mejorar el cumplimiento normativo en el marco del Procedimiento de
Seguridad de Petroperu, se organizaron sesiones de reinduccién dirigidas a
usuarios observados (trabajadores con infracciones menores). Las acciones

ejecutadas incluyeron:

¢ Identificacion de usuarios observados a través de reportes internos.

e Diseno de contenidos especificos sobre normas internas, uso de EPP,
comunicacion asertiva y ética laboral.

e Ejecucién de charlas formativas: de 45 minutos aproximadamente.

e Seguimiento posterior: monitoreo del comportamiento y reforzamiento

positivo en coordinaciones semanales.

Personal y areas involucradas:

e Coordinacion entre: Area de Quejas, Reclamos y Sugerencias (QRS) vy la
Asistente Administrativa.

e Participacion: En grupos de 8 a 10 personas por sesion.

Recursos utilizados:

e Sala de reuniones, presentaciones PowerPoint, Procedimiento de

Seguridad de Petroperu, fichas de compromiso, proyector, laptop.
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5.5 Analisis

La finalidad de la Oficina de Informacion y Participacion Ciudadana de
Petroperu es la de establecer un espacio de encuentro entre la poblacién y la
empresa petrolera nacional, por lo cual, la mejora de sus procesos internos es
vital para que dicho objetivo se materialice. El caracter administrativo que reviste
la mayoria de sus actividades operativas no es excluyente del rol
comunicacional. Los planes y programas de todas las areas se correlacionan y

encaminan el cumplimento de los objetivos solicitados.

El aspecto medioambiental es de recurrente preocupacién de la poblacién
adyacente a las operaciones de la empresa petrolera estatal dado el caracter
industrial y extractivo, por lo que la informacién oportuna y de facil entendimiento
facilitan la atencion de consultas de la comunidad. Los canales de contacto
multiplataforma permiten una comunicacion bidireccional con la poblacion vy
contribuyen a la identificacién de oportunidades de informacién. El uso de medios
virtuales para llevar informacién rompe las barreras fisicas que limitan que algun
sector pueda acceder a las capacitaciones con tematica ambiental que brinda la

Oficina de Informacion y Participacion Ciudadana de Petroperu.

Al haberse identificado la oportunidad de accién de la bachiller, se hace
indispensable la implementaciéon de un area de funcién especifica del apartado
ambiental en la OIPC, a propésito del encargo de la alta direccion para la
ejecucion de simulacros, capacitaciones, monitoreos de condiciones laborales,
soporte para el monitoreo de condiciones laborales y charlas de socializacion de

resultados de monitoreos ambientales a la Nueva Refineria Talara.

5.6 Aporte de la bachiller en la institucion

a) El aporte de la bachiller en la gestion administrativa permitié que la OIPC
cuente con formatos estandarizados para diversas acciones relacionadas con la
gestion de personal, tales como: registro de asistencia, descansos medicos,
permisos, horas extras, viaticos y movilidad local. Asimismo, se implementaron

formatos para el control de almacén, incluyendo registros de salida de
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materiales, solicitudes y control de existencias. Por recomendacion de la autora,
se simplificaron aspectos especificos del procedimiento de generacién de pases

de ingreso a Petroperu, lo cual dinamizo la gestién de dichos pases.

b) En el ambito de la gestibn ambiental, el aporte de la bachiller permitio
establecer un programa de charlas de capacitacién sobre temas ambientales
dirigidas a la comunidad en general, cuyo desarrollo se concretdé hasta
septiembre de 2024. Esta iniciativa contribuy6 significativamente a la generacién
de conciencia ambiental y a la promocion de una educacion orientada a la

conservacion del medio ambiente.

c) En relacion con la organizacién de charlas de socializacién de los resultados
de monitoreo ambiental de la Nueva Refineria Talara (NRT), el aporte de la
bachiller permitié acercar informacion relevante a las comunidades, fortaleciendo

el vinculo entre la empresa y la ciudadania respecto a su principal operacion.

d) En cuanto a la gestion del riesgo de desastres, la bachiller aporté con la
implementacion de un flujo de trabajo para la ejecucion de simulacros
multipeligro, lo cual facilité la participacién activa del personal en ejercicios de
prevencion y fomentod la conciencia sobre la importancia de estar preparados

frente a posibles desastres naturales o antrépicos.

e) Finalmente, en el ambito de la seguridad laboral, la participacion de la bachiller
en la realizacion de charlas de reinduccién al personal observado por el area de
Seguridad de Petroperu permitié su reincorporacion a las labores en empresas
contratistas y subcontratistas, fortaleciendo asi la cultura de cumplimiento y

mejora continua en el entorno laboral.
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CONCLUSIONES

1. Se realizaron las funciones detalladas para el puesto de asistente
administrativo de la OIPC de Petroperu, contenidas en las condiciones técnicas
del servicio de tercerizacién a cargo de Manpower, siendo estas la gestion de
pases de ingreso de la Nueva Refineria Talara y la gestion administrativa general.
Se realizo el control de ingreso al personal de la OIPC, la recepcidn y verificacion
de documentacion para pases de ingreso a la NRT y revisién y remision de

requerimientos logisticos.

2. Se ejecutaron las actividades de capacitacidon presencial y virtual en temas
ambientales. Para ello, se ejecutd el programa de capacitaciones ambientales
de la OIPC, hasta septiembre 2024, dirigido a la poblacion mayor de edad de
Talara, logrando impactar a mas de 500 personas. Las charlas fueron:
Importancia del reciclaje en casa, Alerta verde: Tomamos conciencia del cambio
climatico, Seguridad en la Nueva Refineria Talara y Economia circular en el

hogar.

3. Se brindd apoyo y soporte para la realizacion de las reuniones de socializacion
de resultados de los monitoreos ambientales de la Nueva Refineria Talara en la
ciudad de Talara. Se apoyd en 6 reuniones de socializacion a la poblacién
talarena con labores de difusién antes y después del evento a través de canales
de la OIPC.

4. Se realizaron simulacros multipeligro (sismo, tsunami, inundacion) con el
personal de la OIPC. Se realizaron 3 simulacros multipeligro con la participacién
del 100% del personal de la OIPC, llevando a cabo labores de planificacion,
difusidn, ejecucién y evaluacién de los colaboradores de cada dependencia de
la OIPC.

5. Se realizaron charlas de reinduccion a los usuarios observados de la OIPC.
Se llevaron a cabo en 16 charlas de reinduccion capacitando a 126 usuarios de
la OIPC que contaban con infracciones, a fin de fortalecer su conocimiento en

seguridad y el cuadro de infracciones de Petroperu.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda implementar una capacitacion a los asistentes administrativos
de la OIPC, a fin de conseguir otras observaciones respecto a la presentacion
de reportes estadisticos semanales, mensuales y trimestrales de la actividad

administrativa de pases de ingreso a la Nueva Refineria Talara.

2. Se sugiere diversificar las edades del publico objetivo del programa de
capacitaciones ambientales, orientando la intervencion de las inducciones sobre
medio ambiente a instituciones educativas de nivel primario y secundario de

Talara.

3. Se recomienda una mayor difusién a través de transmisiones en vivo por redes
sociales de las reuniones de socializacion de resultados de monitoreo ambiental
a la Nueva Refineria Talara, con la finalidad de ampliar el publico al que llegan

los datos de los monitoreos ambientales.

4. Se sugiere ampliar los aditamentos para la ejecucion de los simulacros
(camillas, megafonos) para realizar el desarrollo de los ejercicios de prevencion
y evaluar el desempefio del personal de la OIPC de la Refineria Talara de

Petroperu.
5. Se sugiere diversificar los medios por los cuales se registran los usuarios de

la OIPC interesados en participar de las charlas de reinduccién a fin de facilitar

el acceso remoto a los formularios de registro.
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ANEXOS

- Solicitud de autorizaciéon para uso de datos de la Oficina de Informacion

y Participacion Ciudadana

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de
las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Talara, 02 de septiembre de 2024.
C 1-09-2024-DEAC

Seiior:

Dr. José Eduardo Meléndez Biminchumo

Coordinador General

Oficina de Informacién y Participacion Ciudadana - Manpower

ASUNTO: SOLICITO AUTORIZACION PARA USO DE INFORMACION EN TRABAJO DE SUFICIENCIA
PROFESIONAL — UNIVERSIDAD CONTINENTAL

Ciudad. -
Por el presente, expreso mi saludo y, a la vez, comentarle lo siguiente:

La suscrita, bachiller en ingenieria ambiental, realizara el curso de titulacion por suficiencia profesional en
la Universidad Continental. Dicha modalidad requiere que el estudiante detalle las actividades profesionales
de su actual puesto de trabajo, destacando la importancia que tienen para el desarrollo profesional.

En linea con lo detallado, la suscrita ha previsto realizar su trabajo de suficiencia profesional tomando como
base las actividades que realiza como Asistente Administrativo de la Oficina de Informacién y Participacion
Ciudadana (OIPC) de Petroperu, operacion que funciona bajo tercerizacion laboral a cargo de la empresa
Manpower.

En se sentido, solicito la autorizacion para el uso de la informacién a ser considerada en el trabajo de
suficiencia, la cual en su mayoria es de caracter publico, y la que es de indole administrativo interno no es
informacion sensible para la empresa, no representando una falta al caracter discrecional laboral de toda
entidad.

La informacién es la siguiente:

Resena histérica de la OIPC

Misién, vision, valores

Organigrama OIPC

Ubicacion OIPC

Funciones que realiza el cargo de Asistente Administrativo

Estadistica general derivadas de actividades de Asistente Administrativo
Fotografias de la ejecucién de actividades de Asistente Administrativo
Informacion sobre resultados de monitoreos ambientales a la NRT

@ o) O QR =

Quedo atento a su respuesta a la presente misiva.
Saludos cordiales.

Atentamente;

Diana Esther Aguirre Cura
DNI. 46720925
Cel. 942340099
E-mail: dacurat@gmail.com
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- Autorizacion para uso de datos de la Oficina de Informacion y
Participacion Ciudadana

11/10/24, 12:28 AUTORIZACION PARA USO DE INFORMACION DE LA OIPC: Jose Eduardo Melendez Biminchumo - Outlook

G Outlook

AUTORIZACION PARA USO DE INFORMACION DE LA OIPC

Desde Jose Eduardo Melendez Biminchumo <jose.melendez.pp@manpowerperu.pe>
Fecha Vie 06/09/2024 12:28

Para Diana Esther Aguirre Cura <diana.aguirre.pp@manpowerperu.pe>

Estimada Diana, buenas tardes.

En atencidn a la Carta 00109-2024-DEAC, en la que se solicita autorizacion de informacidn de la OIPC
para un trabajo académico, indico lo siguiente:

- SE AUTORIZA EL USO DE INFORMACION generada en esta oficina a la solicitante, en tanto no
tenga caracter de confidencial ni de reserva tanto para Manpower como para Petroperu.

Saludos cordiales.

José Eduardo Meléndez Biminchumo

Coordinador General
@ I P Oficina de Informacién y Participacién Ciudadana
Manpower Peru

2:@%,2%:2%0353:3“ Calle Monterosa N° 233 piso 11 Chacarilla

del Estanque, Santiago de Surco
Celular: (+51) 944643208
jose.melendez.pp@manpowerperu.pe
WWW.manpower.pe
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