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1. Objetivo

Establecer los lineamientos y requisitos necesarios para gestionar de manera eficiente y ordenada el
ingreso de personal subcontratado.

Asegurar el cumplimiento de la normativa legal vigente en materia de contratacién de trabajadores,
garantizando un proceso transparente y alineado con los estdndares establecidos.

2. Alcance

El presente procedimiento es de cumplimiento obligatorio en todas las obras y/o proyectos que ejecute
el consorcio.

Las Normas consignadas en este procedimiento aplica a todas las Subcontratas que desarrollen varias
actividades de cualquier indole, dentro de los proyectos del consorcio.

3. Definiciones

e Subcontratista: Empresa juridica o persona natural con negocio que, mediante un contrato, asume
el compromiso de realizar partidas, labores, instalaciones o servicios especificos en los proyectos
gestionados por el consorcio o por el contratista principal.

e Examenes Médicos Ocupacionales: Son aquellos exdmenes médicos en donde se determina la
aptitud médica de una persona para el desempefio del puesto de trabajo ofrecido, las afecciones
producidas por el trabajo o por los agentes de riesgo a los cuales un trabajador activo pueda
encontrarse expuesto con motivo de sus tareas, y se comprueba el estado de salud del trabajador
durante el vinculo del mismo con la empresa. En el consorcio manejamos 03 tipos de examenes
médicos ocupacionales, siendo estas, Pre-Ocupacionales, Ocupacionales y de Retiro. Toda la gestién
y control de Chequeos médicos estd a cargo del drea de SSOMA.

e Seguro Complementario para Trabajos de Riesgo (SCTR): Seguro gestionado ante compaiiias
aseguradoras privadas o la ONP, que cubre riesgos laborales relacionados con la salud (SCTR Salud)
y pensiones (SCTR Pensiones) de los trabajadores.

e Seguro Vida Ley: Seguro obligatorio para todos los trabajadores contratados, que debe ser
gestionado desde el primer dia de la relacién laboral, conforme al Decreto de Urgencia N°044-2019,
publicado el 30 de diciembre de 2019.

4. Responsabilidades

4.1. Responsable de proyecto

e Exigir, respaldar y fomentar el cumplimiento del presente procedimiento.
e Planificar y gestionar la dotacidn de personal de subcontratistas para el proyecto en sus
diferentes partidas de control.
4.2, De los Ingenieros o Arquitectos de Produccién
e Informar al Administrador de Obra el ingreso de la nueva subcontrata y proporcionar la lista
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de trabajadores para su respectivo ingreso.
4.3, Del Administrador de Obra/Responsable de personal

e Solicitar la documentacion requerida al personal subcontratista antes de su ingreso en obra.
e Verificar que todos los trabajadores de las subcontratas hayan entregado la documentacion
completa y cumplan con los requisitos establecidos.
4.4, Del Ingeniero de Seguridad y/o Prevencionista de Riesgos de la Obra
e Verificar que todo el personal (asignado bajo su responsabilidad) haya cumplido con los
Requisitos Basicos de Seguridad y Salud en el Trabajo.
e Retirar de la zona de trabajo al personal que haya incumplido en presentar los Requisitos
Basicos de Seguridad y Salud en el Trabajo.
4.5, Médico Ocupacional
e Revisar los resultados obtenidos en el Examen Médico Ocupacional (EMO).
e Comunicar si el trabajador a contratarse cuenta con una aptitud médica apta y vigente para
poder ejercer sus funciones.

5. Referencias

Ley N° 29783: Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ley N° 30222: Modificatoria de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Norma G-050: Seguridad durante la construccién

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

Decreto Supremo N° 003-98-SA: Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo
Decreto Legislativo 688: Seguro Vida Ley

Decreto de Urgencia N° 044-2019: Seguro Vida Ley

Decreto Supremo N° 014-2013-TR: Examenes Médicos Ocupacionales

6. Desarrollo

6.1. En caso de personal proveniente de una subcontratista en Obra

6.1.1. Recepcion y Verificacién de Documentos.

e El administrador de obra/responsable de personal se encargara de solicitar al subcontratista la
documentacion descrita en el formato “Check List de documentos de Ingreso del Personal
(Subcontrata)” y entregara el formato “Ficha de Personal de Subcontrata”.

e Una vez recibidos, administrador de obra/responsable de personal revisard los formatos para
asegurar que estén debidamente completados. Si presentan errores o estan incompletos, serdn
devueltos a la subcontratista para su correccidn. Los trabajadores ingresaran a realizar las labores
descritas cuando cuenten con los formatos y documentos completos.

e La documentacion debe ser entregada en formato fisico y digital.

6.1.2. Coordinacion con el Area SSOMA.

e Tras recopilar toda la documentacién administrativa, se coordinard con el Area de SSOMA para
corroborar la documentacién de seguridad.
e Larevisién de SSOMA incluira: SCTR Salud y Pensiones, en caso de trabajadores destacados a obra.
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6.1.3. Validacién Del Area de Salud Ocupacional

e El Médico Ocupacional o Enfermero revisara el legajo médico completo, incluyendo los Exdmenes
Médicos Ocupacionales y las aptitudes médicas de los trabajadores.

e Lainformacion enviada por el subcontratista sera validada, y el area de Salud Ocupacional notificara
al Area de SSOMA y Administracién mediante correo electrénico si los expedientes médicos son
aprobados o rechazados.

6.1.4. Programacion de Induccién

e Una vez aprobada toda la documentacién y generada las validaciones de chequeo médicos y
seguros, el trabajador de la Subcontrata pasara por la induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo
del Consorcio. Esta induccidn tiene un examen de validacién de conocimientos y es requisito previo
para autorizar el ingreso del trabajador a obra.

e También deberd pasar por induccién en las areas de Capital Humano y Calidad, estan deberan
realizar se en un plazo no mayor a 07 dias calendarios.

6.1.5. Ingreso de Personal Nuevo

e Posterior a la induccidén, el ingreso del nuevo personal de subcontrata serd comunicado para
facilitar su acceso a la obra.

e El personal de vigilancia contara con la lista de asistencia de personal de la subcontratista.

e Elpersonal de vigilancia debera contar con el SCTR vigente, firmado por el Area Administrativa y de
SSOMA, y en formato fisico.

6.1.6. Ingreso y Retiro de equipos, herramientas y materiales

e Si el trabajador ingresa o retira equipos, herramientas o materiales, deberd generar la
correspondiente Guia de Remisidn, que sera validada y firmada por el Encargado de Almacén.

e Paraherramientasy equipos ingresados, el personal de vigilancia informard al Area de SSOMA para
realizar inspecciones. No se permitira el ingreso de herramientas en mal estado, hechizas o
equipos sin certificacion o certificado de operatividad. En caso de incumplimiento, se procedera al
retiro inmediato del equipo, notificando al trabajador para su reposicion.

e Para el retiro de equipos, herramientas o materiales, la Guia de Remision debe generarse con al
menos 24 horas de anticipacion.

6.2. En caso de Personal proveniente de una Subcontratista en Oficina central

6.2.1. Recepcion y Verificacion de Documentos.

e Eldrea de Capital Humano se encargard de solicitar al subcontratista la documentacién descrita en
el formato “Check List de documentos de Ingreso del Personal (Subcontrata)” y entregara el
formato “Ficha de Control Personal de Subcontrata”.

e Una vez recibidos, se revisara los formatos para asegurar que estén debidamente completados. Si
presentan errores o estan incompletos, serdn devueltos a la subcontratista para su correccion. Los
trabajadores ingresaran a realizar las labores descritas cuando cuenten con los formatos y
documentos completos.

e Ladocumentacién debe ser entregada en digital.

Pagina 5 de 6



CAPITAL HUMANO

Cddigo: CH.PR.003
Revision: 00
Fecha: 08/09/2025

SANJOSE PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL -
PoCl . SUBCONTRATA

6.2.2. Validacién del Area de Salud ocupacional

e El Médico Ocupacional o el Enfermero revisard el legajo médico completo, incluyendo los
Examenes Médicos Ocupacionales y las aptitudes médicas del personal.

e la informacién enviada por el subcontratista serd validada, y el drea de Salud Ocupacional
notificard al Area de SSOMA y Capital Humano mediante correo electrénico si los expedientes
médicos son aprobados o rechazados.

6.2.3. Programacion de Induccién

e Una vez aprobada toda la documentacidon y generada las validaciones de chequeo médicos y
seguros, el trabajador pasara por la induccion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Esta induccion
tiene un examen de validacion de conocimientos y es requisito previo para autorizar el ingreso del
trabajador a sede central u obra.

e También debera pasar por induccién en las dreas de Capital Humano y Calidad, estan deberan
realizar se en un plazo no mayor a 07 dias calendarios.

6.2.4 Validacidn de Ingreso

e Posterior a la induccidn, el ingreso del nuevo personal de subcontrata, sera comunicado para

facilitar su acceso a la sede central.

7. Archivo
Responsable de: Archivo en:
F t
: ormato Emision Archivo Tiempo Lugar
Titulo

. . . Dpto. de

Check List de Documentos CH.PRO03.FO1 Capital Capital 5 ARNOS capital

(Subcontrata) Humano Humano

humano
. . . Dpto. de

Ficha de control personal de CH. PROO3.FO2 Capital Capital 5 ANOS capital
subcontrata Humano Humano humano
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