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	OBSERVACIONES

	Aclaración: 

La Dirección de la empresa OIL ADDPER SERVICE establece, que toda la documentación que se utiliza en la empresa y/o integra el SGI de la misma, contenga el nombre y logotipo con el cual es reconocida por sus Clientes y mercado en general. Respondiendo a la siguiente denominación comercial “GRUPO OAS SRL”.
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1.
OBJETIVO

Definir la metodología para detectar, identificar y satisfacer las necesidades de formación del personal que realiza actividades que afectan a al Sistema de Gestión Integrado;  organizar,  registrar y  difundir tal actividad.

2.
ALCANCE

Se aplica a todo el personal de la organización y de servicios realizadas por Grupo OAS por sí mismo y/o a través de terceros.

3.
DEFINICIONES

Formación: Acción y efecto de formar o formarse en conocimientos y experiencia en actividades específicas, donde la oportunidad de aprendizaje es aprovechada y registrada.  

Capacitación: inducción y entrega de conocimientos de manera sistemática  incorporando adiestramiento a los empleados, para elevar la producción y productividad y contribuir al logro de objetivos empresariales, indica la condición dada a una persona cuya función merece demostrar capacidad para cumplir con los requisitos especificados.

Documento: Información del sistema de gestión de calidad y su medio soporte.

Mejora continua: Proceso recurrente de optimización del sistema de gestión para lograr mejoras en el desempeño de forma coherente con la política de la empresa.

Procedimiento: Documento que define la forma especificada de llevar a cabo una actividad o proceso.

Sistema de Gestión Integrado: Sistema de gestión de organización, empleado para desarrollar, implementar y mantener la política de gestión de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

SGI: Abreviatura de Sistema de Gestión Integrado conforme a las Normas ISO 9001, ISO 14001: y OHSAS 18001.

4.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma OHSAS 18001
Norma ISO 14001
Norma ISO 9001

MSI - Manual de Gestión Integrado
SGI-PN-003 No Conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas
SGI-PN-004 Auditorías Internas
RHU-PE-002 Evaluación de Desempeño 

5.
RESPONSABLES

Gerente General

· Aprobar el programa de capacitación anual.
· Brindar los recursos necesarios para asegurar la aplicación y cumplimiento del sistema de documentación del SGI.

Representante de la Dirección

· Verificar y controlar el cumplimiento de las etapas y actividades según lo establecido en el presente procedimiento.
Responsables de RHH
· Detectar las necesidades de formación, coordinar y/o solicitar las acciones que satisfagan las mismas al Referente del SGI.

· Monitorear la efectividad de las acciones de capacitación impartidas.

· Supervisar y controlar el desarrollo de las actividades según lo establecido en el presente procedimientos.

· Definir las pautas de acción ante imprevistos, en el cumplimiento del presente procedimiento.

· Establecer a los empleados de los sectores la participación activa de los mismos en las capacitaciones y actividades de adiestramiento proporcionadas.

· Implementar las acciones correctivas identificadas ante los desvíos presentados en los procesos de Formación del Personal.

· Evaluar los subcontratistas de formación y los resultados de las actividades.

· Arbitrar los medios para realizar las calificaciones necesarias y mantener los registros.
· Realizar la recolección mensual de la información acerca de las capacitaciones otorgadas.

· Tomar acciones o medidas en caso de incumplimiento de los objetivos de formación planteados

Coordinación y Logística
· Coordinar y asegurar la gestión de los registros.

6.
DESARROLLO

6.1
Detección de las necesidades de capacitación
Las diferentes fuentes de detección de necesidad de formación pueden ser:

· Diferencias entre las especificaciones del puesto y la preparación del empleado.

· Observación del desempeño del empleado en las tareas asignadas por el Responsable de área.

· Incorporación de nuevas tecnologías y/o nuevos métodos de trabajo.

· Ingreso de personal.

· Personal en nuevo.

· No conformidades cuya acción correctiva sea la falta de formación.

6.2
Programa de Formación

El referente del SGI elabora el SGI-PRO-03 Programa de Capacitaciones en función de las necesidades del personal y a la oferta del mercado. El Programa es presentado a la Gerencia para su revisión y aprobación.

El mismo contiene los temas de interés, los posibles interesados, las fechas tentativas.

Una vez finalizada cada una de las actividades de formación, los asistentes completan el RHU-FOR-003 registro de capacitacion, con su firma y datos personales.
En caso de que la capacitación requiera evaluación se completara en el mismo registro.
En caso de cursos externos durante el año, se debe solicitar mediante nota autorización a gerencia para realizar capacitaciones.
6.3
Medición de Eficacia
De acuerdo al tipo de Capacitación que se ejecute, en algunas podrán evaluarse aspectos técnicos con una evaluación escrita y/o oral, inmediatamente finalizada la misma  para comprobar la adquisición de los conocimientos técnicos.

La eficacia de Capacitación se podrá verificar en un periodo de tiempo acorde a las actividades a las que aplicarán esos conocimientos adquiridos.

Luego de un periodo aproximado de 30 días, ó el tiempo que así lo determine el tipo de capacitación, se consultará a los Gerentes y/o Responsables de área para que indiquen la adquisición de los conocimiento, pudiendo verificar eficacia de capacitación.

Esta acción se registrará por la Responsable de Recursos Humanos, en el programa de Capacitaciones SGI-PRO-003, en la columna: “VERIFICACIÓN DE EFICACIA” colocando 
si/no.
7.   REGISTROS

RHU-FOR-003 Registros de Capacitación.
SGI-PRO-003 Programa de Capacitaciones.





























































































RECUERDE: Si se imprime este documento se convierte en una copia NO CONTROLADA, solicite

A SGI una copia controlada.

Base Operativa NQN: CONQUISTADORES DEL DESIERTO  Nº 2450 – TE (0299) 4009312/3 – CP (8300) Neuquén

Centro Operativo Catriel: Sección Chacra S/N  - TE (0299) 154271191

E-mail: grupooas@grupooas.com.ar / www.grupooas.com.ar

