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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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Gerente de Operaciones



1.
OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es establecer los lineamientos generales para identificar y controlar las distintas causales de ausencias laborales del personal perteneciente a GRUPO OAS SRL.
2.
ALCANCE

El presente procedimiento será aplicable al sector de RRHH perteneciente a GRUPO OAS SRL.
3.
DEFINICIONES

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-001 Formación y Toma de Conciencia 

RHU-PE-002 Evaluación de Desempeño 

5.
RESPONSABLES

Gerente General

· 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
· Ejecutar el Control del Ausentismo acorde a la metodología descripta en el presente procedimiento.
· 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.

· Implementar las acciones correctivas identificadas ante los desvíos presentados en los procesos de Formación del Personal.
Coordinación y Logística
· Coordinar y asegurar la gestión de los registros.

6.
DESARROLLO

Introducción
Las ausencias provocan diversos inconvenientes que impiden el normal  cumplimiento de los programas de producción y ejecución de los trabajos; afectan a la calidad y elevan los costos de la operación y gastos generales, por estos motivos es imprescindible ejercer un eficaz “Control de ausentismo”, determinando en cada caso los motivos que han impedido al empleado concurrir a sus tareas habituales.

6.1 Conceptos

Se consideraran “ausencias justificadas”, las que obedezcan a las siguientes causas:

· Enfermedad
· Accidente de trabajo

· Causales establecidas por legislación vigente o convenio.

· Citación judicial o administrativa.

· Permisos gremiales.

· Otras causas ampliamente justificadas por la empresa.

En todos los casos las ausencias deben ser justificadas fehacientemente con comprobantes de lo contrario las mismas serán injustificadas y sujetas a sanción.

Procedimiento para la comunicación de ausencias:

1. Si el empleado no ha podido comunicar su ausencia con anterioridad; deberá dar aviso dentro de las 2 primeras horas de iniciada su jornada laboral.

2. El personal podrá dar aviso de su ausencia personalmente, con intermedio de otra persona o telefónicamente al responsable de Recursos Humanos
3. La falta de aviso en término quedara sujeta a sanción al margen de si finalmente se justifica o no la ausencia.

Aaclaraciones: ley contrato de trabajo:( 20.744)

Artículo 84 (deberes de diligencia y colaboración). el trabajador debe prestar el servicio con puntualidad, asistencia regular y dedicación adecuada a las características de su empleo y a los medios instrumentales que se le provean.

artículo 67 (facultades disciplinarias - limitación). el empleador podrá aplicar medidas disciplinarias proporcionadas a las faltas o incumplimientos demostrados por el trabajador. dentro de los treinta (30) días corridos de notificada la medida, el trabajador podrá cuestionar su procedencia y el tipo o extensión de la misma, para que se la suprima, sustituya por otra o limite según los casos. vencido dicho término se tendrá por consentida la sanción.

Aviso al empleador

art. 209.-- el trabajador, salvo casos de fuerza mayor, deberá dar aviso de la enfermedad o accidente y del lugar en que se encuentra, en el transcurso de la primera jornada de trabajo, respecto de la cual estuviere imposibilitado de concurrir por alguna de esas causas. mientras no lo haga, perderá el derecho a percibir la remuneración correspondiente salvo que la existencia de la enfermedad o accidente, teniendo en consideración su carácter y gravedad, resulte luego inequívocamente acreditada.

Control

art. 210.-- el trabajador está obligado a someterse al control que se efectúe por el facultativo designado por el empleador.
7.   REGISTROS
Registro Generado en sistema Intranet
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) 4413598 – CP (8300) Neuquén

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

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

