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1.
OBJETIVO

Indicar la metodología que utiliza RRHH para seleccionar y reclutar personal para la empresa, como así también, definir la metodología para detectar, identificar y satisfacer las necesidades de formación del personal 
2.
ALCANCE

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

3.
DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
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.

Competencia: Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de alcanzar resultados previstos.

Desempeño: Resultado medible. 

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

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados. 

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

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.

Objetivo: Resultado a alcanzar

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

Selección: Acción, actividad, que desplegará el departamento de RR-HH y que consiste en elegir, siguiendo determinados parámetros y condiciones, a las personas más idóneas para ocupar un cargo o un puesto vacante.

SGI: Abreviatura de Sistema de Gestión Integrado

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.

4.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normas ISO 45001, 14001, 9001 en sus versiones vigentes
MSGI - Manual de Gestión Integrado
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.

Responsables de RHH
· Conocer y cumplir con  este procedimiento.

· Realiza actualizaciones al procedimiento.

· Inicia búsquedas de personal en base de datos, consultoras RRHH, avisos clasificados.

· Realiza entrevistas a personal aspirante a trabajar en la empresa
· Detectar las necesidades de formación, coordinar y/o solicitar las acciones que satisfagan las mismas.
· 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

Responsable SMA

· Realizar inducciones al personal ingresante y capacitación en base al programa anual de capacitaciones. 
Coordinación y Logística
· Coordinar y asegurar la gestión de los registros.

6.
DESARROLLO

6.1 BUSQUEDA Y SELECCIÓN

EL Responsable de RRHH realiza la búsqueda de personal según la necesidad de  demanda dentro de la Empresa, teniendo en cuenta los requisitos del sector solicitante, y  los perfiles de puestos vigentes. Se  realiza una pre-evaluación al personal, mediante entrevista a los candidatos y  se determina en conjunto con el responsable del sector solicitante el ingreso o no.

6.2.  INCORPORACIÓN DE PERSONAL

6.2.1 REQUISITOS LEGALES

Las incorporaciones de personal se ajustan a las disposiciones y determinaciones legales, principalmente la Ley de Contrato de Trabajo y Convenios Colectivos de Trabajo que corresponda, de acuerdo con las normas específicas y escalas salariales  establecidas.

Para los casos de personal de fuera de convenio, la escala de sueldos la establece Gerencia General de mutuo acuerdo con el ingresante.

Todo postulante aprobado es sometido previo a su incorporación a examen médico pre-ocupacional, efectuado en instalaciones del Servicio Médico contratado por la organización, el cual deberá ser visado por el médico laboral. 

6.2.2 ALTA DE PERSONAL

De acuerdo a los resultados del examen médico pre ocupacional, se convoca al ingresante para firmar la documentación legal de su alta y reforzar los datos de las condiciones de trabajo explicadas durante las entrevistas: descriptivo de funciones, jornada, beneficios que proporciona la empresa, etc.

Para su incorporación se solicita al trabajador la siguiente documentación, que forma parte de su legajo, al momento de su ingreso:

· Documento Nacional de Identidad.

· Constancia de CUIL.

· Alta de AFIP (firmada)

· Perfil de puesto (firmado)

· Formulario de Obra Social, cuando corresponda.

· Certificado de estudios, títulos habilitantes.

· Certificados de cursos realizados.

· Documentación de su grupo familiar.

· Carnet de Conductor y carnet de psicofísico con el curso habilitante.

· Currículum Vitae actualizado.

· Certificado de antecedentes penales.

· Política de alcohol y drogas.

· Constancia Vacuna antitetánica.

El Responsable de RRHH y el Responsable de Sector donde se incorpora el personal, deben explicar la modalidad de trabajo que se lleva en la Empresa. También deben explicar lo relativo a las tareas específicas que deberá ejecutar de acuerdo al perfil de puesto a ocupar.

6.2.3 DECLARACIÓN DE DATOS DEL EMPLEADO

Al momento del ingreso el empleado deberá brindar los datos escritos de domicilio y teléfonos de contactos; los datos allí consignados serán considerados por la empresa como declaración jurada. Ante el cambio en algunos de los datos consignados, el empleado deberá informar a la brevedad posible al responsable de RR-HH.

En el momento del ALTA, RRHH solicitará la documentación que avale el cumplimiento respecto “competencias”, con el perfil de puestos del ingreso. 

También solicitará la certificación de trabajo que avale su experiencia laboral, si correspondiese.

6.2.3.1 SEGUIMIENTO DE CERTIFICACIONES DEL PERSONAL

El responsable de RRHH garantizará la vigencia de las habilitaciones/ certificaciones requeridas por puesto de trabajo, requerimiento del cliente o requisito legal aplicable o cualquier otro que la organización voluntariamente suscriba, dejando registros en Intranet modulo personal
6.2.4 ENTREGA DE ROPA DE TRABAJO Y EPP

La empresa provee la ropa y los equipos de protección personal necesarios y apropiados a los empleados, de acuerdo con la función que desempeñen, los cuales son establecidos por Convenio Colectivo de Trabajo y lo establecido en modulo de intranet Asignación de EPP. Cada entrega se registra en la planilla Registro de Entrega de Elementos de Protección Personal. La empresa pone a disposición permanente de sus colaboradores el reemplazo de la indumentaria o elementos de protección personal que pudieran romperse o no estar en condiciones de uso adecuado para el desarrollo normal de sus funciones.
6.2.5 INDUCCIÓN A LA EMPRESA

Todo ingresante debe ser entrenado para el adecuado desenvolvimiento dentro de la Empresa, como mínimo en los siguientes temas:

· Política del SGI.

· Objetivos. 

· Política de alcohol y drogas.

· Uso y cuidados de EPP y ropa de trabajo.

· Perfil de puesto.

· Organigrama

· Matriz de identificación de Peligro y evaluación de Riesgos. Medidas de control

· Matriz de Identificación de Aspectos Ambientales y Evaluación de Impactos        Ambientales. Medidas de Control

· Roles de respuesta ante emergencias.

· Procedimientos operativos Responsables a sus tareas.

· Requisitos propios de Cliente: reglas de seguridad, políticas, roles de  respuesta ante emergencias.

Queda registro de las actividades en el formulario RHU-FOR-003 Registro de Capacitación.
A partir del año 2020 se implementa inducción y capacitación a través de “Plataforma Virtual GOS Generar”
6.2.6 LEGAJO

Una vez solicitada la documentación mencionada en el punto 6.2.2 RRHH procederá a la   confección del legajo del personal ingresante.

6.2.7 PERIODO A PRUEBA

Durante los primeros tres meses de contratación se considera al personal ingresante como “Personal a prueba”. Previo vencimiento del período a prueba, el responsable directo del personal a prueba debe brindar un informe a Gerencia de Administración / General en dónde detalle el desempeño del personal a los efectos determine su continuidad laboral o no. 

Si se considera que el personal NO pasa a planta permanente, El Responsable de RRHH deberá notificar con tiempo prudente para evitar liquidaciones de sueldo onerosas. 

6.3.  DETECCION DE LAS NECESIDAES DE CAPACITACION 
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 rotación de funciones.
· No conformidades cuya acción correctiva sea la falta de formación.

· Capacitaciones solicitadas por clientes.

· Evaluaciones de desempeño. 

· Informe Clima Laboral anual.

· Otros.

6.4
PROGRAMA DE FORMACION
El Responsable de RRHH elabora el SGI-PRO-003 Programa de Capacitaciones en función de lo determinado en el punto 6.1. El Programa es confeccionado en coordinación con los Responsables de áreas correspondientes y luego 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 Capacitación”.
En caso de que la capacitación requiera evaluación se completará en el mismo registro.

En caso de capacitaciones externas que demanden recursos económicos, se debe solicitar mediante nota autorización a Gerencia para realizar las mismas.
Toda actividad relacionada a inducción o capacitación del personal se canalizara a partir del año 2020 a través de “Plataforma Virtual GOS Generar”.

6.5 IMPLEMENTACION DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION  

La capacitación puede realizarse a través de cursos, talleres, conferencias dictadas dentro o fuera de la empresa, entrenamiento en el puesto de trabajo, difusión o por el medio que se determine, con la asistencia de consultores, instructores externos o internos, pudiendo ser éstos formalmente capacitados como tales o bien especialistas idóneos en la tarea sobre la que se brindó capacitación.

.
6.6 MEDICION DE EFICACIA DE LAS CAPACITACIONES


De acuerdo al tipo de Capacitación que se dicte, en algunas podrán evaluarse aspectos técnicos con una evaluación escrita y/u 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.
Las diferentes metodologías a través de las cuales se verificará la eficacia de las capacitaciones son: 

· Evaluaciones Orales y/o escritas;

· Auditorías comportamentales, 
· Evaluación de Desempeño;

· Otras, 

En el caso de detectarse necesidades de recapacitación del personal, éstas últimas serán comunicadas al Responsable de RRHH para su programación. 

6.5  EVALUACION DE DESEMPEÑO 

Anualmente los Responsables de Sector  realizan la evaluación de desempeño del personal a su cargo, siguiendo los lineamientos del RHU-FOR-004 Evaluación de Desempeño. Para el caso del personal operativo, la evaluación de desempeño estará a cargo de su superior inmediato. El registro de la evaluación de desempeño formará parte del legajo personal.
El proceso de evaluación de Desempeño no concluye cuando se presentan los resultados     

ni luego de su lectura y análisis, sino cuándo es notificada al personal.

7.   REGISTROS

· RHU-FOR-003 Registro de Capacitación.
· SGI-PRO-003 Programa de Capacitaciones.
· RHU-FOR-004 Evaluación de Desempeño.

· Control de seguimiento “Plataforma Virtual GOS Generar”

· Anexo I: Reglamento de sanciones disciplinarias
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
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