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1. OBJETIVO: 
Establecer el procedimiento para planificar, ejecutar, registrar y evaluar las actividades de inducción, capacitación y entrenamiento del personal, con el fin de asegurar que todos los colaboradores cuenten con las competencias necesarias para cumplir eficazmente sus funciones y los objetivos estratégicos de la organización.

2. ALCANCE 
Aplica a todo el personal que presta servicios en Spartan Chemical Perú S.A.C., incluyendo trabajadores nuevos, temporales, practicantes, así como personal que cambia de puesto o responsabilidades dentro de la organización

3. REFERENCIAS 
[bookmark: _Hlk138615179]●	ISO 9001:2015 “Sistema de gestión de la calidad – Fundamentos y Vocabulario”
●	ISO 9001:2015 “Sistema de gestión de la calidad – Requisitos”

4. RESPONSABILIDADES 
	CARGO
	RESPONSABILIDADES

	Gerente General
	Aprueba el presente documento, autoriza la inducción, el plan anual de capacitaciones y el desarrollo de las mismas. 

	Recursos Humanos
	Planifica, coordina y registra actividades de inducción y capacitación.

	
Jefes de área
	Identifican necesidades, solicitan, autorizan y/o imparten entrenamientos técnicos. Además, evalúan permanentemente si el personal a cargo está debidamente capacitado para ejecutar sus funciones. 

	Jefe de Aseguramiento de Calidad
	Es el responsable de mantener actualizado y hacer cumplir el presente documento.















5. DEFINICIONES
· Inducción: Proceso inicial orientado a integrar a un nuevo colaborador en la cultura organizacional, presentándole la empresa, sus valores, normas y procedimientos, así como las funciones de su nuevo puesto y responsabilidades.
· Capacitación: Acción formativa para adquirir conocimientos generales o competencias específicas relacionados con el desempeño del puesto o para mejorar su desempeño. 
· Entrenamiento: Actividades prácticas que permiten desarrollar habilidades o reforzar procesos directamente en el puesto de trabajo. Se centra en la práctica y aplicación de esas habilidades aprendidas, mediante simulaciones, ejercicios o trabajo real
· Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para el adecuado desempeño de un cargo.

6. [bookmark: _Hlk139122799]DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

6.1.  INDUCCIÓN GENERAL: Se aplica a todos los colaboradores nuevos independientemente del área y se da inicio el primer día de su incorporación. 
	AREA RESPONSABLE
	TEMAS

	

Recursos Humanos
	Información Institucional
Historia de la empresa, misión, visión, valores, canales de comunicación interna, estructura organizacional y líneas jerárquicas.

	

Recursos Humanos
	Normas y políticas generales
Reglamento interno de trabajo, horarios de trabajo y puntualidad, políticas de asistencia, permisos y licencias, política de igualdad, diversidad e inclusión, códigos de conducta y vestimenta.

	

Aseguramiento de la calidad
	Salud, Seguridad y Medio Ambiente (SSOMA)
Procedimientos ante emergencias (evacuación, primeros auxilios), uso de Equipos de Protección Personal (EPP), señalización y zonas seguras, obligaciones en prevención de riesgos laborales, políticas ambientales, entre otros. 

	
Aseguramiento de la calidad
	Sistema de Gestión de la Calidad (SGC)
Responsabilidades relacionadas con la calidad, política y objetivos de calidad.




6.2 INDUCCIÓN ESPECÍFICA DEL PUESTO: Es responsabilidad del jefe inmediato o responsable del área. 
a. Funciones y responsabilidades del puesto: Objetivos del cargo, actividades diarias y entregables, indicadores de desempeño, jerarquía y relaciones interpersonales del puesto. 
b. Procesos y procedimientos del área: Procedimientos operativos, manual de funciones y trabajo, formatos y registros que debe usar.
c. Uso de equipos, herramientas y/o sistemas: Herramientas tecnológicas asignadas, maquinaria o equipos si aplica, normas de mantenimiento y uso responsable
d. Buenas prácticas del área: Tiempos de respuesta, protocolos de comunicación interna, estilo de trabajo en equipo. 

6.3 INDUCCIÓN TÉCNICA: Es responsabilidad del jefe inmediato ejecutar la capacitación o de quien el mismo delegue y esta orientada al personal nuevo. 
· Sesiones teóricas y específicas del puesto que refuerzan su conocimiento sobre sus funciones y garantiza la efectividad de su desempeño. 
· Sesiones prácticas y demostrativas para reforzar el conocimiento. 
· Uso del sistema, programas o herramientas tecnológicas propias del área y puesto. 

6.4 CAPACITACIONES PROGRAMADAS
· Son las que se detallan en el plan anual de capacitaciones y sirven para reforzar o actualizar conocimientos. 
· El plan anual de capacitaciones es elaborado a solicitud de los jefes de área mediante “Formato de solicitud de capacitaciones preliminares”. 
· RR.HH. consolida las necesidades detectadas y lo presenta al gerente general para su revisión y aprobación. “Formato de solicitud de capacitaciones consolidadas”.
· Se elabora el plan con fechas, responsables, modalidad y presupuesto.
· Se comunica a todas las áreas el plan de capacitaciones. 

6.5 CAPACITACIONES EXTEMPORÁNEAS
·  Son aquellas que se solicitan o llevan a cabo fuera del periodo de tiempo programado o calendarizado, generalmente para atender necesidades específicas o urgentes que surgen fuera de ese periodo.

6.6 EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIONES
· El jefe de RR.HH. o jefe de área coordina la disponibilidad del espacio de capacitación, el instructor y los materiales a utilizar según el tema. 
· Se comunica con anticipación al personal involucrado a través de correo, grupo de Whatsapp y pizarra informativa. 
· Se realiza el evento y registra asistencia mediante el “Formato de registro de capacitaciones”, este también puede ser digital en caso de capacitaciones virtuales. 

6.7 EVALUACIÓN DE CAPACITACIONES:
· Encuesta que se realiza al termino de cada capacitación, esta puede ser escrita o digital. Según formato “Encuesta de satisfacción de capacitación” 
· Evaluación de aprendizaje mediante preguntas en el desarrollo y/o termino de la capacitación. También se puede tomar un examen escrito en caso sea necesario mediante “Formato de examen de evaluación de capacitación” 
· Evaluación de aplicabilidad, consiste en realizar un seguimiento posterior del aprendizaje, y la realiza el jefe directo. 

6.8 [bookmark: _GoBack]CONTROL DE REGISTROS:
· Todas las sesiones de inducción y capacitaciones deben ser registradas, incluye a las consideradas en el plan anual de capacitaciones y a las extemporáneas. El formato a utilizar es el “Formato de registro de inducción y capacitación”
· La asistencia o participación del colaborador las archiva RR.HH. o el jefe inmediato a cargo en formato físico o digital. 

7. Control de Cambios
	Versión
	Fecha de aprobación
	Descripción del Cambio

	01
	
	Documento nuevo
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