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Commented [14A4]: Adaptar a la préctica vigente en la
organizacion.

Commented [14A5]: Esto es necesario solamente si el
documento se encuentra en formato papel; en caso contrario, se
debe eliminar este cuadro.
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1. Objetivos, alcance y usuarios

El objetivo de este procedimiento es definir la necesidad y la planificacidn de los métodos de
capacitacion, obtencidn de competencias y generacion de concienciacion; como también evaluar los
resultados de la capacitacion para demostrar las aptitudes de los empleados, bubcontratistas,
proveedores y clientes cuyas acciones influyen sobre la eficacia de la gestién ambiental.

Este procedimiento se aplica a todos los procesos y/o areas (partes de la organizacion) dentro del
SGA (Sistema de Gestion Ambiental - ISO 14001:2015).

Un usuario de este documento es el |[cargo] de [nombre de la organizacién].

2. Documentos de referencia

e Norma ISO 14001:2015, capitulo 7.2; 7.3

e Manual de gestion ambiental

e Politica de gestion ambiental

e Cuadro de aspectos del proceso

e Procedimiento para control operativo y Riesgos Ambientales Significativos

3. Planificacidn y dictado de capacitacion

3.1. Definicion de competencias necesarias

El [Departamento de RR. HH.] confecciona un documento I[nombre del documento] que contiene los
datos mencionados anteriormente.

3.2. Definicion de necesidades de capacitacion, competencias y concienciacién

3.2.1. Empleados

[cargo] es el responsable de llevar a cabo esta actividad y de definir las necesidades de capacitacion y
concienciacion de acuerdo a:

e Politica de gestion ambiental

e Evaluacidn de la organizacion sobre la competencia de los empleados para ejecutar tareas
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Commented [14A6]: Si usted ya tiene ISO 9001, simplemente
agregue esta parte al procedimiento actual para recursos humanos.

Commented [14A7]: Si usted ya tiene ISO 9001, simplemente
agregue esta parte al procedimiento actual para recursos humanos. )

Commented [14A8]: También puede ser el CEO, Jefe del
departamento de RR. HH., etc.

Commented [14A9]: Si usted ya tiene ISO 9001, simplemente
agregue esta parte al procedimiento actual para recursos humanos.

Commented [14A10]: Adapte segun las practicas de la
organizacion.

Commented [14A11]: Si usted ya tiene I1SO 9001, simplemente
agregue esta parte al procedimiento actual para recursos humanos.

Commented [14A12]: Adapte segun las practicas de la
organizacion.

Commented [14A13]: Esto puede ser "Sistematizacién del

los requerimientos de competencias.

Commented [14A14]: Si usted ya tiene I1SO 9001, simplemente
agregue esta parte al procedimiento actual para recursos humanos.

p N

Commented [14A15]:

Commented [14A16]: Si usted ya tiene 1SO 9001, simplemente
agregue esta parte al procedimiento actual para recursos humanos.

Commented [14A17]: Si los registros muestran que las
capacitaciones anteriores no arrojaron los resultados deseados.
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e Registros sobre cambio de habilidades necesarias o fluctuacidn estacional de fuerza de

Commented [14A18]: Esto deberia ser eliminado si la
organizacion no cuenta con este tipo de empleados.

trabajo (empleo temporal). \

Commented [14A19]: Si usted ya tiene I1SO 9001, simplemente
agregue esta parte al procedimiento actual para recursos humanos.

los requisitos de la norma ISO 14001.

ambientales definidos. Commented [14A20]:

Commented [14A21]: Si usted ya tiene I1SO 9001, simplemente
agregue esta parte al procedimiento actual para recursos humanos.

3.2.2. Subcontratistas y proveedores

De acuerdo con el Procedimiento para control operativo, el [cargo] define las competencias y la

medio ambiente.

El [cargo] realiza la capacitacidn de los subcontratistas y proveedores, donde se incluyen normas y

3.2.3. (lientes Commented [14A22]:

De acuerdo con el Procedimiento para control operativo, el [cargo] define la instruccién necesaria

3.3. Planificacién de capacitacion para desarrollo de competencias y concienciacion

Commented [14A23]: Puede ser el Gerente de RR. HH., duefio
del proceso, CEO.

De acuerdo a las necesidades de capacitacion definidas, el [cargo]\ elabora el Programa de

capacitacion, que es aprobado por el [cargo]. \
LCommented [14A24]:

( Commented [14A25]: Adapte segn las practicas de la
organizacion.

al mismo tiempo, pero todos deben asistir a la capacitacion en forma anual.

En funcién del Cuadro de aspectos del proceso, el [cargo] identifica los procesos con aspectos

€S0S procesos.

Al planificar la capacitacion, el [cargo] debe tener en cuenta las limitaciones que pueden afectar el

limitaciones relacionadas con otros recursos.

3.4. Definicion de objetivos y organizacion de la capacitacion

objetivos y la organizacion de la capacitacion se realizan teniendo en cuenta lo siguiente:
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e Experiencia y competencia de los empleados, formacién, necesidad de capacitacién adicional

e [Evaluaciéon de competencias de los empleados para ejecutar trabajos especificos

3.5. Realizacion de la capacitacion

Las sesiones de capacitacidn incluidas en el Plan de capacitacidén pueden incluir la asistencia a cursos

El [cargo] lleva a cabo la concienciacidn para todos los nuevos empleados dentro de un mes posterior
a suingreso.

Una vez completada cada capacitacidn, el [cargo] elabora un Registro de asistencia.
3.6. Evaluacion de la efectividad de capacitacion

De acuerdo con la naturaleza de la capacitacion, el [cargo] define la frecuencia de evaluacién para
verificar la eficacia del plan mediante entrevistas con los empleados, luego ingresa los resultados en

los participantes.

La efectividad de la capacitacidn es la relacion entre las actividades realizadas y planificadas durante
la capacitacion.

4. Gestion de registros guardados en base a este documento

Almacenamiento
Nombre del registro Cddigo Tiempo de . Responsabilidad
> Ubicacidn
retencion
N [oficina de
L, PR.06.1 2 afios [cargo]
Plan de capacitacion [cargo]]
- [oficina de
. L PR.06.2 2 afios [cargo]
Registro de capacitacién [cargo]]
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Commented [14A26]: Si usted ya tiene I1SO 9001, simplemente
| agregue esta parte al procedimiento actual para recursos humanos.

" Commented [14A27]:

Commented [14A28]: Adapte segn las practicas de la
organizacion.

Commented [14A29]: Si tienes ISO 9001 puedes introducir
esta parte en el procedimiento de Recursos Humanos.

Commented [14A30]: Otros criterios pueden ser, por ejemplo,

funcién de los objetivos de capacitacion.

Commented [14A31]: Si el registro se encuentra en formato
electronico, escriba el nombre de la carpeta en el ordenador del
representante de la gerencia.

Commented [14A32]: Si el registro se encuentra en formato
electrénico, escriba el nombre de la carpeta en el ordenador del
representante de la gerencia.
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N [oficina de
: ; . PR.06.3 2 afios [cargo]
Registro de asistencia [cargo]]
5. Apéndice
e Apéndice 1 —Programa de formacién
e Apéndice 2 — Registro de formacién
e Apéndice 3 —Registro de asistencia
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Commented [14A33]: Si el registro se encuentra en formato
electrénico, escriba el nombre de la carpeta en el ordenador del
representante de la gerencia.
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