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Rev: 05
N° L L . .
Orden Actividad Responsable Documentacion de referencia Registro/Documento
1 SELECCION DE PERSONAL
11 EIab_oracmn y aprobacion de Resp. R.R.H.H.y PA3R]
perfiles generales Gerente
e  Elaboracion de perfiles generales (resp. R.R.H.H.)
e Aprobacion de perfiles generales (gerente)
12 Notificacion de la necesidad de | Responsables de PA3R2, e-mail, solicitud en
' personal departamentos reunion de direccion.
Sera notificado por cualquier responsable de departamento
Aprobacion de la necesidad por resp. R.R.H.H. si sustitucion.
Aprobacion de la necesidad ademas por gerente si creacion de nuevo puesto.
13 Elaboramon_ y aprobacion de Resp. R.RH.H. PA3R?2 PA3R1
nuevos perfiles

e  Elaboracion de nuevos perfiles e incorporacion en los generales (resp. R.R.H.H.)
Aprobacion de perfiles generales ampliados (gerente)

1.4 | Seleccion de personal externo Resp. R.R.H.H.

e  Gestion de curriculum
(*) recopilacion de los que pueden encajar en el perfil del puesto solicitado
e  Eleccion preliminar

1.5 | Seleccidn de personal interna Resp. R.R.H.H.

e Comunicacion en tablon de anuncios de la promocion interna (resp. R.R.H.H.)
Recepcidn de posibles candidatos al puesto notificandolo al resp. de R.R.H.H. mediante el buzdn de administracion.

1.6 | Gestion de pruebas de seleccién Resp. R.R.H.H.

e Desarrollo de curriculum

e Entrevista personal (realizada por el resp. R.R.H.H. si es posible acomparfiado del responsable del departamento
solicitante de la incorporacidn)

e Valoracién global

1.7 | Gestion de la incorporacion Resp. R.R.H.H. PA3D1 Manual de acogida

e Propuesta de incorporacion

e Incorporacion del trabajador
En caso de personal externo se hace entrega del manual de acogida y se cumplimenta el plan de acogida:
* presentacion de la empresa
* presentacion de jefes directos
* charla de prevencion del puesto de trabajo
* formacion en Gesin (presencia y produccion)
* formacion en calidad en el puesto de trabajo
* aspectos de seguridad y reglamentacién asociados

Se firma conformidad de la informacion y formacion recibida
Se entrega tarjeta de codigo de barras identificativa del trabajador necesaria para la presencia y la produccion en la planta.
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Orden Actividad Responsable Documentacion de referencia Registro/Documento
2 FORMACION
21 Recopl!a}mon de necesidades en Resp. R.RH.H. PA3R3,_ g—mall, _SO|IC_It’ud en
formacion reunion de direccion.
e sugerencias de responsables de departamentos
e consultas a los trabajadores
e cursos anteriores con necesidad de recordatorios, ampliaciones o repeticion de los mismos
e  por necesidades de nuevos clientes
e por necesidades de nuevos proyectos
e  por necesidades detectadas en nuevas incorporaciones
e polivalencia del personal
29 Aprobqqon del plan anual de Resp. R.RH.H. PA3RA
formacion
e Seré confeccionado por el responsable de R.R.H.H. y aprobado por el gerente
e  Se podra modificar (ampliar o anular curso) siendo aprobado con la modificacion.
o . Personal
2.3 | Realizacion de la formacion participante
Control de la formacion Ggsin .
24 |0 Resp. R.R.H.H. (tablas/operarios/mantenimie
individual . .
nto operarios/observaciones)
3 MOTIVACION DEL PERSONAL
3.1 | Fomento del clima socio-laboral Responsables
e Acciones fuera de la jornada laboral como deportes, comidas de empresa, cestas de navidad.
e  Participacion de los trabajadores en el plan de formacion.
3.2 | Seguridad en el trabajo Cualquier persona
La empresa pretende garantizar la seguridad en el trabajo como medio para la satisfaccion del personal
3.3 | Premiar las mejores sugerencias Responsables Registro de sugerencias
[o]
O:\(ljen Actividad Responsable Documentacion de referencia Registro/Documento
4 POLIVALENCIA
Definicién y aprobacion cuadro Responsables de
4.1 . y ap departamentos y PA3R7
de polivalencia
Gerente
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Definicion de los niveles o grupos por departamentos (resp.departamentos y resp.R.R.H.H.)

Aprobacion del cuadro (Gerente)

Modificacién o ampliacion de niveles o grupos (por nuevos trabajos o clientes). (resp. Departamentos y resp.R.R.H.H.)
Aprobacion de modificacion del cuadro de polivalencia (gerente)

4.3

Revision cuadro polivalencia

Resp.
Departamentos y
resp. R.R.H.H.

PA3R7

como minimo anualmente confeccion en PA3R7 de la composicion del cuadro en reunién con los resp. de los departamentos.
como minimo anualmente aprobacidn del cuadro por el gerente.

ESTUDIO DE SATISFACCION DEL OPERARIO

51

Elaboraciéon y difusion de un
Cuestionario de Satisfaccion
Laboral

Produccién

Encuesta de satisfaccion laboral
del Ministerio de Trabajo

Cuestionario de Satisfaccion
Laboral (PA3D2)

Una vez al afio, se entregard a los trabajadores un cuestionario elaborado por el

Dpto. de Produccion, para valorar su satisfa

la motivacién laboral, la relacién con sus superiores y compafieros y las condiciones de trabajo.

ccion respecto al trabajo que realizan,

Registro y andlisis de las

Encuesta de satisfaccion laboral

Registro y andlisis del

5.2 . . Produccién S . : .
respuestas del cuestionario S.L. del Ministerio de Trabajo cuestionario S.L. (PA3R8)
Las respuestas de este cuestionario, se registraran de tal forma, que podamos analizar tanto cuantitativa como cualitativamente el grado de satisfacciéon del
operario.
53 Estudio de los resultados del Responsable Registro y andlisis del

cuestionario S.L.

departamental

cuestionario S.L. (PA3R8)

Estos resultados seran remitidos a los Dptos. correspondientes para estudiar posibles mejoras encaminadas a elevar el grado de satisfaccion obtenido.

6

RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Se planifican:
Las acciones para abordar riesgos y oportunidades; asi como la manera de:

1) integrar e implementar las acciones en los procesos de nuestro Sistema de gestion de la Calidad
2) evaluar la eficacia de estas acciones.
Las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades seran proporcionales al impacto potencial en la conformidad de los productos y
los servicios.

6.1

Planificacion de las acciones
para abordar riesgos y
oportunidades

Calidad

PE1DS8 Criterios de
evaluacion Riesgos y
oportunidades

Se establecen unos criterios para la planificacion de riesgos y oportunidades

6.2 Evaluacion y analisis de los Comité de PE1D9 Evaluacién y analisis
' riesgos y oportunidades Direccion de riesgos y oportunidades
6.3 Evaluacién de la eficacia de las Gerente Acta de Revisién por la

acciones

Direccion
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