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I. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

6.2.1 Generalidades

El personal que realice trabajos que afecten a  la conformidad con los requisitos del producto debe ser competente  con base en  la educación, formación,  habilidades  y experiencia  apropiadas.

El personal que labora dentro de CYBSA se identifica en el organigrama presentado en el Manual de Calidad (MC).
Reclutamiento

CYBSA realiza el reclutamiento de su Personal de la siguiente manera:

· Se coloca aviso de solicitud de empleo en la puerta principal de CYBSA, de ser necesario se emite un aviso por el periódico solicitando empleado.

· El Jefe Inmediato realiza entrevistas con los candidatos al puesto vacante, evaluando si cumple con los criterios establecidos dentro de la descripción y perfil de puesto (A-RH-02). 
· Una vez filtrados, el candidato seleccionado es entrevistado por el Responsable de este procedimiento. 

Inducción


CYBSA realiza una inducción al personal de nuevo ingreso de la siguiente manera:

- La inducción a la empresa la realiza el encargado de Recursos Humanos entregándole una lista de inducción (RC-RH-07), el cual contempla información relevante (Manual de Inducción A-RH-01, Reglamento interno A-RH-03, Políticas A-RH-04, Descripción y Perfil del puesto A-RH-02, etc.) de la empresa para darla a conocer al nuevo empleado.

- El jefe inmediato es el responsable de inducirlo al puesto y de ser necesario capacitarlo en sus labores diarias.

- La introducción al SGC (Sistema de Gestión de Calidad) es instruida por el Representante de la Dirección.

6.2.2
Competencia, formación y  toma de  conciencia

a) CYBSA determina la competencia necesaria para el personal que realiza                         trabajos que afectan  la conformidad con los requisitos del producto. 
CYBSA determina la competencia del personal de la siguiente manera:

Se realiza un análisis de congruencia entre la descripción y perfil de puesto (A-RH-02)  y las actividades desempeñadas en cada uno de los puestos, si este no coincide con las funciones desempeñadas o bien se detecta alguna necesidad de capacitación esta se solicita al encargado de Recursos Humanos. 

Así mismo se realizan evaluaciones periódicas al personal que labora en la organización: 
1.- Se realiza la evaluación de las competencias de los colaboradores a todos los niveles en lapsos de tiempo especificados: 

a) Nivel operativo cada 6 meses (RC-RH-03).

b) Nivel supervisión cada 6 meses (RC-RH-04).

2.- Para los operadores se toma en cuenta una evaluación realizada por su jefe directo, una autoevaluación y el encargado de recursos humanos.
3.- Para los jefes de área y supervisores se toma en cuenta una evaluación de sus subordinados, una autoevaluación, una evaluación de su jefe directo y el encargado de recursos humanos.
4.- Es responsabilidad del área de recursos humanos dar seguimiento a esta información según sea el caso de cada colaborador.
NOTA: En la práctica se observa que existe personal de  CYBSA que no reúne el requisito de educación del puesto que desempeña (especificado en su Descripción y Perfil del Puesto), por lo que se generará una carta donde se avale su competencia firmada por el Director de CYBSA y/o el Jefe de Recursos Humanos, y se anexará a su expediente.

Detección de necesidades de capacitación

El encargado de personal, junto con el jefe inmediato detectan las necesidades de capacitación ya sea individual o en grupo, las principales fuentes de detección de necesidades de capacitación entre otras son: 

a) Diferencias entre la descripción de puestos y perfil individual

b) Necesidades de conocimientos nuevos

c) Por cambios en la organización

d) Por problemas repetitivos

e) Por necesidades de entrenamiento

f) Por necesidades de educación
g) Por quejas de clientes
b) CYBSA proporciona formación o toma otras acciones  para satisfacer  dichas necesidades
Una vez detectada la necesidad de capacitación se gestiona por medio de una Solicitud de Capacitación RC-RH-01 donde se establecen los requisitos siguientes:

a) Solicitante

b) Participante (individual o grupo)

c) Fecha

d) Objetivo de la capacitación

e) Beneficio esperado a la organización
Esta solicitud es turnada al encargado de recursos humanos para que verifique los beneficios y decide si esta es autorizada, en caso de no autorizarla justifica la razón y se la regresa al solicitante, en caso de autorizarla, procede conforme las siguientes actividades:

a) Determina si la capacitación es interna o externa

b) Determina el proveedor de la capacitación

c) Determina la fecha de la capacitación

d) Gestiona su realización

El encargado de personal decide si la capacitación detectada la registra en el Plan anual de capacitación RC-RH-05 en función al tiempo en que esta se provea, toda capacitación programada que no se realice se justifica la razón en el mismo registro y se reprograma en el siguiente período.

c) Evalúa la eficacia de las acciones tomadas

El encargado de recursos humanos verifica en el tiempo razonable que se hayan cumplido los objetivos de la capacitación así como de los beneficios esperados, se apoya en su jefe inmediato para que documente en la solicitud la forma de evaluación, el evaluador y el resultado en términos de competente o no competente, en caso de ser no competente se vuelve a gestionar con otra solicitud de capacitación.

d) CYBSA se asegura de que su personal es consciente de la pertinencia  e importancia  de  sus  actividades  y de cómo  contribuyen  al logro  de los objetivos de la calidad
Esto se logra haciendo del conocimiento de todos cuáles son los objetivos de calidad, y asignando a cada jefe de área la responsabilidad de transmitirlos al personal a su cargo, explicando el cómo cada uno de los que formamos la empresa influimos en el buen desempeño de CYBSA.

e) Se mantienen los registros apropiados de la educación, formación, habilidades  y experiencia  (véase  4.2.4 de la norma).

Estos registros son concentrados por la Asistente de Dirección, para cada colaborador se lleva un expediente relacionado con su educación, formación, habilidades y experiencias, el cual es actualizado cada que sea necesario. Además se recaban las Listas de Asistencia a cursos RC-RH-06. Los registros se controlan de acuerdo a los lineamientos de Control de Documentos y Registros (PSC-CA-01).
II. REGISTROS Y ANEXOS

	No.
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	1
	Manual de Inducción
	A-RH-01

	2
	Descripción y perfil  de puesto
	A-RH-02

	3
	Reglamento interno
	A-RH-03

	4
	Políticas 
	A-RH-04

	5
	Solicitud de Capacitación
	RC-RH-01

	6
	Formato de evaluación de desempeño 
	RC-RH-03

	7
	Formato de evaluación de desempeño nivel 2 
	RC-RH-04

	8
	Plan Anual de Capacitación
	RC-RH-05

	9
	Lista de Asistencia
	RC-RH-06

	10
	Lista de Inducción
	RC-RH-07
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