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Resumen:

Este documento contiene el desglose de las actividades que se llevaron a cabo en la estadia
dentro de la empresa Manufacturas Industriales CEJ S.A de C.V enfocadas al area de
recursos humanos (capacitacion) las actividades a desarrollar se basaron al personal en
general existentes dentro de la empresa.

La empresa es del ramo metal-mecanico automotriz lo cual dentro de la empresa se divide
en dos partes, comercio: Es donde se labora principalmente racks, estanteria y
contenedores, automotriz: Donde principalmente se realizan las cabeceras de los asientos
para los autos, por lo cual la empresa maneja varios procesos que estan divididas por areas
para lograr asi tener el producto final, por lo cual cada area tiene su modo de manejo ya que
existen operaciones con mas riesgo que otras ya que pueden perder hasta un miembro de su
cuerpo en caso de no estar altamente supervisado y/o capacitado.

Dentro de la empresa existe un procedimiento llamado MIC-CAP derivado de la Norma ISO
gue se debe seguir estrictamente para poder asi tener mejor funcionamiento de las lineas de
produccion, ya que a base del seguimiento registramos al personal dentro de las areas
donde fueron asignadas para asi lograr que se le brinde la supervisién adecuada para que la
persona sea capaz de realizar la operacion correctamente y sin riesgo.

Ya que anteriormente la falta de registros del personal nos dificultaba el saber en qué area se
encontraba laborando y que operacion se le habia puesto a cargo llevandoos a un gran
problema al momento en que se realizaban las auditorias internas o al momento en que
sucedia un accidente ya que se desconocia si el operario tenia conocimiento de manejar las
maquinas existentes dentro de la empresa o de realizar las operaciones que se le habian
puesto a cargo, ya que algunas veces a falta de seguimiento del procedimiento los
supervisores realizaban cambios del personal a otras areas sin tener que natificar, ignorando
los riesgos que puede correr una persona al no estar capacitado en la area al que fue
cambiado y/o prestado.

Para llevar a cabo el desarrollo del procedimiento requeri ayuda tanto como supervision de la
encargada del area de recursos humanos tanto como de gerentes, supervisores y lideres con
el fin de poder asi conocer las operaciones gque se realizan en cada proceso logrando asi

llevar el control de certificacion del personal.
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Introduccion.

Manufacturas Industriales CEJ S.A. de C.V. empresa del ramo Metal-Mecénica conocida
comercialmente como MAINDSTEEL orgulloso icono de Aguascalientes, lider en disefio y
comercializacion de productos metalicos para diferentes aplicaciones, empresa joven creada
en el afio 2006 por tres comparieros del TECNOLOGICO DE AGUASCALIENTES, dedicada
principalmente a la elaboracion de cajas registradoras, accesorios para punto de venta,
cabeceras automotrices, contenedores de basura.

Casinos: Gabinetes, carros, Racks, entre otros.

Cuenta con un lema creado por los socios de la empresa, el cual menciona el afio en que
inicio la empresa y el afio en el que se pretende terminar el proyecto donde la capacitacion
juega un papel importante dentro de ella ya que se trata de una de las grandes inversiones
gue una empresa puede hacer para potenciar el desarrollo de su personal y lograr los

objetivos de la organizacion.

Cuanto mayor sea el grado de formacion y preparacion del personal de las organizaciones,
mas alto sera su nivel de productividad, tanto cualitativa como cuantitativamente; desde este
tenor, los programas de formacion profesional constituyen una de las inversiones mas
rentables. Ya que de lo contrario sufriria consecuencias graves como: el estancamiento,
seguido del retroceso y la imposibilidad de competir en el mercado.

Maindsteel tiene como proposito Lograr analisis y descripcion de perfiles de puesto, logrando
la deteccion de necesidades de capacitacion, llevando el seguimiento al control de multi-

habilidades del personal de la mano con la coordinacion del programa de capacitacion.



2.2 DESCRIPCION DE LA EMPRESA U ORGANIZACION Y DEL PUESTO O AREA DEL
TRABAJO EL ESTUDIANTE.

Historia de la empresa:

MANUFACTURAS INDUSTRIALES S.A de C.V conocida comercialmente como
MAINDSTEEL de ramo metal-mecénica-automotriz Fundada en 2006, Maindsteel es una
empresa 100% mexicana enfocada en la manufactura y comercializacion de productos
metalicos. Nuestra mision es lo que nos impulsa a hacer todo lo posible para expandir el
potencial humano mediante el crecimiento y la innovacion tecnoldgica para crear soluciones

para diferentes mercados.

e

MAINDSTEEL MAINDSTEEL MAINDSTEEL
Agro comercio Automotive

Imagen 1: Diferentes mercados para los que trabaja Maindsteel.
Tiene como ubicacion: Parque Industrial del Valle de Aguascalientes (PIVA), Calle: Municipio
de Calvillo #103, Col. Valle de Aguascalientes, San Francisco de los Romos, Aguascalientes,

México.

Imagen 2: Ubicacion de Maindsteel.



Maindsteel nos movemos hacia el futuro con la fuerza de nuestros valores, apostando por la
innovacion continua en la tecnologia y desarrollo, pero, sobre todo, apoyandonos del factor
humano que es nuestro motor para desarrollar nuevos proyectos enfocados en ofrecer

soluciones metélicas eficientes para el mercado

Mision:

Pasion por vivir, crear y crecer.

Vision:

Ser la maxima expresion de un potencial ilimitado.

Politica de calidad:
Trascendemos creando soluciones integrales, comprometidas con la plena satisfaccion del
cliente evolucionando a través de la innovacion; cumpliendo las normas y estandares de

calidad establecidos y mejorando continuamente nuestros procesos, productos y servicios.

Valores:

Integridad: Es la fortaleza que nos permite permanecer fieles a nuestros principios, ser
congruentes y buscando hacer siempre lo correcto

Honestidad: Actuar siempre con base a la verdad y autentico sentido de justicia

Respeto: Reconocer, aceptar, apreciar y valorar las cualidades de nuestros clientes
colaboradores y asociados

Confianza: Propicia las condiciones 6ptimas para generar la seguridad que nuestros
clientes.

Compromiso: Ir mas alla de solamente cumplir con una obligacion utilizando todas nuestras
capacidades para sacar adelante aquello que se nos ha confiado basandonos en la pasién e

innovacion.
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Imagen 3: Logo de Manufacturas Industriales CEJ S.A de C.V (MAINDSTEEL)

Descripcion del area de trabajo

El departamento de recursos humanos se encarga de varias operaciones dentro de la
empresa ya que tiene como finalidad el incorporar a la gente dentro de la empresa logrando
colocarla en el area en donde fue hecha la requisicion, para asi posteriormente lograr la
capacitacion del personal logrando las certificaciones requeridas para realizar correctamente

la operacion, para asi lograr el crecimiento de la empresa.

Problemas a resolver:

1. Ausencia del seguimiento del personal en el multi-habilidades

Se tiene un multi-habilidades dentro de la empresa el cual no ha sido actualizado, ni
manipulado por el cual se desconoce cual operacion es la que verdaderamente realiza cada
operario de produccion ya que la persona que anterior mente era encargada de llevar estos

registros no los hacia acorde al tiempo.
2. Falta de organizacion de cursos dentro de la empresa para que el personal logre
adecuadamente la capacitacion

No se cuentan con un DNC adecuado, el cual no se sigue adecuadamente conforme a los

meses ya que hay varios cursos atrasados que no se realizaron en tiempo y forma.
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3. Faltade evaluaciones del personal para lograr la certificacion

Se desconoce que maquinaria u operacion lleva a cabo el operario ya que no se realizaban
los multi-habilidades correctos por los cual se desconoce qué tipo de evaluacion se realizara

ya que las preguntas se deben referenciar a la operacion que realizan.

4. Ausencia de expedientes de personal

Falta de documentacion ya que no se llevaba correctamente el registro adecuadamente de

egresos e ingresos de la empresa.

5. Faltade comunicacién interna (campafas)

Carece de comunicacion interna ya que casi no se llevan a cabo la realizacion de campafas
dentro de la empresa, por el cual afecta internamente ya que desconocen algunas veces de

informacion.

Procedimientos y descripcion de las actividades realizadas:
Actividades que lleve a cabo dentro de mi periodo de residencias dentro del &area de
capacitacion.

e Serealizaran los multi-habilidades actualizados y conforme a cada mes:

Se debe de leer el procedimiento existente dentro de la empresa para conocer la manera
adecuada en que se debe realizar el multi-habilidades ya que nos debe ayudar para saber en
gué nivel de certificacion se encuentra cada persona ya que a base de eso obtendra el

privilegio de ensefiar a otro operario.

e Se comenzara con el seguimiento en tiempo y forma del DNC que se estableci6

al inicio del afo:

Comenzaremos por investigar quien tiene los conocimientos y disponibilidad dentro de la
empresa para impartir alguno de los cursos mencionados en el DNC, ya que de lo contrario
buscaremos la mejor opcion para lograr que se imparta el curso.

e Realizacidon de evaluaciones del personal:



Ya que en base a la informacion recabada del multi-habilidades obtendremos el tiempo en
gue ingreso el personal y la operacion que realiza, ya que a base del tiempo que tiene dentro
de la empresa debe de presentar las evaluaciones para distinguir si es que esta en proceso
de certificacién o ya tiene el conocimiento adecuado para ensefiar a alguien mas ya que
también de esta evaluacién depende el color del uniforme para asi identificar quien ya es
maestro, junior o emprendedor.

e Creacidn de expedientes del personal faltante:

Elaboracion de expedientes del personal faltante ya que a base de este tendremos la
evidencia que se requiere para comprobar que tiene el conocimiento adecuado para realizar
esa operacion, ya que también tendra la evidencia de los cursos que se realizaron durante el
afo. Teniendo en cuenta que nos ayudara en auditoria.

e Realizacion de campafas dentro de la empresa:

Se promovera la organizacion de campafas dentro de la empresa con informacién relevante,
ya que para lograr el buen desarrollo de la empresa tenemos que hacer que la gente crezca

con nosotros.

2.4 OBJETIVOS (GENERAL Y ESPECIFICO).
Objetivos

General:

o Asegurar el cumplimiento de las capacitaciones del personal.

Especificos:
o Detectar la falta de capacitacion del personal.
o Diagnosticar las necesidades de &rea de capacitacion para lograr la eficiencia en el

area.

2.5 JUSTIFICACION.



La capacitacion del personal tiene una gran importancia dentro de la empresa ya que a base
de eso comprendemos mas a fondo cada estacion de trabajo con el fin de realizar un
producto, descubriendo cada diferente modo de empleo y dificultad de cada estacién ya que
por muy simple conlleva riesgos, por el cual el personal debe ser capacitado adecuadamente
durante un tiempo establecido con el proceso de certificacion que se lleva a cabo, de lo
contrario seria un acto inseguro ya que desconoce el modo de empleo de la estacion, por el
cual el personal que ingresa dentro de un area nueva necesita una estricta supervision por su
jefe inmediato, ya que por lo mencionado registraremos al personal capacitado, detectando
asi la falta de capacitacion en algunos operarios. Ya que anteriormente antes de aplicar el
proyecto se presentaron accidentes que pudieron haberse prevenido mediante la
capacitacion ya que el personal ingresado a las estaciones de trabajo era destinado a hacer
una parte del proceso en especifico, unas mas propensas a sufrir accidentes que otras, ya
gue se maneja varia maquinaria sin sensor que al cometer algun error o distraerte en un
minimo segundo esta de por medio algun miembro, como ya lo han sufrido varias personas
ya que los supervisores no se quedaban el tiempo necesario para ensefiarles la operacion ya
que tenian el conocimiento de que no se respetaba el seguimiento al plan de certificacion
ILUO y a los tantos otros formatos del MIC-CAP que sirven para evaluar la capacidad del
personal para efectuar dicha actividad, ya que con esto preservariamos la seguridad del
personal dentro de la empresa abarcando la prevencion de pérdidas para la empresa ya que
nos evitaria el hecho de estar capacitando a nuevo personal ahorrandonos problemas de
calidad en lo que obtiene la habilidad para trabajar correctamente la estacién ya que asi
habra menos re-trabajos, ya que analizando el caso de la empresa llevaremos a cabo el
seguimiento de todos los formatos que vienen en el procedimiento de capacitacion
previniendo de gran forma los re-trabajos y los accidentes dentro de la empresa buscando
mejorar cada proceso mediante la habilidad que adquiere cada persona enriqueciéndose con
la informacion o curso correcto mediante el uso de las herramientas o maquinaria que se
maneja dentro de la empresa, ya que es de gran ayuda también para en caso de
presentacion de auditorias ya que al momento de estar capacitando al personal se entregara
un gafete color naranja que indique que la persona estd siendo capacitada en la estacion,
abarcando la posibilidad de que en caso de que el personal sea cambiado de area por falta
de personal o disminucion de trabajo pueda ser capacitado en otra area siempre y cuando no

tenga la supervision adecuada brindada por el supervisor o lider.






g M CAPITULO 3
J.r “MARCO TEORICO?”

3.1 MARCO TEORICO

Estos son los formatos que se deben llevar a cabo para desarrollar un buen trabajo y

desempenio en el area de capacitacion



Procedimiento del area de CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

MIC-CAP: Aqui se describe paso a paso que actividades se deben de realizar en el area de
capacitacion, ya que cada uno de los formatos aqui mencionados debe cumplir con lo
mencionado en el procedimiento ya que de lo contrario nos perjudicaria ya que todos los

formatos deben de ir de la mano.

TRRTTE TR Lo

CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO " MIC-CAP-06

TR TR TR

- OBJETIVO:

Establecer un sisterva formal de capacitacion y adiestamiento para & personal npe'amm o
administrativo que paranios |a calidad en ks procesos productves, y productas elaborados, asi coma
promover |3 fermacion de nuestro parsanal

2. ALCANCE:
Este procedimients aplica a tedo &l perscnal apuanm y administrativo que Iabua eﬂ M:nuramras
Industriales CEJ, S A de G\ Y quese i idad.
3.- DEFINICIONE 5:
31.-DNC:
Significa deteccidn de i de itacicn, y es & donde se indican las
il i e o8 o Y, b o
4.- RESPONSABILIDADY/O AUTORIDAD:
Es ilidad del E do de Capacimcién por medio de los nstuctores intemos o en casos

espaciales instructores externcs, el coordingr i impartir |3 capacitacion y adiestamienta al personal gue
labora en Manufacturas Industrales CEJ, SA de CV. EI Encagado de Capacitacin tiene la autoridad de
hacer y madificar segun se requiera los planes de capaciaciino DNG.

5.- DESCRIPCION
5.1.- Cursode Induccion a la Empresa y al Puesto:

El Enzargado de Capacitacion es el responsable de coordingr & impartir &l curse de induczion a todo &l
personal de recién ingrese, esto con &l obetive de mostrar al personal todos aquelos aspectos relevantes
que permitan integrar de mmeraripday&speciﬁua al persanal a sus funciones.

L3 induccion &l puesto serd chligatoria para todo el gersonal operativo, después de que hays fimada

B La |nmwonpual puesta sar?anbigarana para hucfeel peaI opemuzp daspuuq dz qyue haya firmads
segundo contrato y que esté involuzrado con operaciones del precese productive y funciones del sistema de
cabdad, el cual deberd cubrir un proceso de entrenamiento practic en el puesto con |3 finalidad de que &
permitan conocer los criterios de calidad de los productos, |as nomenclaturas, y significados de [as diferentes
simbologias manejadas enel procesa,

Ndz 1 F‘ara el caso du pelsmal sdministrativo el gerente del drea lo incorporard al drea asignada y a su
capi inegre al puesto, | buen o de sus funciones.
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Imagen 4: Pagina 1 del
procedimiento de capacitacion.
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Una vez realizade el curso de induccion ¥ terminado el recorrido por la planta, el personal de nuevo

mmeso debem integrarse @ su operacion, donde iniciara un plan de capacitacion a nivel

ivo, esto i el apoyo de su supervisor, Ilder en fumo y

compaferos dE trabajo ya i en la de otros
departamentos con los que vaya a tener contacto.

Iniciando con la presentacién del irea de trabajo en forma general [lay-out. equipos. racks
y materiales), en un tiempo maximo de 10 minutos.

Procediendo con la induccion de medidas de seguridad en el HM donde desarrollara las
actividades con el equipo de p para la a cabo en 0
minutos en dicha platica. Una vez i la platica de i 5@ le i los riesgos a los
que estd expuesto en su area de trabajo todo esto con el fin de prevenir cualquier incidents que se
pueda presentar al ejecutar sus labores, tomando un tiempo igual de 20 minutos. Siguiendo a su vez
con la platica de 5's y su aplicacion en el area sjecutandola en 20 minutos.

Una vez i lai ion de i 5's, el supervi tendrad la i
explicar y ensefiar el proceso que va a desempefar en un lapso no mayor a 60 minutos, analizando la
‘operacion basandose en las H.O.E y pueda exponer sus dudas.

Asi mismo el departamento de calidad tendra la obligacidn de entrenar al operador en el llenado
correcto de los registros de calidad, hojas viajeras, Hi, HIUP, e interpretacién de Planos en el area
‘operativa contando con 30 minutos para el entendimiento de los mismos.

El nuevo integrante tendra la msponsd:llldad de observar la
para dal roducto Ful ultima desempenam
actividades como ayudante en general en el rhpartzmemn as\gnadn{! turnos)

Es importante mencionar que a criteric del supervisor el personal de nuevo ingreso  es
asignado con el operario entrenador, desarrollar actividades de acuerdo a la operacion asignada con
supervision al 100% de lider yio supervisor. (6 turnos).

Termi con una idacion de i i del operador i
idacion de i — operafivo” en dos semanas de haberse contratado, para cumlull con

su etapa de induccion de la opelwun Y asi mismo dar inicio al periodo de entren que
comprende de 1 a 3 meses d de la #0n para el alcance del primer
nivel de i ion de la i medlanle la aplicacion de un examen.

El seguimiento en el desarrolo del personal en iento s por &l yo

El material que es fabricade por personal de nuewo ingresc serd inspeccionado a fravés de una muestra
amplia que parantice que los productos elsboradecs en |a etapa de entrenamiento cumplan con las

¥

La evidencia de que se impartid este curso de induccidn asi coma el seguimientc al sistema integral de
entranammients sols 52 raazara medante una lista da ssstencia MICCAP 06b "Lista de Asstencia de
! [ toch

Fara e caso que exista alguna promogidn del perscnal operafivo para coupar nuewos puestos, serd
responsabiidad del Gerente del Area yio Area de capacitacion, cerfificarlo en caso de existr examen de
certficaciin

MIC.00C-Ma HOUA 208 10
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Imagen 5: Pagina 2 del
procedimiento de capacitacion.
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5.1.1.- Identificacién del Personal de Nuewo Ingreso

E1 parsonal qua an no ha sido certficado, serd identificado por portar gafets color naranja qua indica
que sl an AT, ssca sren poracEs e PATICUA $h enTRRAenG NEsa QUb dsie hara
conckido con foda la capactacka necesara para desempefiar sus funciones y por o fanto  estar
centficads para el desarrollo en akguna operacién

5.2.- Deteccion de Necesidades de Capacitacion

muwom de dreas en coordinacin oon ef Encargado de capactacién generan un plan de
anual denomnado DNC ugw sus necesidades, en @ Cual se incuye 1000 l wwu o m
106 niveles que ejerzan actvidades electivas para la caldad. este plan 45 generado en
memmmwnwﬂwm
mldﬂmumuum:«mhmnmm5|uwbmammwm
@ .

quwnca s:mnl para dicho curso. Asi mismo, ol resgonsable da drea podrd cancelar un curso detectado yio

jue €318 Y3 NG &5 rEGUEI0, FarA BSte CAS0 58 tndr Qe evidENGar 0on LA Car
por qud [a cancelacién ya sea por via email u oo medio, iguaimente el curso podrd ser
reprogramado si asi 38 raquiere,

para o pamonal bajo la responsablidad de cada deea como Ingeniera. Produocin
it y Foirose Vo y Coldod b e spvcochs po 8 Braocin Pars s e ot piscns
Produccién.

b“mu 3 Neoasidates 94 capacitaciin as derivado un programa de capaciaciin para 1030s los niveies de
ia,
5.3.- Programa de Capacitacién:

- Jwrmulp\upwlbdvu\ nﬂorﬂj’l todos 03 nveies de Marufacturas indusiriales CEJ
de!

| snowgaco da capactacin guoea un progama de capaciacn sus an f cul se Fckyen
13t capachacones cariacas da la cetccidn da nkcesades de capactiodn, ese plan ngmm

en el formato llq::ﬂmda'.hmm.n.ﬁlnﬂgm @ desciben las fechas
qUE 58 IMPArtran |os cursos de capacitacion, asi Loma umwaummthlwm

Este programa ncluye fodas las capactaciones que se impartin durante of afe. incluyenda las
exiemas e intemas en caso de exislir

T i s g capidacn @ ol negoruste de Genunw kb proganas de
capacitaciin peneradosdelaDNC.

Dontro de e pogar de capackacin se pueden o maddes para o pereccoramien de
Ias técnicas de calkad, como

We-o0c-0a WO DE 10
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Imagen 6: Pagina 3 del
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fer. Nivel: Recbe curso de induccién y estd en procesa de cerfficacidn bsjo supenvisién aits de un
entrenador.

2do. Nivel: Resliza el primer examen de oerficscin con uia csificacion minms de 70%. S o
personal legara 3 obtensr una calficacion de B0% o mayor, SulomStcamerts por su conodiTients pasmado
B dihiete, e Sl S Ml digee ) Coaaits i a8 s et ekt A e
abtener I3 aprobacin de un cheok it elzborado por calidad documents MIC-CAP-06] ¥ sa otorgara en un
lapso de 1a 3 meses dependienda la complejidad de 2 operacidn.

3er. Nivel: Resiza el primer sxamen pem shora con i calificastn minms de £0% ademds de
abtener apmbacin de un cheok ist MIC-CAP 06 realizade por = departamento de caidad. y se oforgara en
un lapso de & meses a 2 afios sepin |a complejidad de s operacién,

4to_ Nivel: Reaiza of examen de maesto con una calficscin minma de 80%.y se otorgara de 2 afos
en adelants seglnla complejidad de I3 operacidn.

541~ Para Is caificacion de Auditores intemos que reslizan sudiorias de calidad, s resiza conforme &
AUDI 08 “Auditoras Intemas” .

5.5.- Efestividad el Entrenamiento:

Ls efectiidad de I capaciaciin se verficsra por madio de edimenss donds sas splicabls, 0 =l instckr 3si
o crea comveniente. cuando se clorgue aiguna capaciiscin, como 13 del conocimiento de un  procedimients,
platicas de seguridad. induccién, etc. estas podrén evidenciarse soio con (3 list de assienca. sin &xamen o por
meciode una minuts.

la_oerafoanion de Igs quatro Giveies del ulshatidades Eslo oon ol i de comprobar que siguen wgentes
Iaf conoaimiantcs pars o buer desanall de sz schviades Dicha comprotacin sers acradiada madans @

firma del y s del gersnte del drsa en cuesion. las cusles avalan que el
oot A il o i necesarios para el desamolo de sus actidades;
este proceso quedara registradc en el formato. "Registro de Cs 20 I

55.1.-Imparticién de curso de capacitacién:

Slaﬂmwesewmmmmmmmmmmmmhlmﬁmpaaum de
csgacitacior 06k

Cuando sea aplicable al finalizar Ia capacitacidn le es apicado un examen para verficr la efectiidad. 1ol
omo se menciona en el punio 5.5.

56.

Al finalzar un curso de capacitacién, serd svalusdo el curso en general esta evalacin se reslza con
fnalidad de resoaimentar al encargado de capacitacion sobrs falas cbtendas en la imparicion del

cual a su vez retroalimenta de manera general a los instructones para tratar de que esas fallas no se
presentas (MIC-CAP Df & 5

WE.00C. 04a HOMASDE 10
Mol )

Imagen 8: Pagina 5 del
procedimiento de capacitacion.
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ADIESTRAMIENTO " | MIC-CAP-08
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praceso
Audiorias de sistema, de producto y de proceso.
Téarica de 8 pasos para a soluckinde probiemas
Andisis de riesgos (Amefs)

Hamamientas estadisiicas, e

Este programa de capactaciin se encuentra accasible 3 todo el persanal d Ia plants. y pusde revisar
i Oficnade Cs *

Hota 2 Lu!wmkimenmmmdm capacitacién podran regeogramar
yio cancelar los cursos establecidas en &l ﬂqmﬂm!nbﬁmﬁmpﬂrw
de la

4. Cestificacion del persanal:

La caricacin 2 persoral para of desac de sus actidades. se ot una vez Qe of persorsl
ha sido capactado en su operacin y que esté haya demostrada que es apto para e desempefo de
las actividades quele fusron encomendadas

La calficacidn minima para aprobar ol examen es del 70% siempre y cuando las prequntas
58 considersnclaves para i pussio,

Yen va ir adquir de certficacin
La D conla persanal de ¥ operativo, s este no
cuenta a de a5
Emitiendo un certificado, en el cual se ocertfique la persona cuena con los
mwnmuﬂmnm&:m archwado en el
expediente. wabajador. Esta certificacion puede i acompafiada de una  ewdenca

ciones pusden
qua 54 requisran de acuerdo 3l procesa productvo.

Nota 3: Para ol caso de las operaciones nhl N0 requieren exaren de cenicacon es. 5 indispersable
reciir el curso de inducokdn si 83 personal de nueVD Igreso y una pliica previa a @ operacdn 3
desarrpafiar hecha porel supensar y/a oparanc antrenador.

,Iﬂ Op4raconEs quE requisren waman da cartficacidn sa registarin en 4l documants MIC-CAP.

E ¥ ey dena e produceiln, dicho o
s madificara mensualment

MEDOC A HOMADE 10
vt )

Imagen 7: Pagina 4 del
procedimiento de capacitacion.
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CAPACITACION ¥
ADIE STRAMENTO " MIC-CAP-05

Mota B: Esta evaluacin sole serd apicads cuanda se olorguen curses de aner tedrica. (Pars of casa de

5.7 - Personal eapacitado para impartir cursos

A continuacién se musstra & istada de los puestos que ocupan as persnas que pusden imparti cursas

intemcs, su pussin

Gerente de Produccidn.

Gerenie de Ingenieria. Jefe

de Mantenimiento.

Gernts Akt s Recusos Humsnos

1ing e Calitad. Supsnisres e

Er\cﬂgaﬂodecapmml\.
Técnicos de Mantenimiento,
Ingenerc d s Pracese
ncargado de planeaciin y controlde s praduccidn. Gerents
Comisign Higier

MNNDSTEELmaMmeunpmﬂnmrammmammmhdﬂy
amiienie que promueva la mnovasion. Las siguienies son IEmicas o achudades que MANDSTEEL uiiza

para lograr lo aneior. y medir @l grado en que & personal es cansciente de |3 imporiancia de sus acivdaes
paralograrest.

3 Mamnmampﬁmmmdeu&m&msﬂsmmaﬂ

pariicipar en los

b} Madianzooncarsos deconocirientos
D
) Otorgandopremios ydistnciones.

5.9.- Informacién sobre Ia calidad

En Ia empresa se Senen informaciones daras y entendibies acerca de I3 csidad conseguids en
. 3 s, ot A f .

Desachosyrairabajos
Resultados deaudiorizs.

weooc s HOuAG DE 10
ool 1)

Imagen 9: Pagina 6 del
procedimiento de capacitacion.



CAPACITACION Y " MIC-CAP-06 CAPACITACION ¥ " MIC-CAPG
A NICHTRUREND. A . DESTRAMEITO
R o S
e Yo — i i oo &S]
aucumode racoin Capmucin &1 ' ko 0 ' ]
rotemcmn | i st En e 54 a0 snem s hubtnd e cute arraina oo
e B a—— et e i cparrs pae e @ catmcacen [ cimnc anci 1 anunms 1
o opomcin !
s | sameircin o 3 - Er o orto 54 o modies o pieste
CiAawancareR T P " cora
e chonger e i o pacr ]
- Ferocina sroerass susnterurs
Vo TG | T B o oo 5100 s w0 e, o0 woumr | [T e
o 6 Verk o rwn o la mowtoon 2 omo d o aia Ty T —
4 ndunn Capactastny Gl [t en 2 mainz de mutthand dades WCH
S [ A, | aamiocen B
0 Ty Caoss—| g o 8 e e ST W
nowe 7 Memoep Nedre 0 un coerador dube ottener code Tvel de [ = ot § se agregt un pezo de un es pery
Commany G e s e oot G 3 s o w4 e
Scmavaris | oo oon
o s 57 e o 5 5
P Po— e e re ey T L LT yrpe—
(oot o oome e compreie de 1 8 2 reses prretcamane 1wt meses
awaons . " o Laaini aoasson et
S et A o o) spanadn 5.4 1on ohen do
AN (W RN CaTDen W ok s pamsicn e punin ST of
Frse o inbicin to- s copacise o
<o e s s G i
e o -peas A un e
o Wiau | o sose i iminceoen | o et P o s, B CAE 28 Famin]
1503201 " Marmoieo e M esoorms €0 tuse s et e caresa. M Neria fie vt dacicn de nduccicn -cperate
oy oo =
5| aawnarcn vy | w2 o G L
Pt
T e o e petes o syt s 0
womn | - e Feorentost tme e s s e cotbntr
Copmmny
poomemred Aamnaveom e o o don g0 . mtabidates o
e 2 e s e g it e T
s & e o . e b 513 0
e T S
- g ety . oo i
o aia
Capesas G
s | it | amnracen
Pacactacan 'y a4 sstriacs sgarcin o
ez af cerifcado que emte @ dwocin
s & i comacn ou veoT
ng e v ol B 1z e s MC-Cor
oo e o
o | vy Arinacn
frovcni)
e 0c e WOASDE 10 EDOCH OO
T b 1)

Imagenl0: Pagina 7 del Imagen 11: Pagina 8 del
procedimiento de capacitacion. procedimiento de capacitacion.

o CAPACITACION Y " MIC-CAP06
CAPACITACION Y . A - SAPRCHACKN ¥ 3
ADIE STRAMRENTO " HC- CAP-08
PO, - : e
. NOTAG: Constancias se simacenaran
‘Satisfacciin oe clientes. e 1
Estas informaciones son pubiicadas mensualments en tableros que son ubicadas en 3 linea de produccidn. 7.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
La respensabiidad da la publicackin de esios dicadores €3 del Gerenie de Aseg. de Calidad y del Gerenie de
Froducocn segin e mdcasor, 5/ msmo el pesonal coyo Watajo puede wectr s caldad. ¢ momado sobre 150 60012018 apartado 712,72
6. REGISTROS: 8. APROBACIONESY CAMBIOS:
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FORMATO: | DESCRIPCIONDEL FORMATO. REGISTRO: RETENCIO S REVISON | FIRMAREVISION |  OUIENE SAUTORIAN Camios
Teca T - .
WC-CAP08 Capactaciin 2ai0s o | 0| i |
o Mierssese oy
accarom | Lstad Capaciacién g . e I T et
+1afocalendar =)
" i Migntas st
IC-GAF-080 Impanicién del Curso g dloperador
MIC-CAP-08d Programa de Capacitacién Encargadode Capacitacion 2afes oty o d
. Mienwras este
MIC-CAP-08f ) apaciacion ” - b o e eian y
carfesciin XS — s | oonecome | "veie e ¢ et 8o e
o o e WCCA Gy cantca o0 et
- - [T . =ty
MICCAR.08g o pen o
e opErmsn +1ahocalendano i o xnalin .
[ e N R ol g e Sy
MIC-CAP-08h acactacion Adminatractn e agregatr mat) MC-CAPCO.
+ 1 aha calendanc
[—— i s [y Ep—
N K Wiertasesie g . <~ O Tl
MIC-CAP0GI Chack st de Caldad EncargadodsCapaciacién | actvoeloperader . Adnuidn -
+1 aiy i
MIC-CAP-08) oo uoTKA M =
+1 aiy
& B MISNT3E 6418
MIC-CAP-06k abojader - 180 cakacano
. oc.sia y—
[— vouroem T
ety

Imagen 12: Pagina 9 del Imagen 13: Pagina 10 del
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC): El Formato del DNC sirve
para orientacion sobre la estructuracion y desarrollo de planes y cursos para fortalecimientos
de conocimientos, habilidades o actitudes del personal que labora dentro de la empresa, a fin

de llegar a cumplir con las metas de la misma.

Un reporte de DNC debe expresar en qué, a quién (es), cuanto y cuando capacitar.

MATRIZ DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR PUESTO

AABD ST T EL

CAPACITACION
REQUERIDA

PUESTO

ELABLRD LT -L'-_. con costa

Imagen 13: Formato MIC-CAP-06a 0 para la realizacién del DNC.



LISTAS DE ASISTENCIA: Este formato es un registro de asistencias de cada curso ya que a
base del llevamos un registro del personal que asistio a los diferentes cursos establecidos en
el DNC, estableciéndose como evidencia de que el personal asistio.

R

MAIND 57 L LISTA DE ASISTENCIA DE CURSDS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMENTO DEL
PERSOMNAL

BMOMERE DEL CURAC: FECHAC
DURACION PROGRAMADS DEL CURBD: DURACION AEAL:
HETRUCTOR: LLPEARE
NOMERE SHOMINA FIFMA PUESTD L |M|M|F§F |V 5 | CALF

UESEINACIONES YO CUOMER] SINTS:

Imagen 14: Formato MIC-CAP-06b O listas de asistencia



FORMATO DE EVALUACION DEL CURSO: Documento que se debe entregar al finalizar

cada curso ya que por medio del mismo se evalla la efectividad del curso brindado.

MAIND 7 L

Nombre del Curzo: Objetivo de la evaluacion:.

Instructores: Instrucciones: Mlarque con una “X" el mimero que creas que es el s representafivo para cada
Opeion.

Fecha: Nota: El | e2 1z caltficacion mas baja vel § lamaz alta.
I OBJETIVO Y TEMARIO Observaciones ¥0 Suzmenciss

Se definid cual era el abjetiva de cuso Fumca 11213148 Al principio

Se dio 2 conocar Jos temas & watar an &l curso Al final 1111314 Al micia

Se cumplid el ohistive del cursa Parcizlments 1(2]3]4 Totzmente

El tiempo para el curso fie Insuficiente 1121348 Suficiente

Todo: los temas 2 fratar en curso se vieran Parcialmans 121345 Totakmente

La metadologia utlizada en el curso fie Inadzcuada 11211343 Adecuada

El curso proporciong mievos conocimisnios Ningumn 1(2]3]4 Todos

APLICACION Y MATERIALES
El curso tiena mifuencia con la: actividades que

Parcialmants [ I T A O Totakmente

desarrallas

Puedes meorparar & fus fanciones los . : )
—— Patizlmants | O I O I Totakmente

Creas que este owrso contribaye 2 fu desamollo C— i lalala]s . )

personal

El matarial que t2 fue proparcionada fiue Insnficiente L1 3]4];3 Suficiente

]f::.e{alldaﬁ ] material que te fiue proparcionzda il Lol s My b

INSTRUCTOR
Los metructorss demostraron en los tema: Tratados - ; .
— Limitado | O I O I Amplip

Loz msfructorss demostraron habilidad para

fransimitir Jos conocimisntos en foma e A E Adecula

Tm. | i Hunca Siempr
0 instructoes siempre que Je pregunte me - :
——e Megativa T2 3]4];3 Prsitiva
Los imsfructores mannuvieron el interes de todos

s particpanes Hunca T2 3]4];3 Siemprs

Lavaz delos istructores se escucho claramene Nunca 1121131438 Siempre
MIC-CAPM6c (NIVEL0)

Imagen 15: MIC-CAP-06c evaluacion de ef. de curso.



FORMATO DE PROGRAMA DE CAPACITACION: Documento donde ya se han registrado

los cursos necesarios dentro de la empresa y la gente a la que se beneficiara en cada curso
con la informacion obtenida.

I u PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO
ING T ot EJERCICIO
TRACION
Prows
oniETNO
WSTRUCTON
al

j

b 2

L] T L L) L T U U
L

L
MIC-CAP-08d (NIVEL1)

Imagen 16: MIC-CAP-06d programa de capacitacion.



FORMATO DE RECERTIFICACION DE OPERACION: Este documento nos sirve para tener
un control sobre a los cursos asistido del personar ya que al momento de realizar el
expediente de cada operario se anexa una hoja de estas donde nos facilitara saber a qué

cursos a asistido y que evaluacion de operaciones a realizado.

REGISTRO DE CERTIFICACION Y RECERTIFICACION DE CPERACIONES

1OMBRE DEL EMPLEADO
MAINDSTEEL l |
llo DEENPLEADO. | g
recHADENGRESO [ ] Rewion

'ERIODO DE RECER"IFICACION
2017 2018 2019 2020 2021
CERTIFICACIONES srovuocion | capkemacion | procucoon | capacacion prooucooN | capcimacion | proouccion | capkermacion PRODUSCION | capcimazion
CURSO FECHA

| N [FRa
[nomere:
[FecHA

MIC-CAP-O6! (NIVEL 1)

Imagen 17: MIC-CAP-06f recertificacion de operacion.

FORMATO DE CAMBIO DE AREA: Este documento sirve para dar a conocer que personal



ha sido cambiado de operacion ya que a base de esta se puede llevar un control de
certificacién ya que se registra al personal en los distintos multi-habilidades para saber en
qué operacion certificarlo al momento de cumplir el lapso establecido en esa operacion.

MAIND 5T L

AVISO DE CAMEIO DE PERSONAL A OTRA OPERACION
O AREA DE TRABAJO

Fecha

Nombre del trabajador:

Para:

Mum. MNomina;

Operacion y/o area actual:

Linea y/o depto:

Operacion y fo area a la que sera cambiado

Nombre y Firma del Jefe Inmediato:

Linea yo deplo:

NOTA:

MIC-CAP-08g (NIVELD)

Imagen 18: MIC-CAP-06g aviso de cambio de area u operacion.



FORMATO DE MULTI-HABILIDADES: Formato de gran importancia ya que en €l se plasman
datos del personal como: nimero de némina, nombre completo, operacion que realiza y
fotografia. Cada area debe de contar con un multi-habilidades Unico ya que las operaciones

se colocan de acuerdo al proceso que realizan.
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Imagen 19: MIC-CAP-06h multihabilidades.



FORMATO DE VALIDACION DE CALIDAD DE QUE EL OPERARIO ES APTO
PARA REALIZAR LA OPERACION: Este formato contiene la evaluacion
establecida por calidad, ya que de aqui dependera si el personal cuenta con el

conocimiento necesario para realizar la operacion.

MAIND 5T L

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD EN EL PROCESD
CERTIFICACION DE COMPETENCLAS DE OPERADOR
(NIVEL 3)

Fezhna
Homizne del cparsdor, Puesto actusl
[EEENE que apers tiere aiguna
CBpACiEaCian DB DPErEr BiLAE MAGLIng e fusiguer procese: 5 Ne:

En cmsn O gEr & Que DpEracCaEl Jom

CUESTIONARIO DE HABILIDADES DE OPERACION PARS CERTIFICACION

PALASA, RESULTADD
PRESUNTA RESP; BCCHOR CORRECTIVA
CURPLE | D CUMPLE
! |coroce ics pardmetros de msquine pars arrangue®
2 | coroce Ia instruccidn ce operacion en el proceso de procuction?
3 | cumgie con el requerimignes de 375" en Is cosrmcicn?
4 |ssbe como apiicar el mane o os materis n/c s gesecnar?
2 [sscee resmlizer el cammnio e madeic B0 su operscan?
& |ssbe dénce encontrar ios documentas reiscionsdas con su operszion?
T | Comoce s instruccicn me meto. Aplicacs & srangue de maguine®
8 |cumpie con i regies de semuridsd idaz?
2 |Puests & punts o 1os BIMPE
20 | cape 1n importancis gt I identificacian cs materizesT
21 |Ssbe ls importancies cel |lensda o resistros de o8 lidag®
2% |Conoce B irstruccion oe be lisemcon pers is producdon®
25 | sabe pdmo utilizar sus plentilas de operaccn y'o inspeccian (5 apiical™
ELAEDRD Va. Bo. WL B,
T NOMERE ¥ PARR WOMERE ¥ FIAMA T nOmsmE vy RmmA
CALIDDY GEREMNTE DE CALIDAD GERENTE DE PRODUCCION

FAIC-TAP-08i iiec] o

Imagen 20: MIC-CAP-06i Validacién de calidad de que el operario es apto para

realizar la operacion.

25



FORMATO DE VALIDACION DE OPERADOR INDUCCION-OPERATIVO: este

documento es brindado a los supervisores de cada linea para que evalien el

conocimiento y cumplimiento del personal en la tarea que le fue asignada.

u‘-@ . VALIDACION DE OPERADOR INDUCCION-OPERATIVO

Fgcnn, Meomnng gal spanrader,

Pusstoactusl

Tliuiva que Spere;

Tura aigura capacitacicn para aperar agura Miging o CuBGIET Brocess;

N cosc de B 5l GUE ODErcicres Bon

L

CLSTIONE RIS DI MABMLIDADES DE CRIRACION PARA CIRTIMCACION

UM RESULTADO
PREGLNTA ACCICH CORRICTIV
CUMPLE | NS cumpLE
Antes e ls operacian

LSabe apicar 8 fofeats de Lats de |impieDe, IUEFSESON B INSpEEOEn o8
uipo, 8n o Ares®

[Canoce &l equipo o8 protecticn pErIcnal para feakiar iy operesian®

[iCanote &l askaraar de procuctian y calided de b operacanT

iConoce cunl & |8 lapatica e MBter Bl prenas, S5uipo WBE  pRohats
perminaco?

iCanoce y emtience ru descipddn oe pussto®

liCanoce ins herramisntas o utilizar en su cperacion?

[ Canace ias pardmaetnos o BTErGUE S8 MECLIRE S B OPETEEION |Haj S
idrestindar|?

L Sabe donde ENECALTAR 108 decamerics ¢ IENBAOE 6N Fu GF T

[Durante la apercicn

RConace 18 puiits B purto o8 i BPY

LConoie los puties Srdicos er & desarralc de |8 cperaconT

L Smbe rea|ipar el cambic de modelo &n fu apetacion®

[i3abe como utilioar sus iantilas e aperecion /o inspecton (5 apica T

fiCanoce el llensco de Fojas vajenasT

ElElele|e

fCanoce el llensaa de 15 Sacume Thos que apiicen A suoperacon™

Canote el procesc de validecion de armngue oe e procucsidn®

3

LSabe que Facer encaso Ge siguna falla o ancrmala?

Elabora:

Momiine y firma

AR-EARN, [l 1]

We. Ba.

Imagen 21: MIC-CAP-06j validacién de operador induccién-operativo.
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FORMATO DE CERTIFICADO: Este formato es bridado a calidad, ya que a base

de él se evalua si el personal certifica para llevar a cabo la operacion.

MAIND ST L

NOMBRE:

No. DE NOMINA:

FECHA DE INGRESO:

NOMERE ' PUESTO DE QUIEM CERTIFICA

GERENTE DE CALIDAD

FECHA:

MIC-CAP.06k
(Nivel )

MANUFACTURAS INDUSTRIALES CEJ,SADEC.V.

CERTIFICA

QUE: LA PERSONA QUE A CONTINUACION SE DESCRIBE, CUMPLE CON LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES
Y EXPERIENCIA NECESARIA PARA EL BUEN DESEMPENO DE SUS FUNCIONES, MISMOS QUE SON ESTIPULADOS
EN LA DESCRIPCION DE PUESTO CORRESPONDIENTES, POR LO TANTOES APTO PARA DESARROLLAR TODAS
SUS FUNCIONES Y ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.

PUESTO:

ESTUDIOS REALIZADOS:

EXPERIENCIA EN EL AREA:

NOMBRE Y PUESTO DE QUIEN AUTCRIZA

GERENTE GENERAL

Imagen 22: MIC-CAP-06k certificado.
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FORMATO DE DC-3: Este documento se brinda al operador como evidencia de

gue llevo a cabo la asistencia y participacion de los cursos a los que fue requerido.

FORMATO DC-2
COMNSTARCIA DE HABILIDADE & LABORALES
DOATCS DEL TRABADOR
Fombne [Arotar apeldo paiero, el do srakereo v nomnbne (5]
S 'n Al Mara Cuadabpe

Clarae: Unica de FRogatro de Fobacin Qoumacitn aspecilios [Caaloge Naconad de Coupacioness) 170

:-|I:|J.|l.i|4|Cll\.‘l-lll\.'lE|H|.£|:-|H|_|Ll||.'|-l 4.6

Fiomione O raetn sodal [En s de parsona NS, andlar apd oo pakem, apalion maems: y rombresis)]
BAMLUFACTURAS INDUSTRGELEE CEJ, S ADE CW

Foqatro Fadonad e Contiiisseniss oon homodloss (SHOF ) Ragsm patonal arse ol LMS.E. {Una keini s samae y 10 digian)

|l efe] Jefelefefe]e] Jo]e] f~]" el s
Aotiiidad o Qe prncioed
FAERICACION DE CASOMER PARA EFBECTIWI FARA CAIAS REGISTREDORAS

1|1

DaTOE DEL PROGRAMA DE CAPACITACIDN v ADIESTRAMENTD
Momione del curso CAPACITACION BN EL LS00 Y MANEID [E EXTIMTCRES

Durackon e honas Pz rioadics Ao k= Cia Al k= Cia
e
2 i i 5 i
alensdn 2|:-|1|a :||1 2|*:| A 2|-:-|||a :||1 2|2

drea temalica del cursa

E000

Agonie copaciaanr {EXHETD O I, SHpln SormEsponda

EXTERMIH. CUERPO DE BOMEEROE DE EAN FRANCEECO DE LOE ROMW COMTE. HECTOR MAHUEL FEYEE HERMNAMDEZ

Lot datos o aclantan sn scta ponciarmcia bajo protecis de decir vardsd, apsrolbidoc de |a recponcabllidsd am gue Inours todo
=qusl Qua No A Donduos oon verdad.

Capaciadar Roresenianies e la Comisiin M ota oe Camsa 1o By A0 keSiradmh it

Por la ampresa For o traba adones

COMTE HECTOR MAHUEL REYEE
HERMANDEE JEE LU MEDMA VADDUES JOEE DE JEEUE MAREE LUEVEND

Momizre ¥ i Momiore i i Momiore i i

Imagen 23: Formato de DC-3
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Este formato es un gafete donde nos indica el nivel de certificacion que tiene cada

operador, ya que a base de eso identificamos que operadores estan capacitados

para indicar como realizar la actividad.

ALINEACION Y LDED

OOBLADOCE FASADOPOR

TUED ™" FLANTILLA
(INSPECCION
HUM. DE NOMINA FECHA DE
2661 Agosto 2019 CORTED
RANURA Y INSFECCION DE
PRMERDUBLEZ FLANCHADO OE PLANTILLA
FATA

L4 PRESENTE CRECENCIAL ACREDITA COMO
FERSONA CALIFICADA DE MAIDSTEEL ENLAS
CRERACIONES INDICADAS AL REVERSD A 1

Ibarra Monreal Marthatlizabeth

Imagen 24: Formato del gafete de certificaciones.

Cabe destacar que cada formato mencionado es necesario para tener un buen
control en el procedimiento de realizaciébn de multi-habilidades y certificaciones, ya
gue nos brindan informacion que va de la mano para la realizacién adecuada de

los expedientes y el buen manejo de la informacion.
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4.1 DESARROLLO

A continuacion, se muestran los puntos principales del desarrollo del proyecto, en
los cuales se especifican los problemas falta del registro del personal en el multi-
habilidades ya que de ahi se derivan otras deficiencias en el area de capacitacion:
Ya que se desconoce la actividad y la dificultad de la actividad que realiza el

operador

ETAPA 1. SEGUIMIENTO DEL DESARROLLO DE MULTIHABILIDADES ILUO,
CURSOS Y EVALUACIONES

Después de la lectura del procedimiento de capacitacién se logré conocer los
procedimientos y formatos que se debian llevar a cabo para lograr mejorar el
proceso y lograr el desempefio en el mercado, ya que el personal tendra
obligaciones aparte de realizar la operacion ya que el operario de produccién
tendra que asistir a cursos para enriqguecer su conocimiento acreditar las
evaluaciones correspondientes a su estacién de trabajo para asi demostrar que
tiene la capacidad de realizar adecuadamente la tarea que se le fue asignada. Por
lo cual se logré llegar a la solucién se tenia que registrar cada operaciéon que el
operario realizara del proceso para asi tener mejor conocimiento de que curso se
debe llevar acabo para que mejore dentro de la operacion que realiza ya que
tendra que realizar evaluaciones, contemplando que también cumpla con el lapso
de tiempo pedido por el proceso de certificacion ILUO.

Otra solucion implementada para identificar mas rapidamente al personal de
nuevo ingreso y/o personal en proceso de certificacion, en caso de que haya sido
cambiado de su estacidon de trabajo, serd necesario que porte un gafete color
naranja, mismo que nos indicaria que est4 en proceso de certificacion y/o es
personal de nuevo ingreso, indicandonos que el personal tiene que estar

supervisado altamente.
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ETAPA 2. ORGANIZACION Y REALIZACION DEL MULTI-HABILIDADES,
CURSOS Y EVALUACIONES DE CAPACITACION

En base a la informacidén de cada operacion que se realiza en las distintas lineas
de trabajo se modific6 el Multi-habilidades agregando correctamente las
actividades que se realizan en las diferentes estaciones de trabajo ya que hay se
registraria cada personal apto para realizarlas.

Para la realizacion de los cursos establecidos en el DNC establecido a inicio del
afio se detectaron varios problemas ya que el personal en las diferentes areas
habia modificado, por lo cual se tuvo que asistir a cada linea para verificar si esas
eran las deficiencias correctas del personal para asi conseguir que se llevara cada
curso con el personal requerido ya que asi mejorariamos el conocimiento de las
personas, por lo comentado anteriormente se llego a la solucién de que habia que
realizar un indicador para ir registrando los cursos realizados conforme a cada
mes y asi estar conscientes de que cursos hacia falta implementar ya que a base
de estos datos tendriamos un mejor seguimiento en la realizacion de los

expediente

ETAPA 3. APLICACION DE CURSOS Y EVALUACIONES DEL METODO ILUO.

Se tiene que plantear correctamente el personal a asistir a cada curso ya que
dependiendo la operacion que realicen y la linea donde se encuentran tendran
cursos en especifico ya que cada area requiere conocimientos diferentes para
poder realizar correctamente la funcion logrando asi tener buen resultado y
mejorando la fluidez del proceso, ya que a base de eso se realizaran examen a
cada operador donde obtendremos la mejor ayuda para comenzar a certificar a la
gente, por lo cual deben venir datos concisos de cada curso asistido y/o
operacion que realizan o de cada maquina que manejan, por lo cual se pidi6é
ayuda a gerentes y supervisores de las areas para asi poder realizar las
evoluciones adecuadas a cada operario, teniendo en cuenta que debe contener 4
preguntas en general del proceso, 4 de la operacion que estan realizando, 4 de la

informacion de la empresa brindada en el curso de induccion, 4 de mantenimiento
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y 4 de calidad, las cuales el operador tiene que tener el conocimiento necesario

para responder adecuadamente.

ETAPA 4. DEFINIR EL OBJETIVO DE MEJORA.

Se puso a discusion el objetivo al cual se queria llegar para asi obtener diferentes
puntos de vista que servirian para lograr el proposito, ya que esto tendria gran
importancia para la empresa en cuestion de que el personal tendria conocimientos
aptos para realizar la operacién logrando mejorar la produccion, llevando con esto
el buen desarrollo del procedimiento de capacitacion ya que iriamos al paso
logrando obtener mejores resultados en la organizacion de documentacion del

personal.
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5.1 RESULTADOS

A continuacién, se mostrara paso a paso el seguimiento que se tuvo que llevar a

cabo para lograr obtener los resultados esperados

Para desarrollar el punto 1 del proyecto y dar soluciones a lo pedido se tuvo que
realizar una investigacion acerca del procedimiento del area de capacitacion ya
existente junto con los formatos que se desprendian de él, para asi dar
seguimiento del personal al momento de ingresar, ya que para poder llevar a cabo
la creacion de los formatos existentes como el de multi-habilidades, deteccion de
necesidades y el programa de las personas que les corresponde cada curso
tendriamos que conocer adecuadamente que es lo que conlleva cada formato
para asi desarrollarlo correctamente ya que a base de esta informacion sabrian

gue debe contener la evaluacidon que deberan realizar.

tomando en cuenta cada paso establecido en el procedimiento se realizd el
llenado de cada uno de los formatos para asi evaluarlo y discutirlo, por si habria

gue mejorarlo.
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Imagen 25: Realizacion del llenado del programa de capacitacion de acuerdo a las

necesidades de cada area.



Multi-habilidades

Herramienta donde se registra el nivel de certificacion dé cada personal en la operacién

gue realiza.

m

R el ]
—

1

Imagen 26: Multi-habilidades



Después de realizar el llenado de los expedientes y verificar si los formatos estabas

realizados correctamente conforme a lo que pedia el procedimiento, comenzamos con

el llenado mas explicito, ya que se agregaria las personas correspondientes a cada

curso y a cada multi-habilidades, facilitando asi la realizacion de las evaluaciones a las

gue los operarios deberan someterse, ya que cada evaluacién cambia de acuerdo a la

linea de trabajo.
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Imagen 27: Formato de programa de necesidades llenado correctamente conforme a

los cursos que se llevaron a cabo sin registrar y los que estan por impartir.




Formato de evaluacion realizado para medir el conocimiento del operador en el area

Imagen 28: Examen de area



Imagen 29: realizacion de cursos dentro de la empresa para capacitar al personal del

area operativa



Después de tener organizados los formatos establecidos se comenz6 a realizar las
evaluaciones al personal y a realizacién de los cursos en tiempo y forma para asi lograr
el llenado de los multi-habilidades con informacion correcta dependiente al area en que
se encuentran y se encontraban anteriormente, logrando con ello la realizacion
adecuada de los expedientes ya que la informacion estaria correcta en cada uno de los
archivos y seria veridica teniendo asi un mejor control del egreso e ingreso de personal
a la empresa y mejor crecimiento de la empresa ya que esto se registrara en un
indicador que nos servird como ayuda visual al momento de presentar evidencias de
los cursos que se llevaron a cabo y la cantidad de personas que asistieron durante el
periodo de un mes.

También se logré con ello la planificacion de realizacion de campafas dentro de la

empresa, ya que con esto el personal tendria mayor conocimiento y percepcion.
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Imagen 30: Indicador realizado para medir la eficiencia de los cursos.
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PROCESO: AUTOMOTRIZ o
MAQUINA: PLANTILLA DE DOBLADO 205-079
EXAMEN: PROYECTO BRIDGESTONE
nomBre: Hict " (evesa Cuycliolo Cedvitez No. NOMINA: 143D

FECHA:
NIVEL DE RE-CERTIFICACION

MAIND -

1.- Menciona cual es el equipo basico de seguridad que debes de utilizar en la operaci6n: /
e .{Cl \ '
Seaunchl. syoricod.

7

2.- Selecciona 3 reglas basicas de seguridad de MAINDSTEEL de las siguientes opciones:

A) Utilizar el Equipo de Proteccion Personal dentro del area de trabajo, prohibido fumar dentro
de las areas de trabajo y operar maquinaria sin estar capacitado.
No introducir partes del cuerpo en maquinaria en movimiento, prohibido operar maquinaria
sin estar capacitado y prohibido levantar objetos pesados.

C) Prohibido realiza bromas y distraer a sus compaiieros en el area de trabajo, utilizar el Equipo
de Proteccion Personal dentro de las areas de trabajo y mantener el area de trabajo sucia y en
desorden.

3.- ;:Qué es lo que ocasiona los accidentes de trabajo?

i i Las condiciones inseguras y los accidentes de trabajo.

‘ @ Maquinaria en mal estado y los actos inseguros.
C) Las condiciones inseguras y realizar bromas en el trabajo.

4.- ;Cudles son los colores de seiialamientos de seguridad y su significad(:/

Al Delimitar el area
(GleXs) Extintores :
\evoe Luta de ewatacicn

5.- ;Cémo manejas el material que vas a desechar?

Se coloca en los contenedores rojos y se identifica con tarjeta roja, y al final de turno se
deposita arriba del contenedor con la identificacion sin espacios vacios
B) Se deposita el material en el contenedor rojo y se deja hasta que el supervisor lo recoja
C) Se tira directamente en contenedor y se avisa al supervisor.

Imagen 31: Evaluacion realizada a personal del area operativa
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Imagen 32:Multi-habilidades realizado para el area de cabeceras, donde se lleva el

registro de certificacion del personal
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6.1 CONCLUSIONES DEL PROYECTO

Durante la estadia en la empresa realizando el proyecto conoci la importancia de llevar
a cabo el control y el registro del personal tanto como de las operaciones ya que a base
de esto te puedes dar cuenta que existe personal que es apto para manejar distintas
operaciones, ya que le ha costado tiempo y sacrificio estarse enriqueciendo con cursos
0 con asesorias de los encargados de cada area para asi lograr un mayor desempefio
dentro del area.

Como también es de gran ayuda para los diferentes departamentos ya que al momento
gue asiste un proveedor y posibles préximos clientes pueden identificar cada personal
gue debe encontrarse laborando dentro del proceso y detectar asi el nivel de
certificacion con el que cuenta el personal, también es de gran ayuda para el
crecimiento de la empresa ya que actualizan al personal con nuevas formas de trabajo
de acuerdo a los cursos establecidos facilitando asi el trabajo para en caso de

auditorias.

6.2 RECOMENDACIONES

Llevar a cabo el proyecto dentro de la empresa fue algo dificil ya que tuve que
investigar el nombre de cada operacion de cada linea y el tipo de maquinaria que cada
linea manejaba para poder asi continuar con los demas puntos del proyecto y
desarrollarlos.

Como recomendacion es seguir dandole seguimiento a la captura del personal
actualizdndonos conforme se vallan agregando nuevos proyectos ya que al ingresar
dentro de la empresa obtendran una operacién a realizar en la cual obtendran
supervision de la realizacion de la operacién para lograr un buen desarrollo ya que nos
beneficiara tanto administrativamente como operacionalmente ya que facilita el control

del personal en su experiencia en las diferentes estaciones.



6.3 EXPERIENCIA PERSONAL.

En lo personal puedo decir que el proyecto fue un gran giro en mi vida ya que no pensé
que lo practico fuera tan diferente a lo teérico, también descubri el lado bueno y malo
de estar laborando ya que conoces distintos caracteres con los cuales tienes que
aprender a lidiar, llevandome a conocer un lado personal que no conocia ya que no
pensé tener tanto tacto con la gente ya que en el momento que tuve que tratar tan de

cerca con el personal nunca fueron mal portados.

6.4 EXPERIENCIA PROFESIONAL ADQUIRIDA.

En lo laboral, desemperfie varias herramientas que lleve a cabo dentro de la empresa
gue pensé gue nunca llegaria a utilizar, que me fueron de gran ayuda para desempefiar
adecuadamente el proyecto dentro de la empresa.

Ya que a base de ellas me pude comunicar o trasminar mi idea mas claramente con los

gerentes de las areas ya que cada uno de ellos me pedian diferentes dantos.



CAPITULO 7 “COMPETENCIAS
DESARROLLADAS”



7.1 COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS.

Se realizaron diferentes herramientas de deteccién de necesidades para saber que
necesidades tenia la empresa para asi poder atacar el problema de falta de
conocimiento y de manejo de las areas, para llevar a cabo correctamente el
seguimiento se tuvo que trabajar directamente con produccion ya que ellos son los que
realmente conocen los procesos u operaciones que se realizan dentro de la empresa.

Por lo consecuente se tuvo que tener en observacién las lineas ya que todo
comenzaria por ahi ya que a partir de ese punto se pondria en claro a donde se quiere

llegar con esta mejora ya que implantariamos el darle seguimiento.



CAPITULO 8 “FUENTES DE
INFORMACION”



Referencias

ISO 9001-2015. (20015).



CAPITULO 9 “ANEXOS”
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PROCESO: AUTOMOTRIZ o

MAQUINA: PLANTILLA DE DOBLADO 205-079

EXAMEN: PROYECTO BRIDGESTONE

nompre: Hict Tevesa Guvaiolo ?Cdv-Qtz No.NOmMINA: 143D
FECHA:

NIVEL DE RE-CERTIFICACION

1.- Menciona cual es el equipo basico de seguridad que debes de utilizar en la operaci6n: /
(= .{Cl \ '
Seaunchl. seyaridad.

2.- Selecciona 3 reglas basicas de seguridad de MAINDSTEEL de las siguientes opciones:

A) Utilizar el Equipo de Proteccion Personal dentro del area de trabajo, prohibido fumar dentro
de las areas de trabajo y operar maquinaria sin estar capacitado.
No introducir partes del cuerpo en maquinaria en movimiento, prohibido operar maquinaria
sin estar capacitado y prohibido levantar objetos pesados.

C) Prohibido realiza bromas y distraer a sus compaiieros en el area de trabajo, utilizar el Equipo
de Proteccion Personal dentro de las areas de trabajo y mantener el area de trabajo sucia y en
desorden.

.- :Qué es lo que ocasiona los accidentes de trabajo?
X) Las condiciones inseguras y los accidentes de trabajo.
yi @ Maquinaria en mal estado y los actos inseguros.
C) Las condiciones inseguras y realizar bromas en el trabajo.
4.- ;Cudles son los colores de seiialamientos de seguridad y su significad(:/

Al Delimitar el area
o0 Extintores :
\Uevae Lota de ewacacon

5.- ;Cémo manejas el material que vas a desechar?

.Se coloca en los contenedores rojos y se identifica con tarjeta roja, y al final de turno se
deposita arriba del contenedor con la identificacion sin espacios vacios
B) Se deposita el material en el contenedor rojo y se deja hasta que el supervisor lo recoja
C) Se tira directamente en contenedor y se avisa al supervisor.




