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lll. RESUMEN

El presente proyecto describe las actividades que se fueron desarrollando a lo largo de
la estancia en la empresa UNITEX, compafia con casi 50 afios en el sector textil,
dedicada a la elaboracion, preparacion y acabado de fibras blandas, ubicada en el estado
de Aguascalientes.

A través de un diagnéstico del area, se pudieron determinar cuéles eran las anomalias
de esta misma, las cuales fueron la falta de organizacion, sobrecarga de trabajo y
desconocimiento de los procedimientos; a partir de esto se prepararon una serie de
actividades, que posteriormente nos ayudarian a mejorar dicho departamento, una de
ellas como punto de partida fue la actualizacién y reimpresion de los procedimientos, ya
gue estos se encontraban obsoletos.

El desarrollo del proyecto se dividié en seis fases: la primera fue reunir la informacién
necesaria del departamento, para ello fue necesario revisar los antiguos procedimientos
y conversar con la encargada del area para ver qué puntos se podian mejorar, la segunda
fue analizar la situacion documental este mismo, la tercera realizar una auditoria para
que asi se pudiera tener un diagndstico méas certero, la cuarta fue crear en conjunto con
el director general y la encargada un plan de accién con fechas compromiso para su
elaboracion, la quinta fue realizar pruebas para corroborar que era pertinente seguir el
plan de accion, como sexta fase fue necesario ver los indicadores del area y corroborar
gue se estuvieran cumpliendo y como séptima fue necesario apoyar en el plan de
capacitacion ya que este era un requisito que solicita la STPS (Secretaria del Trabajo y
Prevision Social).

Por otro lado, fue necesario elaborar un procedimiento para el departamento de
elaboracién y pago de ndmina, ya que este se encuentra enlazado con desarrollo de
personal y de igual manera no contaba con esto.

Finalmente, se plantean los resultados y conclusiones resultantes del proyecto, en donde
se pudo dar la oportunidad de recomendar mejoras en algunas de las actividades

expuestas en los procedimientos.
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5. INTRODUCCION

El siguiente proyecto se aplicé a la empresa UNITEX, enfocado especialmente para el
departamento de desarrollo de personal, comprendiendo los procedimientos de
competencia de este y ambiente de trabajo, cabe mencionar que también fue necesario
realizar uno para el departamento de elaboracion y pago de némina, ya que este no
existia, el proposito principal de este proyecto fue que el departamento tuviera sus
procedimientos actualizados y que este los llevara a cabo, se hizo énfasis en el
procedimiento de competencia debido a que esto engloba la mayor parte de las
actividades de desarrollo de personal, tomando como punto de relevancia las
competencias de los colaboradores, ya que como se sabe, un personal altamente
comprometido con su trabajo hara que la empresa tenga buenos resultados.

Para toda organizacion es de suma importancia contar con personas que trabajando en
conjunto logren los objetivos establecidos, sin embargo, sino se tiene el conocimiento de
coémo esta funcionando el departamento encargado de reclutar ese personal, esto se
convertird en una barrera dificil de superar, ya que se podria decir que este es el punto
de partida y como punto de partida es necesario que este trabaje de la mejor manera, su
importancia radica en que tiene como objetivo administrar efectivamente al personal de
la organizacién y para ello se requiere de un programa que le permita a la administracién
tener la mas completa seleccion de personas idéneas para los distintos puestos.

Dentro de la organizacion existen ciertos requerimientos acorde al sistema de gestion de
calidad, los cuales exigen cumplir con ciertos parametros en los procedimientos y
registros documentados, que deberian de ser mostrados durante las auditorias, es
importante mencionar que cada organizacion es libre de elegir el disefio de sus formatos
siempre y cuando estos se adapten al logro de los objetivos, por otro lado cabe aclarar
gue en este caso, el departamento no contaba con conocimiento de lo mencionado

anteriormente.
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6. DESCRIPCION DE LA EMPRESA U ORGANIZACION Y DEL PUESTO O AREA DEL
TRABAJO DEL RESIDENTE

@) UNITEX

& 108 SUgiog
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Figura 1. Logotipo Unitex

UNITEX es una empresa mexicana de giro textil fundada en 1976, dedicada
principalmente a la elaboracion, preparacion y acabado de fibras blandas; con sede en
Aguascalientes se dedica a exportar diferentes tipos de hilos y estambres por toda la
republica mexicana y al extranjero. Sus principales productos son estambres de tipo
cristal, angora, angel, firenze bicofil, entre otros. UNITEX se compone de cuatro
gerencias y una direccidn general, estas son:

- Direccion general

- Gerencia de produccion

- Gerencia de contraloria

- Gerencia de aseguramiento de calidad

- Gerencia de ventas
Misién:
Proporcionar bienestar en el mercado de la merceria, tejido, bordado y del vestir,
ofreciendo calidad en textura, colorido y disefio con un espiritu de servicio siendo
rentables y competitivos.
Vision:
En el 2021 ser reconocidos como la mejor marca en el mercado nacional, siendo un

motivo de orgullo para nuestros clientes, colaboradores, socios y sociedad en general.
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Principales clientes:

Los principales clientes se engloban dentro de 5 estados dentro de la republica
mexicana, en el estado de Tlaxcala; CDMX, Querétaro, Hidalgo y Estado de México.
Por otro lado, UNITEX cuenta con 16 pasos en su proceso de produccion, los cuales son:
Recibo de materia prima: se recibe la fibra en presentacion de pacas, cada paca tiene
10 bobinas, aqui se hace una inspeccién al producto que llega.

Preparaciones: consta de tres maquinas ler paso, 2° paso y 3er paso, aqui la funcién
es paralelizar las fibras con base en estirar, dar un peso deseado, a conveniencia para
gue pueda seguir procesando en el siguiente proceso, frotador y o mechera.

Frotador: el objetivo para esta maquina es estirar la fibra para darle un peso deseado y
se pueda procesar este material en el area de continuas, aqui como su nombre lo dice,
frota (falsa torsion) el material para darle una consistencia y sea manejable, al producto
gue sale de esta maquina se le da el nombre de pabilo.

Mechera: hace la misma funciébn que el frotador, Unicamente que aqui hace una
diferencia el producto que sale (pabilo). este si tiene una torsion efectiva.

Continuas: en estas maquinas se alimenta el material salido del frotador y con base en
estirar el pabilo y dando una torsién, obtenemos ya un hilo.

Desalojo: una vez que salié el material de las continuas se pasa a vaciar el hilo de las
canillas y se pasa a conos, ademas en esta area se purga el hilo, para eliminar algin
problema que este tuviera.

Reunido: en esta area el objetivo es juntar a dos, tres 0 mas cabos el material, segun
las caracteristicas que deba de llevar.

Torzales: una vez que el material salio del proceso de reunido pasa a torzales en donde
el objetivo es dar torsion.

Madejeras: el material que proviene de torzales lo pasamos a hacer madejas.
Vaporizado: vaporizar el material para obtener un hilo esponjado.

Tefiido y o estampado: después de vaporizar el hilo pasa a esta area en donde se le
da el color al material segun tono requerido.

Centrifugado: después que salié el material de las maquinas de tefiido, pasamos a
centrifugar el material para eliminar el exceso de agua.

Secador: una vez que fue centrifugado el material, pasamos a secarlo.
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Enconado final: después del secado del material se pasa de madeja a conos en esta
area.

Perchado: el material que por su caracteristica deba pasar a esta area, lo que se hace
aqui es percharlo, afelparlo, sacarle pelo y la presentacién final aqui es en forma de
queso.

Empaque final: objetivo, empacar el material que proviene del area de enconado final
y/o perchas.

Pesado de empaque final: pesar todo el material que haya sido empacado como
producto terminado.

Almacén de producto terminado: recibe y almacena el producto terminado que fue

pesado. final del proceso de fabricacion.

Figura 2. Area continuas Figura 3. Materias primas
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Figura 4. Organigrama UNITEX

El area donde se realiz6 el proyecto fue en DESARROLLO DE PERSONAL, siendo esta
un area fundamental de la compafiia, ya que es la que se encarga de todo lo relacionado
con el personal, la persona encargada es la Lic. Maria Teresa Velazquez Ponce de Ledn
y junto con ella se encuentra la Lic. Diana encargada de la elaboracién de las nébminas,
este departamento esta divido en tres partes las cuales son:

e Desarrollo de Personal

e Elaboraciény pagos de néminas

e Salon de capacitacion
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Figura 5. Salén de capacitacion

7. PROBLEMAS A RESOLVER
El &rea de desarrollo de personal es un punto muy importante dentro de UNITEX, este

solia ser un departamento muy organizado, el cual contenia un procedimiento que en
algun tiempo fue llevado a cabo, ahi se especificaban las funciones y formatos que
deberian ser llenados por el encargado del area, esto dando resultados satisfactorios,
qgue claramente se veian reflejados en la compafiia, pero con el paso del tiempo vy el
ingreso de nuevo personal al area, se fue descuidando poco a poco.

Al hacer un diagnéstico mediante una auditoria, esta dio como resultado una mala
administracion del area, por lo cual se pudo corroborar lo mencionado anteriormente, en
este espacio de trabajo no existia un procedimiento donde la persona encargada se
rigiera para llevar acabo sus actividades, se dejaron de implementar técnicas de
motivacion tales como, empleado del mes, cumpleafios, eventos de convivencia, etc.;
por otro lado no se daba un seguimiento al personal después de su ingreso, haciendo
gue incrementara el indice de rotacion de personal, sabiendo que es un gran desafio
para la compafiia el mejoramiento del personal que lo integra y con esta manera de
trabajar el &rea, se estaban obteniendo malos resultados.

Las inducciones al personal de nuevo ingreso no eran completas y eran tediosas,
haciendo que el candidato se aburriera, no se les hablaba de sus actividades, ni de qué
funciones deberian hacer con su maquina a cargo, simplemente era un recorrido sencillo

por la empresa que las mayorias de las veces a pesar de ser sencillo duraba un gran
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tiempo de explicacion de las funciones de las maquinas, los nuevos colaboradores
desconocian todo lo relacionado con su equipo de seguridad y el reglamento interior de
trabajo.

Cabe mencionar que tampoco existia un programa de capacitacién constante en donde
se plantearan platicas que ayudaran al colaborador a desarrollarse de la mejor manera.
Con la elaboracion de este proyecto se pretende dar solucién a las problematicas
mencionadas en los péarrafos anteriores, ya que como se menciond, el area de desarrollo
de personal es sumamente importante y si esta no esta siendo eficiente en sus

procedimientos, esto se ve reflejado en el personal que labora en la empresa.

8. JUSTIFICACION
El area de Desarrollo de Personal es indispensable para el sistema de gestion de calidad

de la empresa y esta tiene varias funciones como proceso de apoyo y funciona como eje
estratégico, para ello es necesario que los procedimientos establecidos se estén llevando
a cabo de la mejor manera, para asi tener un mejor control de este departamento, ya que
en ocasiones se olvidan de implementarlos y se tiene una mala gestion, conllevando a la
poca efectividad del mismo y una mala productividad.

La norma aplicable dentro de la empresa declara que es fundamental el llevar registros
y anexos actualizados para asi obtener una manera de trabajar ordenada y que se
cumplan con los indicadores de manera satisfactoria.

Para ello es necesario hacer un estudio de dicho departamento y verificar que se esté
cumpliendo con lo establecido; ademés de actualizar la manera en que lo hacen y
orientarlo a la actualidad, ya que la mayor parte de sus procedimientos son ambiguos o
algunos de ellos se encuentran extraviados y/o se desconoce su existencia.

La necesidad surge de la situacion actual de la empresa, haciendo énfasis en el area de
Desarrollo de Personal, ya que actualmente se gestiona de una manera de la cual no se
tiene un control preciso de lo que se esta haciendo, o en ocasiones se desconocen los
procedimientos que deben de aplicarse, ademas olvidan la importancia de realizar
constantemente auditorias internas para asi darse cuenta de las necesidades del mismo,
conllevando a que los objetivos planteados no se estén logrando totalmente, por otro
lado, existe una sobrecarga de trabajo en dicho departamento, haciendo que algunas
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actividades no se puedan cumplir como lo es, la prevencidon de riesgos laborales,

formacion y desarrollo profesional, etc.

9. OBJETIVOS

Reunir informacion sobre el departamento de desarrollo de personal.

Analizar que se cumpla con lo establecido tanto de manera documental e
implementacion mediante actividades con los formatos establecidos en el PSC
(Procedimiento de Gestién de Calidad).

Realizar una auditoria interna para verificar mas a detalle estos procedimientos.
Elaborar un plan de accién para corregir anomalias encontradas en el
departamento de desarrollo de personal y asegurar que el personal que
desempena trabajo que afecta la calidad del producto servicio es competente con
base en su educacién, formacién, habilidades y experiencia.

Establecer y mantener un procedimiento documentado para el control de la
evaluacion del personal que labora en UNITEX en todas las areas donde se
realizan actividades que afectan la calidad.

Describir las actividades necesarias para procurar que el ambiente de trabajo
sea propicio para cumplir los requisitos de calidad de los productos o servicios
de la empresa.

Corroborar que se corrijan anomalias.
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CAPITULO 3

MARCO TEORICO
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10. MARCO TEORICO
3.1 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Se puede definir un Sistema de Gestién de Calidad como una herramienta que le permite
a cualquier organizacién planear, ejecutar y controlar las actividades necesarias para el
desarrollo de la mision, ademas se puede definir como un conjunto de normas y
estandares internacionales que se interrelacionan entre si para hacer cumplir los
requisitos de calidad que una empresa requiere para satisfacer los requerimientos
acordados con sus clientes a través de una mejora continua, de una manera ordenada y
sistematica.
Existen varios Sistemas de Gestién de la Calidad que, dependiendo del giro de la
organizacion, es el que se va a emplear. Todos los sistemas se encuentran normados
bajo un organismo internacional no gubernamental llamado ISO, International
Organization for Standardization (Organizacion Internacional para la Estandarizacion).
La estructura de un Sistema de Gestion de Calidad consta de una estructura general,
gue es determinada por una normativa estandar.
El diagnéstico es parte del proceso para conocer la situacion real en un momento dado
de lo que se pretende mejorar, para ello se utilizan diversidad de herramientas,
dependiendo de la profundidad deseada, de las variables que se quieren investigar y de
los recursos disponibles.
3.1.1 PSC-6.2.2-01 COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION
OBJETIVO
Establecer la metodologia para asegurar que el personal que desempefa trabajo que
afecta la calidad del producto o servicio es competente con base en su educacion,
formacion, habilidades y experiencia.
ALCANCE
Este procedimiento debera aplicar a todo el personal involucrado en el Sistema de
Gestion de Calidad de UNITEX.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e PSC-5.1-01 Compromiso de la Direccion

e PSC-8.2.2-01 Auditoria Interna
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e PSC-8.5-01 Mejora Continua
e PSC-8.2.3-01 Seguimiento y Medicion de los procesos
e PSC-8.2.4-01 Seguimiento y Medicién del Producto

EQUIPOS, MATERIALES Y MEDIDAS DE SEGURIDAD
Registros y anexos indicados
Paqueteria Office
Computadora, impresora y fotocopiadora
DEFINICIONES
Diagnostico de Clima Organizacional: Mecanismo para determinar las fortalezas y
debilidades con respecto a la situacion laboral.
Competencia: Habilidad y conocimientos requeridos para el desarrollo de una actividad.
Formacion: Capacitacion teorico practica con relacién a las funciones de un puesto.
Deteccion de Necesidades de Capacitacion: Mecanismo para determinar las
necesidades de capacitacién del personal que labora en una unidad administrativa.
RESPONSABILIDADES
Director General:

e Proporciona el apoyo necesario para la implantacion de este procedimiento.

e Aprueba al area de desarrollo de personal los candidatos propuestos a ser

contratados.
e Revisa los resultados de evaluaciones y aprueba estos mismos.
e Vision estratégica de la organizacién y de coordinacion empresarial para estar al
pendiente de las necesidades de otras areas de la organizacion.

Gerente de operaciones:

e Supervisar y formar a los colaboradores.

e Enviar informes sobre el rendimiento y progreso de los colaboradores.

e Conduce la calificacion del personal en planta.

e |dentificar problemas en la eficiencia y sugerir mejoras.

e Aplicar las normas de la empresa.
Desarrollo de Personal

e Desarrolla y mantiene los formatos propuestos en este procedimiento.
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3.1.2 PSC-6.4-01 AMBIENTE DE TRABAJO
OBJETIVO
Describir las actividades necesarias para procurar que el ambiente de trabajo sea
propicio para cumplir los requisitos de calidad de nuestro producto o servicio.
ALCANCE
Este procedimiento aplica a los procesos y al personal de UNITEX.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

e PSC-5.1-01 Compromiso de la Direccién

e PSC-8.2.2-01 Auditoria Interna

e PSC-8.5-01 Mejora

e PSC-8.2.3-01 Seguimiento y Medicién de los Procesos

e PSC-8.2.4-01 Seguimiento y Medicion del Producto

e PSC-7.5.1-01 Producciony de la Prestacion del Servicio

5.0 EQUIPOS, MATERIALES Y MEDIDAS DE SEGURIDAD

Registros y anexos indicados en el punto 10 de este procedimiento

Paqueteria Office

Computadora, impresora y fotocopiadora

Carpetas de SH localizadas en la oficina de desarrollo de personal

DEFINICIONES

Ambiente de trabajo: es el conjunto de factores que influyen sobre el bienestar fisico y
mental de los trabajadores, supone la suma del conjunto de factores técnicos y sociales
gue participan en el proceso del trabajo e influyen en el bienestar laboral del trabajador.
Diagnostico de clima organizacional: mecanismo para determinar las fortalezas y
debilidades con respecto a la situacion laboral.

Salud ocupacional: dentro del ambito laboral, el entorno fisico del lugar de trabajo va a
impactar directamente en la salud y seguridad de los trabajadores, como lo son: puestos
de trabajo, caracteristicas ambientales como: el frio, calor, ruido e iluminacién.

5s: Técnica de gestion japonesa basada en cinco principios, Seiri (clasificacion), Seiton

(orden), Seiso (limpieza), Seiketsu (estandarizacion) y Shitsuke (disciplina); con el
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objetivo de crear condiciones de trabajo que permitan la ejecucién de labores de forma

organizada, ordenada y limpia.

Residuos peligrosos: Desecho con propiedades intrinsecas que ponen en riesgo la

salud de las personas o que pueden causar un dafo al medio ambiente.

Residuos no peligrosos: Desechos que no tienen ningun riesgo para la salud ni

contaminan el medio ambiente:
RESPONSABILIDADES
Director General

Fomentar la buena comunicacion interna.

Proporciona el apoyo necesario para la implantacion de este procedimiento.
Proteger la seguridad y salud de los colaboradores.

Liderar actividades de STPS.

Establecer programas de prevencion y promocion de la salud ocupacional.

Gerente de operaciones

Verificar que los trabajadores cumplan con las normas de seguridad e higiene y
reglamentos internos.

Instruir y verificar que los colaboradores conozcan y cumplan con los estandares de
seguridad y usen adecuadamente los equipos de proteccion personal apropiados para
cada tarea.

Informar a los colaboradores acerca de los peligros en el lugar de trabajo.

Realizar inspecciones de seguridad.

Investigar los accidentes/incidentes laborales.

Reportar incidencias.

Desarrollo de personal

Adiestramiento para empleados y orientaciones para el reconocimiento y como

evitar los riesgos.
Procedimientos de rutas de evacuacion y salidas de emergencias.

Asegurar el bienestar mental, social y fisico para los trabajadores y prevenir toda
clase de accidentes e imprevistos.
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Ocupacional y mantener un registro.

3.2 AUDITORIA INTERNA

La auditoria interna hoy en dia debe ir dirigida a fijar la posiciébn de la compafiia,
determinar dénde se encuentra posicionada, hacia dénde se deben direccionar los
programas que desarrolla, cuales deben de ser sus objetivos y si se necesita modificar
los planes para lograrlos.

El auditor puede ser una ayuda para la gerencia de operacién y la gerencia general al
analizar, verificar, evaluar y hacer sus recomendaciones y comentarios sobre la
confiabilidad y la integridad de los reportes y registros de operaciones, como se han
aplicado las politicas, si existen controles adecuados, etc.; consecuentemente, la
intervencion del auditor en esta época, deberia estar relacionada con la administracion y
el control de las operaciones (Bolten, 1995).

Como proceso sistematico, en toda auditoria debe existir un conjunto de procedimientos
I6gicos y organizados que el auditor debe cumplir para la recopilacion de la informacion
gue necesita para emitir su opinion final. Sin embargo, cabe destacar que estos
procedimientos varian de acuerdo a las caracteristicas que reuna cada empresa, pero
esto no significa, que el auditor no deba dar cumplimiento a los estandares generales
establecidos por la profesion, declarados en las normas generales de auditoria.

En primer lugar, el auditor debe contar con un adecuado entrenamiento y capacidad
profesional, es decir que se requiere tener entrenamiento técnico adecuado y pericia
como auditor. Este adiestramiento, capacitacion y practica constante forma la madurez
del juicio del auditor, con base en la experiencia acumulada en sus diferentes
intervenciones, lo cual le brinda las condiciones de ejercer la Auditoria como
especialidad.

3.2.1 AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

La auditoria de recursos humanos se define como "el analisis de las politicas y practicas
de personal de una empresa, y la evaluacion de su funcionamiento actual, acompafiados

de sugerencias para mejorar"”.
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El propodsito principal de la auditoria de recursos humanos es mostrar cOmo esta
funcionando el programa, localizando practicas y condiciones que son perjudiciales para
la empresa 0 que no estan justificando su costo, o practicas y condiciones que deben
incrementarse. La auditoria es un sistema de revisién y control para informar a la
administracion sobre la eficiencia y la eficacia del programa que se lleva a cabo, en
especial cuando ese programa esta descentralizado. Dado que la tendencia moderna es
transformar a cada gerente en un gestor de RH, la auditoria adquiere gran importancia.
Dependiendo de la politica de la organizacién, la auditoria de RH puede enfocarse en
uno o en todos los siguientes niveles de productividad:
e Resultados. Incluyen las realizaciones concretas y la solucion de problemas en la
administracion actual.
En este caso en UNITEX se busca que los resultados mediante la elaboracién de
este proyecto estén conllevados a su implementacion total y se le dé continuo
seguimiento.
e Programas. Comprenden practicas y procedimientos de RH.
e Politicas. Incluyen la explicita, formalizada por la empresa y la implicita.
e Filosofia de la administracién. Sus prioridades, valores, metas y objetivos.
e Teoria. Relaciones y explicaciones que detallan y relacionan la filosofia, la politica
y las practicas de personal.
3.2.2 EL AGENTE DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
Como se menciona en el libro “ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS” de
Idalberto Chiavenato, en la péagina 652, existen muchas maneras de verificar
sistematicamente las précticas y directrices de recursos humanos en las organizaciones.
Algunas empresas contratan un consultor externo que conozca las experiencias de otras
empresas. El consultor externo puede desarrollar auditoria total o dedicarse de tiempo
parcial a algunos aspectos de las practicas y directrices de recursos humanos. Muchas
empresas utilizan su propio personal y conforman comités de auditoria que tienen como
coordinador al director de recursos humanos. Algunas conforman equipos y contratan un
consultor externo para que los oriente. (Chiavenato, I. (2001))
3.3 ORIGENES Y PERSPECTIVAS DE LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL

23



EDUCACION

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

Si quisiéramos rastrear en la historia del pensamiento administrativo los origenes de la
moderna administracion de personal, debemos acudir a los trabajos, por otra parte,
clasicos, de F. Taylor y Max Weber, quienes con su honda preocupacion sobre como
lograr eficiencia de la organizacion - paradigma fundamental de su escuela - establecen
gue el planeamiento estricto y el control sobre las tareas del trabajador son las fuentes
fundamentales para lograrlo.

Los origenes de la ARH, especialidad surgida del crecimiento y la complejidad de las
tareas organizacionales, se remontan a los inicios del siglo XX bajo la denominacion de
Relaciones Industriales, después del gran impacto de la Revolucién Industrial. La ARH
nace como una actividad mediadora entre personas y organizaciones para moderar o
disminuir el conflicto empresarial entre los objetivos organizacionales y los objetivos
individuales de las personas, considerados hasta entonces incompatibles y totalmente
irreconciliables.

Con el transcurso del tiempo el concepto de Relaciones Industriales cambié de manera
radical y sufri6 una gran ampliacion pasando, alrededor de los afios de 1950, a ser
denominado Administracion de Personal. Ahora no so6lo debia mediar para reducir los
conflictos, sino administrar las personas de acuerdo con la legislacién laboral vigente y
solucionar los conflictos que se presentaran de modo espontaneo. Poco después,
alrededor de la década de 1960, el concepto volvié a ampliarse. La legislacion laboral
permanecid inalterada y se torn6é gradualmente obsoleta, puesto que los desafios
organizacionales crecieron de modo desproporcionado. Las personas pasaron a ser
consideradas recursos indispensables para el éxito organizacional y eran los Unicos
recursos vivos e inteligentes con que contaban las organizaciones para enfrentar los
desafios que se presentaran.

3.4 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Cuando se habla de Administracion de Recursos Humanos, se toma como referencia la
administracion de las personas que participan en las organizaciones, en las cuales
desempeiian determinados roles. Las personas pasan la mayor parte de su tiempo
viviendo o trabajando en organizaciones. La produccion de bienes y servicios no pueden
llevarla a cabo personas que trabajen aisladas. Cuanto mas industrializada sea la

sociedad, mas numerosas y complejas se vuelven las organizaciones, que crean un
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impacto fuerte y duradero en las vidas y la calidad de vida de los individuos. Las personas
nacen, crecen, se educan y trabajan dentro de las organizaciones. Cualesquiera que
sean sus objetivos (lucrativos, educacionales, religiosos, politicos, sociales, filantrépicos,
econdmicos, etc.), las organizaciones influyen en las personas, que se vuelven cada vez
mas dependientes de la actividad organizacional. A medida que las organizaciones
crecen y se multiplican, son mas complejos los recursos necesarios para que sobrevivan
y crezcan.

Las personas no son recursos que la organizacion consume Yy utiliza y que producen
costos; por el contrario, las personas constituyen un factor de competitividad, de la misma
forma que el mercado y la tecnologia. En consecuencia, es mejor hablar de
Administracién de Personal para resaltar la administracién con las personas como socios
Y no sobre las personas, como meros recursos.

3.4.1 LA MOTIVACION HUMANA

En UNITEX uno de los factores mas importantes de estudio es la motivacion del personal,
por eso se busca que con la aplicacion de este proyecto se genere un cambio radical,
como se menciona en el libro “ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS” de
Idalberto Chiavenato, en la pagina 68, se entiende como motivacion a aquel impulso que
lleva a una persona a actuar de una determinada manera, o por lo menos, que origina
una propension hacia un comportamiento especifico, este impulso a actuar puede
provocarlo un estimulo externo (que proviene del ambiente) o puede ser generado
internamente en los procesos mentales del individuo.

En este aspecto, motivacion se asocia con el sistema de cognicion del individuo. Krech,
Crutchfield y Ballachey explican que "los actos del ser humano son guiados por su
conocimiento (lo que piensa, sabe y prevé)". Sin embargo, preguntarse por qué actla de
esta o de aquella manera corresponde al campo de la motivaciéon. La motivacién se
explica en funcién de conceptos como fuerzas activas e impulsoras, traducidas por
palabras como deseo y rechazo. El individuo desea poder, estatutos y rechaza el
aislamiento social y las amenazas a su autoestima. Ademas, la motivacion establece una
meta determinada, cuya consecucidén representa un gasto de energia para el ser
humano. (Chiavenato, I. (2001))
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La motivacion, segun Espada (2006), es un factor emocional basico para el ser humano
y para cualquier profesional, estar motivado significa realizar las tareas cotidianas sin
apatia y sin un sobreesfuerzo adicional; aunque para unos el trabajo o las actividades de
todo orden pueden representar una carga, para otros es un acicate, un revulsivo y a
veces una liberacion. Muchos seres humanos encuentran en el trabajo un refugio a sus
frustraciones personales y profesionales y se automotivan en su trabajo por ser la Unica
forma de alcanzar la autoestima y el reconocimiento profesional y social. Existen
innumerables individuos que poseen mucho mas reconocimiento fuera de su hogar que
dentro de él, pues el ser humano necesita buscar cualquier forma de afecto y autoestima,
aungue sea fuera de él.

3.4.1.1 TEORIA DE LAS NECESIDADES DE MASLOW

La pirdmide de Maslow es la mas conocida del mundo, creada en 1943 cuando el
psicologo estadounidense Abraham Maslow publicé el articulo cientifico «Una teoria
sobre la motivacion humana», fue ampliada posteriormente en el libro Motivation and
Personality (1954). Maslow resumid en la imagen de una piramide la jerarquia de las
necesidades humanas, que deben satisfacerse en orden secuencial desde la base hasta
la caspide.

moralidad,
creatividad,
espontaneidad,
falta de prejuicios,
aceptacion de hechos,

Aumrreal izacién / resolucién de problemas \

autorreconocimiento,
confianza, respeto, éxito

/ amistad, afecto, intimidad sexual \

seguridad fisica, de empleo, de recursos,
moral, familiar, de salud, de propiedad privada

Fisiologl'a /respiracién, alimentacién, descanso, sexo, home

Figura 6. Piramide de Maslow
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Como se puede observar en la figura 7, la piramide de Maslow tiene una gran

importancia, ya que esta dictamina un tipo de necesidad humana que debe cumplirse, su

idea central es que cuando una persona satisface una necesidad busca cumplir con el

otro eslabon de la pirdmide, la hora de aplicarse a las organizaciones y para aquellas

gue aun no la aplican deben de considerar las repercusiones que esto puede generar.

Las empresas hoy en dia deben de ver por sus colaboradores y verificar que estos se

sientan comodos con su trabajo, ya que sélo asi seran productivos, trayendo consigo

mismos resultados satisfactorios para la misma.

A la hora de querer aplicar la piramide de Maslow a las organizaciones se debe de tomar

en cuenta lo siguiente:

Necesidades fisioldgicas:

Ver por estas necesidades de los colaboradores es fundamental, ya que es el
punto de partida para todas las demas, darles el tiempo para que estos beban
agua, respiren, se alimenten, vayan al bafio, descansen y mantengan la
temperatura de su cuerpo en un ambiente calido; si no les es permitido cumplir
con esto, los colaboradores haran no sélo su trabajo de mala gana, sino que
sentiran que son meramente tratados como maquinas de trabajo y no como
personas, haciendo que pierdan el interés y se retiren de la compafia.
Necesidades de seguridad y proteccion:

Es de suma importancia que los colaboradores se sientan seguros, es parte como
humanos que somos el sentirnos protegidos emocional y fisicamente en el lugar
donde estemos para nuestro correcto desarrollo y que mejor que sentirse seguro
en el lugar en donde la mayor parte del tiempo se esta, como le menciona ldalberto
Chiavenato (2001) en su libro “Administracion de Recursos Humanos” donde

indica que, “las personas pasan la mayor parte de su tiempo viviendo o trabajando

en _organizaciones; por lo tanto es obligatorio para las empresas brindar todo lo

necesario para gue estos se sientan seguros a la hora de realizar sus tareas, va

sea equipo de proteccién personal, areas sequras y por otro lado brindar

remuneraciones justas, incentivos, bonos, gratificaciones para que en conjunto

con la sequridad fisica se cumpla la sequridad material” (p.2)

Necesidad de afiliacion:
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Esta necesidad se basa en las relaciones sociales, como personas es necesario
sentirse parte de un grupo, por lo tanto, es una tarea muy importante para las
empresas generar un buen ambiente de trabajo, en donde este puede definirse
como estado de adaptacion, el cual se refiere no sélo a la satisfaccion de las
necesidades fisioldgicas y de seguridad, sino también a la necesidad de
pertenecer a un grupo social, necesidad de autoestima y de autorrealizacion. La
imposibilidad de satisfacer estas necesidades superiores causa muchos
problemas de adaptacién. Puesto que la satisfaccion de ellas depende de otras
personas -en especial de aquellas que tienen autoridad, es importante que la
administracion comprenda la naturaleza de la adaptacion o desadaptacion de las
personas.

Cuando tienen una gran motivacion, el clima motivacional permite establecer
relaciones satisfactorias de animacion, interés, colaboracion, etc. Cuando la
motivacion es escasa, ya sea por frustracion o por impedimentos para la
satisfaccion de necesidades, el clima organizacional tiende a enfriarse y
sobrevienen estados de depresion, desinterés, apatia, descontento, etc., hasta
llegar a estados de agresividad, agitaciéon, inconformidad, etc., caracteristicos de
situaciones en que los empleados se enfrentan abiertamente contra la empresa
(casos de huelgas, mitines, etc.).

Necesidad de reconocimiento:

Esta necesidad va ligada con la autoestima, se necesitan personas que se sientan
contentas consigo mismas, por ello es importante que las organizaciones
consideren reconocer el trabajo de sus colaboradores, con ello se consigue un
mayor bienestar y motivacion el ambiente de trabajo y por consecuencia se mejora
la productividad y los beneficios de la empresa, segun algunos autores es de suma
importancia el reconocimiento del personal; entre ellos se encuentran:

Ford (2005), reconocer laboralmente es realizar un reconocimiento a los
empleados en el momento necesario cuando realizan su trabajo con entrega y
lealtad total.

Para Gonzélez Garcia (2006), el reconocimiento laboral consiste en distinguir a

un empleado por un trabajo bien realizado o porque haya presentado una mejora
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en su rendimiento. El jefe o supervisor se debe dar cuenta de las cosas que hacen
bien sus empleados y exponerles su elogio y agradecimiento.
e Necesidad de autorrealizacion:

Esta necesidad se trata ni mas ni menos que de la felicidad plena, amor y armonia,
en donde el ser humano se siente pleno y le encuentra sentido a su existencia, es
decir, se siente realizado y ve su existencia diferente a la de los demas, aunque
se dice que es una necesidad muy dificil de conseguir, pues depende mas del
interior de la persona que de su exterior; las necesidades de autorrealizacion solo
pueden satisfacerse mediante recompensas intrinsecas que las personas se dan
asi mismas por ejemplo; sentimiento de realizacion y que no son observables ni
controlables por los demas.

Como se puede ver, la piramide de Maslow es una herramienta con un enfoque

demasiado amplio, que es de mucha ayuda a la hora de administrar el personal y estar

al pendiente de su comportamiento.
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CAPITULO 4

DESARROLLO
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

11. PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.
A continuacion, se muestran las actividades que se desarrollaron para la elaboracion

del proyecto.

Actividades Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
Reunir informacién
sobre el departamento
de desarrollo de
personal.
Analizar la situacion
documental del area de
Desarrollo de Personal
y verificar la
implementacion de lo
establecido en los
procedimientos.
Auditoria Interna al
departamento de
Desarrollo de Personal.
Desarrollo de plan de
accion para corregir
fallos en el
departamento de
desarrollo de personal
Pruebas
Formular un
seguimiento para el
plan de accion
Apoyo en los planes de
capacitaciones anuales

Tabla 1. Cronograma de actividades

1. REUNIR INFORMACION SOBRE EL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
DE PERSONAL.
Reunir informacién consistié6 en indagar en el procedimiento del area de
desarrollo de personal y comprender la manera de trabajar del departamento
para asi poder llevar acabo el diagnostico, para ello se realizaron las
siguientes subactividades:
e Leer los procedimientos de Competencia, Toma de Conciencia y

Formacion y Ambiente de Trabajo y comprender que conllevan cada
31



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

EDUCACION

uno de ellos, estos procedimientos ya estaban elaborados, sin
embargo, no se llevaban a cabo y estaban desactualizados.

Se converso con la encargada de dicho departamento y asi se pudo
obtener la conclusién de que ella desconocia la existencia de
procedimientos en su area.

Se convers6é con el Director General sobre dicho suceso y se planeo6
un primer diagnoéstico en donde se verificara detalladamente la manera
de trabajar de la persona del departamento y anotar diariamente las

actividades que ella realizaba.

2. ANALIZAR LA SITUACION DOCUMENTAL DEL AREA DE DESARROLLO DE
PERSONAL Y VERIFICAR LA IMPLEMENTACION DE LO ESTABLECIDO EN
LOS PROCEDIMIENTOS.

La

revision documental consisti6 en indagar en cada uno de los

procedimientos del area y verificar que:

Se cumpla con los establecido en dichos procedimientos y que en caso
de que se utilice otra manera de trabajar, est4 adicionarla al
procedimiento.

Los procedimientos, registros y anexos estén actualizados de acuerdo
a la 1ISO 9000, en donde todo este controlado bajo fichas de control y

revision constante.

Por otra parte:

Se estableci6 una conversacion en donde la encargada de dicho
departamento expreso6 sus opiniones acerca de dichos procedimientos.
Se estudio a detalle cada registro y anexo, para asi comprender como
es que debe de aplicarse de la mejor manera.

Se actualizé la mayor parte de los procedimientos para asi poder
realizar una auditoria correcta del area y obtener un diagndstico
detallado, ya que los procedimientos existentes eran de fechas ya

obsoletas.
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AUDITORIA INTERNA AL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL
La auditoria se realizé con el propésito de indagar con mas profundidad en el
departamento, como primer paso se obtuvo una capacitacion interna impartida por
el Director General, esta tuvo una duracion de 2 horas en donde se expresaron
los distinto puntos a tomar en cuenta a la hora de ir a auditar, se capacit6 tanto al
auditor como al auditado, posteriormente se realizaron las siguientes
subactividades:

e Antes de realizar la auditoria se realizaron listas de auditoria, las cuales
contenian todos los registros y anexos con los que deberia de cumplir dicho
departamento, estas ademas contenian apartados para clasificar la
gravedad del asunto, es decir constaba de tres columnas en donde se
anotaba el nombre del registro o anexo y se colocaba una tacha acorde a

su implementacion, por ejemplo:

NUM.

1

REFERENCIA REQUERIMIENTO DEL SISTEMA BIEN | MAY | MEN | OBS OBSERVACIONES
PSC-6.2.2-01 Psc del sistema competencia, toma de conciencia y formacidn. Se desconocia dicho procedimiento.

Figura 7. Fragmento lista de auditoria

e Se tomaron varios dias para verificar detalladamente el procedimiento
de Competencia, Toma de Conciencia y Formacion, dicho
procedimiento tenia como objetivo establecer la metodologia para
asegurar que el personal que desempefaba trabajo que afecta la calidad
del producto o servicio fue competente con base en su educacion,
formacion, habilidades y experiencia, al término de esta auditoria la lista

concluyo asi:
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(& UNITEX

UNITEX

LISTA DE VERIFICACION DE AUDITORIAS
INTERNAS DEL SISTEMA DE CALIDAD

PSC-6.2.2.01
REVISION: A
FECHA REVISION: 05/AG0O/20
RESPONSABLE: ROSA ISELA SILVA GONZALEZ
RETENER POR: 2 afios

I.4UMERO DE AUDITORIA: 1 HOJA: 1 DE 2
IAREA(S) AUDITADA: DESARROLLO DE PERSONAL IFECHA: 11/AG0/20
REQUERIMIENTO DEL SISTEMA: IPROCEDIMIENTO(S) BASE DE LA AUDITORIA:
COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION PSC6.2.2-01
AUDITADO: MARIA TERESA VELAZQUEZ PONCE DE LEONIAUD(TOR: ROSA ISELA SILVA GONZALEZ
T 'NO CONFORMIDAD
NUM. REFERENCIA REQUERIMIENTO DEL SISTEMA BIEN] MAY | MEN OBS OBSERVACIONES
1 PSC-6.2.2-01 Psc del sistt \cia, toma de iencia y f ion. Se desconocia dicho procedimiento.
2 RO1-PSC-6.22-01 |Registro individual de capacitacion.
3 R02-PSC-6.22-01 |Plan anual de Solo se lleva acabo de vez en cuando.
4 RO3-PSC-6.2.2-01 |Solicitud de capacitacion individual y por departamento.
5 R04-PSC-6.2.2-01 |Registro de participantes a capacitacion.
6 R05-PSC-6.2.2-01 |Registro de verificacion de efectividad de capacitacion.
T R08-PSC-6.2.2-01 |Registro de calificacion-recalificacion de personal. |Existia este formato, no se llevababa a cabo
8 RO7-PSC-62.2-01 |Encuesta de ion de de
9 R08-PSC-6.2.2-01 |Entrevista de salida.
10 R09-PSC-6.2.2-01 |Reporte de gratificaciones semanales de operativos y mant.
1 R10-PSC-6.2.2-01 |Reporte de horas extras de operativos y mantenimiento.
12 R11-PSC-6.2.2-01 |Reporte de induccién al colaborador.
13 R12-PSC-6.2.2-01 |Registro de seguimiento de la ion de oper.
14 R13-PSC-6.22-01 |Reporte de gratificaciones mensuales colaboradores admin.
15 R14-PSC-62.2-01 IExarnen de calificacién-recalificacién operarios. JExisten los examenes pero no se aplican.
16 R15-PSC-6.2.2-01 IExzmen de calificacién-recalificacién mecanicos.
17 R16-PSC-6.2.2-01 IExamen de calificacion-recalificacion inspectores. :
18 R17-P$C-6.2.2-01 |Examen de calificacién-recalificacion supervisores.
19 R18-PSC-62.2-01 |Autorizacion de gl
20 R19-PSC-6.2.2-01 |Prueba de preseleccion. Habilidades con el tablero no llevada a cabo.
21 R20-PSC-6.2.2-01 |Requisicion de personal.
22 R21-PSC-6.2.2-01 |Reporte de resultados de entrenamiento.
23 R22-PSC-6.2.2-01 |Formato multifunciones.

TOTAL DE NO-CONFORMIDADES DETECTADAS

FIRMA DEL AUDITOR:
FIRMA DE REVISION DEL AUDITOR LIDER:

FIRMA DEL AUDITADO:

Figura 8.Lista de auditoria PSC-6.2.2-01
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{2 UNITEX

UNITEX

LISTA DE VERIFICACION DE AUDITORIAS

T
NUMERO DE AUDITORIA: 1

PSC-6.2.2-01
REVISION: A

FECHA REVISION: 05/AGO/20
RESPONSABLE: ROSA ISELA SILVA GONZALEZ
RETENER POR: 2 afios

HOJA: 2 DE 2

AREA(S) AUDITADA: DESARROLLO DE PERSONAL

e e i
REQUERIMIENTO DEL SISTEMA:
COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION

IFECHA: 11/AGO/20

|PROCEDIMIENTO(S) BASE DE LA AUDITORIA:

PSC-6.2.2-01

AUDITADO: MARIA TERESA VELAZQUEZ PONCE DE LEON

AUDITOR: ROSA ISELA SILVA GONZALEZ

NUM. REFERENCIA REQUERIMIENTO DEL SISTEMA 1 BlENl MAY | MEN | OBS OBSERVACIONES
24 R23-PSC-6.2.2-01 jFormato de estudiantes de residencias.
25 R24-PSC-6.22:01 fEncuesta de satisfaccidn laboral
26 R25-PSC-8.2.2-01 [Contacto personal de desempefio
27 R26-PSC-8.2.2-01 {Piantiiia de Personai
28 AD1-PSC-6.2.2-01 [Manual de bienvenida.
29 A02-PSC-6.2.2-02 jReglamento interior de trabajo.
30 A03-PSC-6.2.2-01 |Manual de capacitacion supervisor. No se lleva acabo constantemente.
31 A04-PSC-6.2.2-01 |Manual de capacitacién inspector de calidad.
32 A05-PSC-6.2.2-01 |Manual de capacitacién operarios.
33 A06-PSC-6.2.2-01 |Manual de capacitacién mecanicos.
34 A07-PSC-6.2.2-01 |Manual de conceptos basicos del sistema de gestién de calidad.
35 A08-PSC-6.2.2-01 IDiagrama de proceso del sistema de motivacion.
36 A09-PSC-6.2.2-01 IDiagrama de proceso de formacién, capacitacién y adiestramiento. Solo falta organizar platica de este tema.
37 A10-PSC-6.2.2-01 IDiagmma de proceso de deteccién de r idades de it
38 A11-PSC-6.2.2-01 IDiagrama de proceso de evaluacion de competencia del personal.
39 A12-PSC-6.2.2-01 |Tabulador provisional
o L4
41
42
43
44
45
46

TOTAL DE NO-CONFORMIDADES DETECTADAS

U
FIRMA DEL AUDITOR:

IFIRMA DEL AUDITADO:

[FIRMA DE REVISION DEL AUDITOR LIDER:
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Al término de esta auditoria, se pudo percatar que existian mas probleméticas por tomar
en cuenta, una de ellas fue la existencia de otro procedimiento, el cual no se estaba
llevando a cabo y estaba obsoleto, este era el de “Ambiente de Trabajo” el cual tenia
como obijetivo, describir las actividades necesarias para procurar que el ambiente de
trabajo sea propicio para cumplir los requisitos de calidad del producto o servicio y cuidar
de la seguridad del personal.

Para ello se planted otra auditoria para verificar que actividades eran llevadas a cabo, a
pesar de desconocer dicho procedimiento, al igual que en el procedimiento de
competencia, toma de conciencia y formacion, se realizé una lista de verificacion la cual
arrojo los siguientes resultados:
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UNITEX R

IREVISION: A
w UNITEX LISTA DE VERIFICACION DE AUDITORIAS FECHA REVISION: 05/AGO/20
INTERNAS DEL Sl MA DE CALIDAD RESPONSABLE: J. DES. PERS
IPERIODO DE RETENCION: 2 afios

lNUMERO DE AUDITORIA: 1 HOJA: 1 DE 2

AREA(S) AUDITADA: DESARROLLO DE PERSONAL FECHA: 12\AGO\20

REQUERIMIENTO DEL SISTEMA: PROCEDIMIENTO(S) BASE DE LA AUDITORIA:

AMBIENTE DE TRABAJO PSC-6.4-01

AUDITADO: MARIA TERESA VELAZQUEZ PONCE DE LEOJAUDITOR: ROSA ISELA SILVA GONZALEZ

T W0 CONFORMIDAD

NUM. REFERENCIA REQUERIMIENTO DEL SISTEMA BIEN | MAY | MEN | OBS OBSERVACIONES
1 PSC-6.4-01 Psc del sistema de ambiente de trabajo Se tenia pero no se conocia
2 RO1-PSC-6.4-01 |l 6 i i ision mixta de SH) No se cumple del todo

3 R02-PSC-6 4-01 |Inspeccién de seguridad e higiene (DP)

4 R02-PSC-6 4-01 |NOM- 035 Psicosocial

5 RO3-PSC-6.4-01 |Formato de revisién mensual de extintores

6 R04-PSC-6.4-01 |Protocolos de seguridad

v RO5-PSC-6.4-01 |Programa anual de i de i

8 R06-PSC-6 4-01 |COA ante la secretaria de medio ambiente

9 RO7-PSC-6.4-01 |Acta de i igacion de X o inck I
10 R08-PSC-6.4-01 |R io de en caso de i

1 R09-PSC-6 4-01 de

12 R10-PSC-6.4-01 |E para el clima

13 A01-PSC-6.4-01 |Acta de i ion de la comision de idad e higiene

14 AD2-PSC-6.4-01 |Brigada de primeros auxilios (acta)

15 | A03-PsC6.4-01 |Bri contra i ios y i6n (acta)

16 A04-PSC-6.4-01 |Reglamento de seguridad e higiene

17 A05-PSC-6.4-01 |Estudio para la determinacion del equipo de proteccién

18 A06-PSC-6.4-01 |Programa

19 A07-PSC-6.4-01 |Carpeta inspecciones STPS

20 A0B-PSC-6.4-01 |Carpeta documentaciéon STPS

21 ADS-PSC-6.4-01 |Carpeta STPS planta norte

A10-PSC-6.4-01 |Documentacién STPS

A11-PSC-6 4-01 |Documentacién controlada Santo Tomas

24 A12-PSC-6.4-01 |Copia certificada de alta sanitaria

TOTAL DE NO-CONFORMIDADES DETECTADAS

FIRMA DEL AUDITOR: FIRMA DEL AUDITADO:

FIRMA DE REVISION DEL AUDITOR LIDER:

Figura 9. Lista de auditoria PSC-6.4-01
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UNITEX B

(% UNITEX LISTA DE VERIFICACION DE AUDITORIAS _|FECHA REVISION: 05/AG0/20

INTERNAS DEL SISTEMA DE CALIDAD RESPONSABLE: J. DES. PERS
PERIODO DE RETENCION: 2 afios
NUMERO DE AUDITORIA: 1 HOJA: 1 DE 2

AREA(S) AUDITADA: DESARROLLO DE PERSONAL IFECHA: 121AGO\20
REQUERIMIENTO DEL SISTEMA: PROCEDIMIENTO(S) BAS|

AMBIENTE DE TRABAJO PSC-6.4-01

AUDITADO: MARIA TERESA VELAZQUEZ PONCE DE LEON JAUDITOR: ROSA ISELA SILVA GONZALEZ
| | NO CONFORMIDAD
NUM. | REFERENCIA REQUERIMIENTO DEL SISTEMA BIEN | MAY|MEN] OBS OBSERVACIONES

24 A13-PSC-6.4-01 |Licencia estatal de funcionamiento

25 A14-PSC-6.4-01 |Registro patronal (se descarga de internet)

26 A15-PSC-6.4-01 |Copia certificada de residuos peligrosos

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

ITOTAL DE NO-CONFORMIDADES DETECTADAS

|FIRMA DEL AUDITOR: |FIRMA DEL AUDITADO:

IFIRMA DE REVISION DEL AUDITOR LIDER:
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existian muchas anomalias en el departamento de Desarrollo de Personal, como
primer paso se entablé una conversacion con la encargada del area y el director
general, se generd un plan de accién por cada procedimiento que contuviera la
fecha de compromiso para corregir estos fallos, se llegd a un acuerdo y en
conjunto se obtuvo lo siguiente:

e Procedimiento PSC-6.2.2-01 “Competencia, Toma de Conciencia vy

Formacion”
Este es el procedimiento que primero se analizd, se hablé de cada uno de

Sus registros y anexos, obteniendo las siguientes actividades.
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No. Registro o Anexo| Nombre Actividades detalladas Resultados esperados Responsable Fecha compromiso | Medidas de control
1. Expedizntes de colaboradores con hoja Personal capacitado
RO1-PSC-5.2.2-01 Registro individual de capaciacion. e commciaciin actuslzad. ! P | Desamrolioce 12/03/20 Vsloracion del informe
. . . 1. Deszrrollo de
. 1. Verificar las necesidades de 12/09/20 )
RO2-PSC-6.2.2-01 Plan maestro anual de capacitacion. capacitacién y tener un registro Persanal capacitado Personal 05 Valoracion del informe
o L 1. Verificar las necesidades de P I itad 1. Desarrallo de 15/09/20
R03-P3C-6.2.2-01 Solicitud de capacitacion individual y por departamento. capacitacion de cada drea Brsena] cepaciane Parscnal 03, Valoracion del informe
N 1. Tener este resgitro actualizado acorde i 1. Desarrollo de ;
RD4-P5C-6.2 2-01 Reqistro de participantes a capacitacian. lo necazaria g Perscnal capacitado Personal Coma vaya surgienda Valoracién del infarme
: . - - _— 1T istro ds |2 efectividzd de | Capacitaci funcional 1. Deszrrollo de ;
ROS-PSC-6.2.2-01 Registro de verificacion de efectividad de capacitacion. cap:;:;;;nr;g:;:n? d:s sctidedde s apscracionss luncionaies Parsonal Como vays surgiendo Yaloracion del informe

R06-PSC-6.2.2-01

Registro de calificacion-recalificacion de personal

L. Llevar en excel una matriz de
habilidades (ILU} dond= s califique
constantemente al colaborador

Colaboradores altamente
capacitados

1. Deszrraollo de
Personal

Constantemente

Valoracian del informe

ROT-P3C-5.2.2-01

Encuesta de deteccion de necesidades de capacitacion.

1. Verificar las necesidades de
capacitacidn de cada érea

Personal capacitado con
alta productividad

1. Deszrraollo de
Personal

Constantemente

Valeracidn del informe

Figura 10. Plan de accién competencia

40




ROE-PSC-6.2.2-01

Entrevista de salida.

EDUCACIO

1. Conversar con el colaborador sobre su
situacién de salida y ver si hay sclucidn.
2. Realizar su entrevist.

3. Pedir la devalucién del equipo
entregado

LLegar = unz solucidn 2n
conjunto con el
colaborador.

1. Desarrolic de
Personal

Constantements

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

algracién del informe

ROS-PSC-6.2. 2-01

Reporte de gratificaciones mensuales de operativos y mito.

1. Anzlizar el desempefio del
colzborador y otorgar gratificacion

Mantenera los
colaboradores motivados

1. Desarrolic de
Personal

Menzualmente

Waloracidn del informe

R10-PSC-5.2.2-01

Reporte de horas extras de operatives y mantenimiento.

1. Anzlizar |3z listas de asistencia y
corraborar que horas laboran los
colzboradores

Mantenera los
colaboradores motivados

1. Desarrolle de
Ferscnal

Semanszl o quincenal

Valoracidn del informe

R11-PSC-5.2.2-01

Reporte de induccién al colaborador.

1. Preparar hoja de induccian, formato
de seguimiento, examen de
calificacién,tabulador de sueldos.

2. Mostrar video de bienvenida

3. Hablzr scbre el reglameto intericr de
trabajo.

4. Misidn, visién y politicas de la
empresa

5. Prestaciones

6. Servicios internos

4 Realizar prusba de habilidzdes con
tablero.

5. Recorrido por |3 planta.

&. Pazar con el supervisor para conocer
&l proceso.

Realizar una induccidn
completa que capte la
atencidn del candidato

1. Desarrolio d=
Ferscnal

12/09/20

WValoracion del informe

R12-P5C-6.2.2-01

Registro de seguimiento de la capacit. de colab. operativos.

1. Una vez ingresado el personal
nueva,durante una semzna se daun
s2guimiento del avance del colaborador
para colocarlo en su respectivo turmo

Tener personal capacitado
y con un buen desempeno

1. Desarrollo de
Personal y supervisar

12/09/20

Valoracien del informe

R13-P5C-6.2.2-01

Reporte de gratificaciones mensuales colab. administratives.

1. Anzlizar el desemperio del
colaborador y otorgar gratificacion

Mantener a los
colzboradores motivados

1. Dasarrollo de Personal
¥ SUpervisores

12/08/20

Valoracien del informe

R14-PSC-6.2.2-01

Examen de calificacion-recalificacion operarios

1. Pasar con el supervisor para pedirle
califique al colaborador 3 su cargo y
posteriormnete evaluar si acredita o no,
5ing para seguir capacitandala.

Mantener colsboradores
altamente calificados.

1. Desarrollo de Personal
¥ SUPEryisares

150820

Valoracién del informe
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1. Pazzr con el supervisor para pedirle

Martener colzboradores

1. Desarrolla de Personal

g i id i i Ani eslifique 21 colaborador 2 su cargo y altamente calificados. Supervisores 15/0%f20 ia i
R15-PSC-5.2.2-01 Examen de calificacion-recalificacion mecanicos. posteriormnete evaluar si acredits o no, ¥ Eup Valoracicn del informe
sino para seguir capacitandolo.
L. Pazar con el supervisor para pedirle Mantensr colzboradores 1. Desarrollo d= Personal 15/03/20
) ) califique 2l colaborador 2 sucargo y altamentz calificados. v supervisores
R16-P5C-5.2.2-11 Examen de calificacion-recalificacion inspectores. posteriormnete evaluar si acreditz o ng, Valoracion del informe
=ino para seguir capacitandalo.
1. Pasar con el supervisor para pedirle Mantener colzborzdores ). Deszrrolle de Personal 15/08/20
. -, i . ) califique al colaborador 2 sucargo y altamente calificados. ¥ supervizarss . .
RA7-P5SC-5.2.2-11 Examen de calificacion-recalificacion supervisores posteriormnete evaluar si acredits o no, Valoracion del informe
sino para seguir capacitandolo.
1. Platicar con el supervisor y el gerents Tener una buena plartilla 1. Desarrolle d2 Personal 15/08/20
R . - de produccion si hay necesidad de un SUpErYisOres ) .
R18-PSC-6.2.2-01 Auterizacion de reingreso\familiares. P v de persanal ¥eup Valgracion del informe
reingreso en caso de gue se presentase
1. Aplicar esta pruebs en conjunto con la Conocer las habilidades I. Desarrallo de Personal
R18-PSC-5.2 2-01 Prueba de preseleccion induccidn y sUpervisares 15/09/20 Valoracion del informe
del personal
) 1. En caso de requerir personal, llenar Cubrir vacantes en tiempo 15/08/20
R20-PSC-6.2 2-01 Requisicion de personal. este formato y platicar con el gerente de y farma 1. Desarrallo de Personal Valoracién del informe
produccion para corroborar vacantes
1. Despues d= una capacitacidn s Conocimiento total del
i i 1. Desarrollo d= Personal 150920
R21-P5C-5.2.2-01 Reporte de resuttados de entrenamisnto. necesario tener un registra de como fue desempefio del personzl Vsloracién del informe
&l desempefio del personal despues del
entrenamisnto
1. 5= wtiliza para permizos, cambio de Ma
N N yor control 15 /09,20
R22-PSC-5.2.2-01 Formate multifunciones. turne, equipe de segurirdad, coma su ! Desarrollo ds Personal 105, Valoracién del informe
nornbre lo indica s multifunciones
1 Ijl.ewar un contral de las horas de los Mayor cantral 1. Desarrolle de Personal 15/03/20
R23-P3C-5.2.2-01 Formate de estudiantes de residencias. residentes. Valeracién del informe
1. Aplicar esta encuesta mensuslmente a Conocer la opinion de los
R24-PSC-5.22-01 Encuesta de satisfaccion laboral los colzboradores v hacer un diagnostico colzboraderes sobre su 1. Deszrrallo de Personal 15/08/20 Valoracién del infarme
trabajo
1. Mantener en excel un registro de las Control de lzs personas 1. Desarrolle de Personal 15/03/20

RZ5-PSC-5.22-M

Plantila de Personal

personas gue laboran en la empress y
actualizarls constanterments

gue laboran

Valoracion del informe
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1. Entragar folleto con informacion

Captar la atencidn del

i 18/05/20
A01-PSC-6.2.2-01 Manual de bienvenida (folleto) esencial 3 los colaboradores nuevos en colaboradar . Desarrallo de Persanal 109/ Valoracién del informe
caso de Jque =83 necesara
1. Presentar en power point el Que el colaborador nuavo
reglamento interior de trabajo o en s2pa cleramnete de sus 1. Desarrollo d= Personal 18/05/20
AD2-PSC-6.2.2-01 Reglamento interior de trabajo. fisico {papel), a los coaboradores nuevos obligaciones y sus Valoracion del informe
derechos dentro de la
empresa
1. Antes de capacitar 2 un supervisor es Capacitacié :
) : pacitacion eficients 18/09/20
AD3-PSCE22-01 Manual de capacitacién supervisor. necesario basarse en este anexo . Desarrallo de Persanal 109/ Valoracidn del informe
) 1. Antes de capacitar 2 un supervizor es S :
Manual de capacitacion inspector de calidad. necesario basarss en este anexo Capacitacion eficients 1. Desarrollo de Personal 18/09/20 Waloracion del informe
AD4-PSCH5.22-01
P . 1. Antes de capacitar 3 un operario es Capacitacion eficiente - .
Manual de capacitacion cperarios. netacario hasares an acthe anexn = I. Deszrralle d= Personal 20/09/20 Waloracion del informe
ADS-PSCE22-01
N . 1. Antes de capacitar 3 un operario es ez . i .
Manual de capacitacién mecanicos. natacario hacaree on ecte anexn Capzcitacion eficients I. Desarralle de Personal 200520 Waloracién del informe
Alg-P3CE52.2-01
1. Platicas informativas mensualas en Que los colaboradaores
- . " ) caso de que fuera neceszrio 1. Desarrolle de Personal 20/09/20 ,
ANT-PSC6.22-01 Manual de conceptos basicos del sistema de gestion de calidad 9 ﬁi';f:?;om“ sobrela Valoracion del informe
1. Sepuir anexo a detalle Mantanar persanal
ADB-PSC-5.2.2-01 Diagrama de proceso del sistema de motivacion. e motivada |. Desarrolio de Personal 20/03/20 Valoracién del informe
. Mantaner parsonal
ADS-PSC-5.2.2-01 Diagrama de proceso de formacion, capacitacion v adiestramiento. 1. Seguir anexo a detalle capacitado . Deszrralo de Personal 20/03/20 Waloracién del informe
. . . L. . Mantener parsonal . .
A10-PSC6.2.2-01 Diagrama de proceso de deteccion de necesidades de capacitacion 1. Seguir anexo a detalle capacitado I, Desarrollo de Personal 20/09/20 Valoracion del informe
A11-P5C52.2-01 Di g de evaluacion d tencia del ! ; Manuaner persorel Valoracién del inf
4 22 iagrama de proceso de evaluacion de competencia del personal. 1. Seguir anexo a detalle capacitado 1. Desarrollo de Personal 20/03/20 aloracicn del informe
1. Dar & conocer al Captar el interes del
A12-PSCE22-01 Tabulador provisional colaborador nuevo su salario, candidato 1. Deszrrallo dz Personal 20/08/20

presatciones, ete.

Valoracion del informe
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

PLAN DE ACCION PROCEDIMIENTO AMBIENTE DE TRABAJO

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.,

MNo. Registro o Anexo Nombre Actividades detalladas Resultados esperados Responsable Fecha compromiso | Medidas de control
. . ) L 1. Dar recormido para analizar |a situacidn Evitar accidentes de 1. Dezarrollo de 11/10/20 . .
RO1-PSC-6.4-01 Inspeccion [recormido bimensual comision mikta de SH) de as areas de trabajo. trabajo arsanal Maloracian delinforme
. 1. Recorrido semanal cads mizrcoles 55 Evitar accidentes de . esarrollz dz 12/10/20 )
RO2-PSC-6.4-01 Inspeccion de seguridad & higiene trabarj; Personal Valoracidn delinforme
1. Revisar factores psicosocizles de personal capacitad 1. Desarrollo de Como lo requisrz
RO3-PSC-5.4-01 MNOM-035 Psicosocial srumrdn 2 |2 UEVE normE b oo personzl = norma Yaloracisn delinforme
A 1. Tener este registro actualizado acorde - f 1. Desarrollo de Coma vaya surgiendo )
RO4-P3C-6.4-01 Formato de revisidn mensusl de extintores o necesario con Extintores Busn funcianamiznta sarsonal cada mes W aloracian del informe
1. Fijar pautas en materia de seguridad Resolver situaciones d 1. Cesarrailo de ; i
ROS-PSC-6.4-01 Protocolos de sequridad Yjar paLfas en s ! manE;r:ﬂcie:rEm ® personal ama vays surgisndo Valoracidn delinforme
1. Tener registra y planeacion de revision Evitar incidentes 1. Gesarrollo de Como vays surgizndo
ROE-PSC-6.4-01 Programa anual de mantenimiento de instalaciones de [z instalciones dz |z plants ral Valoracidn delinforme
1. salvaguerdar esta constanda para Evitar multas J. Cesarrollo de ) .
RO7-PSC-6.4-M COA ante |a secretaria de medio ambiente futuras inspecciones parsonal Siempre Maloracian delinforme
1. Hacer un estudio de las causas de L .
2 o incidentes prasentes Disminuir incertidumires R
ROG-PSC-6.4-01 ficta de investigacion de accidentes o incidentes laborales S Constantements Waloracisn del informe

Figura 11. Plan de accion ambiente de trabajo
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RO3-PSC-6.4-01

Recetario de antidotos en caso de envenenamiento

EDUCACION

1 Tener conocimiento para posiblas
incidentes

Actuzar de manera sficaz
antes posibles casos

1. Desarrollo de
parsanal

hMensualments

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

Valoracidn delinforme

RI0-FSC-6.4-01

Ectiquin de seguridad

1. werificar que siempre este completo
&l botiguin

Actuar de manera eficaz
antes posibles casos

1. Desarrollo de
Personal

semanal o quincenal

Valoracian delinforme

1 Reslizar unz encussta mensual para

saber la situadidn de |z

1. Desarrollo de

astudiar &l clima D!‘EEHIZEI:ICHE| &n J— persanal 28/10/20 .
R11-PSC-E.4-01 Encuesta para determinar el zlima arganizacional CUANTT 3 Ergonamia. Valoracidn delinforme
1 Actuslizar esta acta acorde lo 1 Desarrallo de
necssitada, con los encargados y sus Apoyo de todo 2l parsonal Pe | Menszual
A01-PSC-6.4-01 Acta de integracion de la comisidén de seguridad & higizne actividades de la planta su:eorvn?snsll'es Valoracidn delinforme
1. INT2grar un equipe de personas y _Persc:r_ml capacitado ante 1. Desarrollo de Personal 01/11/20
A02-PSC-6.4-01 Brigada de primeros auxilios [actal capacitarlas incertidumbras y supenvisores \aloracion delinforme
1. Intsgrar un quipo de personasy personz| capacitada ante J. Desarrolke de Personal o1/11/20
A03-PSC-6.4-01 Brigada contraincendios v evacuacidn [acta) capacitarias incartidumbres \ SUpErvisores Valoracidn delinforme
1. Dar 3 conooer este reglamento 2 todo N
Que todo el personal 1. Desarrollo de Personal 28/10/20

A04-PSC-F.4-01

Reglamenta de sequridad & higiene

el parsonal

conozca el reglamento

¥ sUpervisores

Valoracidn delinforme
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EDUCACION

1. verificar cada area y hablar con los

1. Desarrolle de Personal

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

; o o d welar por la seguridad de 15/10,2Z0
supenvisores sobre que equipo de e i
A0S-PSC-6.4-01 Estudio para la determinacidn del equipo de proteccion proteccion es necesario los colbzoradores ¥ supenasares Waloracion delinforme
1 Actividades acorde a las normas Evitar demandas
sstablecidas 1. bezarrolle dz Personal Duar!dn o
A0E-PSC-6.4-01 Pragrama de actividades [narmas aplicables) requesra Walaracidn delinfarme
1 Salualguardar carpeta para futuras Evitar demandas 1. pesarrolle de Personal Siempre
A07-PSC-6.4-01 Carpetainspecciones STPS fnepeccianes Yalaracion delinforme
1 Ealvaguardar carpeta para futuras : I -
A03-PSC-6.4-01 Carpeta documentacion STPS inspacriones Buitar demandas J- Desamalla de Fersanal Siempre Waloracidn delinforme
1. 5alvaguardsr carpeta pars futuras Evitar demandas Sizmpre
A03-PSC-6.4-01 Carpeta STPS planta norte inspecciones - 1. Desarrolle de Personal P Walaracidn delinforme
1. sahvaguardar carpeta para futuras Evitar demandas 1. Desarrollo de Personal Siempra
A10-PSC-6.4-01 Documentacidn STRS inspacciones Valaracidn delinfarme
1. sahaguardar carpeta para futuras Evitar demandas 1 pe o de P I Sismpre
A1-PSC-6.4-01 Dacumentacidn contralada Santa Tamas inspectiones - pesarrolo os Persana Walaracidn delinfarme
1. sahvaguardar para futuras Bvitar demandss 1. Desarrollo de Parsonl siempre
Alz-PSC-6.4-01 Copia cenificada de alta sanitaria inspeccionas Valoracidn delinfarme
1. 5ahy rd futu Evitar demandas Siempre
A413-FSC-6.4-01 Licencia estatal de funcionamiento inspae:x:'-rl;s Srpara s 1. Gesarrallo de Personal ‘' aloracion del informe
1. sahvzguardar para futuras Buitar Semancas J. Desarrollo de Personal siempre
Ald-PSC-6.4-01 Registro patronal [se descarga de internet] inspeccianas \aloracidn delinfarme
1. sahvaguardar para futuras Evitar demandas Siempra

A15-PSC-6.4-01

Copia certificada de residuos peligrosos

inspeccionas

Desarrollo de Personal

‘' aloracion del informe
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Posterior a lo mencionado anteriormente de los dos procedimientos, también se pudo
saber que el departamento de elaboracion y pago de néminas, no tenia un procedimiento
establecido, para ello, mediante una reunion con el director general y la encargada de
dicho departamento, se lleg6 a la conclusién de que en esta area se trabajaba de una
manera correcta pese a la falta de este, por eso se vio pertinente elaborarlo conforme
nos fuera capacitando la encargada del area y porque también era necesario que se
dejara por escrito, para en caso de que alguien nuevo llegara a ocupar el cargo, como
primer paso fue necesario una sesion de 5 horas, en donde la encargada iba explicando
los pasos que llevaba a cabo para la elaboracion de la némina, desde la revision de las
listas de asistencia y reloj checador, hasta su pago al colaborador; como segundo paso
se redact6 acorde a lo establecido al sistema de gestion de calidad interno,
posteriormente se le mostrd a la encargada para que lo revisara y dictaminara si estaba

bien, para que asi lo pudieran firmar los responsables acorde al procedimiento.
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5. PRUEBAS
5.1 PSC-6.2.2-04 COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION
El plan de accion mostrado en la figura 10 se realiz6 con el objetivo de que se
llevara a cabo lo mencionado en las actividades lo mas pronto posible, es por ello
gue se planteé una fecha compromiso, se le hizo saber a la persona encargada
gue hiciera énfasis en las actividades que tengan como objetivo que la empresa
encuentre al personal idéneo para laborar para desempefiar la labor
correspondiente; es decir, reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion y
capacitacion, siendo estas de suma importancia para que el departamento cumpla
con sus indicadores, ya que era en donde habia mas falta de organizacion, no fue
cosa sencilla, debido a que sélo era una persona, asi que se decidié pedir apoyo
de los supervisores.
5.1.1 Reclutamiento
Los dias martes se hacia una junta con la encargada de control de la produccion
y con el supervisor, ahi se estudiaba si habia vacantes disponibles, en caso de
que hubiera, se le pasaba la informacién a la encargada de desarrollo de personal
y ella se encargaba de hacer que la plantilla quedara completa, era de suma
importancia estar verificando los espacios vacios en la plantilla, para ello los
supervisores, la encargada de desarrollo de personal y la encargada de control de
la produccién tenian acceso a este documento.
El reclutamiento se inici6 con la busqueda y termino cuando se recibieron las

solicitudes de empleo.
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A14-PSC-6.2.2-01
a UNITEX REVISION: A
@ UN’TEX FECHA DE REVISION: 03/SER/20
© 18 W RESPONSABLE:J. DES. PERS
L PLANTILLA DE PERSONAL RETENER POR: 2 A0S
HOJA: 1 de 1
ALEJANDRA VIERNES 10:30PM ALMA JUEVES 5 AM ENRIQUE MIERCOLES 5AM

HORARIOS Y TURNOS DE HILATURA A PARTIR DEL DIA 01 DE JUNIO, HASTA NUEVO AVISO
12HRS

PERSOMNAL NUEVO 8 HORAS MIERC A SAB
PRIMER TURNO ESPECIAL A PRIMER TURNO ESPECIAL B TERCER TURNO
LUNES, MARTES, MIERCOLES, JUEVES VIERNES, SABADO LUNES A VIERNES
HORARIO: DE 7:00 HRS A 19:00 HRS. HORARIO: DE 7:00 HRS A 19:00 HRS. HORARIO: DE 22:30 HRS A 7:00 HRS.

ALMA: LUN, MAR 7 A7 MIER,VIER 7 A3 ARACELL MAR,JUEV 12 A 8 VIER,SAB 12HRS NICOLAS,LUIS: LUN VIER 8.5HRS
PREPARACION 1 |CARLOS REYNA PREPARACION PREPARACION 1 |JOSE CARRANCO
FROTADOR NSC FROTADOR NSC 1 |ALICIA AGUILAR MIER,SAB 12|FROTADOR NSC
FROTADOR COG. 1 |YERENIA MIRANDA FROTADOR COG. 1 |PATRICIO PEREZ DE 3 A 10:3FROTADOR COG. 1 |NICOLAS LOPEZ

Figura 12. Fragmento plantilla de personal

5.1.2 Seleccién

Ya cuando se llegaba a un acuerdo de cuantas vacantes habia disponibles, se publicaba
en la pagina de la empresa las vacantes, se colocaban lonas afuera de la empresa y
como no habia un control para la recepcion de solicitudes, se programo un solo dia de la
semana el cual fue el dia miércoles con un horario de 9:00 am a 5:30 pm, cada que
llegara una persona, el vigilante tenia la obligacién de llamar a la encargada de desarrollo
de personal para que las recibiera personalmente con los documentos establecidos como
requisito de ingreso, posteriormente la persona de desarrollo de personal le indicaba al
candidato que se le avisaria al dia siguiente si era aceptado o no, para ello se tenia la
obligacion de revisar algunos aspectos para seleccionar la mejor opcién para la empresa,
los cuales son:

e Solicitud: se debe seleccionar los datos de aprovechamiento de la persona
en sus puestos anteriores, experiencia adquirida, frecuencia y las razones
por las cuales se retiré de otros empleos.

e Curriculum Vitae: expresion clara del mismo, la formacion, la experiencia
profesional.

e Entrevista: aqui se conversaba con el candidato, en donde este expresaba
sus intereses y asi la encargada de desarrollo de personal conocia mas

acerca del candidato, posteriormente se le pasaba con la persona experta
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en el area donde queria ingresar a laborar, para asi tener un mayor

conocimiento sobre sus destrezas y habilidades.
5.1.3 Contratacion
Cuando ya se tenia en claro cuales eran las personas aceptabas, se les llamaba por
teléfono y se les agendaba una cita, se procuraba que fueran los dias viernes, para que
este pudiera comenzar la semana en lunes, se le indicaba que llevara la documentacion
necesaria para poder darlo de alta a la n6mina, con esto se procuraba formalizar con
apego a la ley la futura relacion de trabajo para garantizar los intereses, derechos y
deberes, tanto del colaborador como de la empresa, lo anterior se expresaba mediante
un contrato de trabajo en donde la empresa establecia las obligaciones,
responsabilidades y las condiciones bajo las cuales se prestara la actividad a
desempenfiar; ademas se especificaban las prestaciones a las que tendra derecho el
nuevo colaborador como son: sueldo, jornada laboral, vacaciones, prima vacacional,
aguinaldo, demas remuneraciones, entre otros.
Para esto se procuraba explicarle a detalle al candidato todo lo relacionado con su nuevo
contrato de trabajo.
5.1.4 Induccién
Este es el paso en donde mas se hizo hincapi€, ya que como se mencion6 anteriormente,
las inducciones eran tediosas y provocaban la falta de interés del candidato, este es un
proceso fundamental para que la incorporacion de un nuevo integrante sea exitosa, la
meta de esto es que el candidato se familiarice con la empresa, compafieros de trabajo
y directivos, ademas de conocer la misién, vision y valores que rigen a la compafia, para

ello se plantearon una serie de actividades, las cuales se muestran en la figura 13:
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ADT-PEC-£.2.2-01

UNITEX REVISIONA,

@ UN’TEX FECHA DE REVISION:; 1&/SEFZ0

MANUAL DE INDUCCION OPERARIOS RESFONSARLE BES FERS

PERIODO DE RETENCIKON: 1 ARO
HOLA 1 de 1

SE LE OFRECE AL COLABORADOR UN CURSO DE BIENVENIDA E INDUCCION, DANDOLE A CONOCER EL HISTORIAL
DE UNITEX Y SU PROCESO, ADJUNTO CON EL CURSO BASICO DE ISO 3000, DANDO UNA PEQUENA EXPLICACION
DEL SISTEMA. AL FINAL DE CADA CURSO SE ELABORARA UN EXAMEN TEORICO.

SE LE DARA UNA EXPLICACION SOBRE EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO.

EL SUPERVISOR DEBE DE RECIBIR AL COLABORADOR Y DAR A CONOCER LAS UBICACIONES DE CADA AREA QUE
TE MENCIONA EL REGISTRO DE INDUCCION AL COLABORADOR.

EL SUPERVISOR DEBE DE DAR A CONQOCER SU PROCEDIMIENTO (POP) AL COLABORADOR, ASI COMO MOSTRAR
DONDE SE ENCUENTRA.

EL SUPERVISOR DEBE DE DAR LA PRIMERA EXPLICACION DE SU OPERACION, PARA ASI DESPUES QUE SE LLEVA A
CABO UN SEGUIMIENTO POR PARTE DE UN OPERARIO CALIFICADO, DANDO COMO RESULTADO EL REGISTRO DE
SU SEGUIMIENTO DE CAPACITACION DEL COLABORADOR OPERATIVO.

EL SUPERVISOR DEBE MOSTRARLE EL CODIGO DE COLORES AL COLABORADOR PARA ASI PODER IDENTIFICAR
LOS MATERIALES, PARA QUE AL MISMO TIEMPO APRENDAA IDENTIFICAR EL PRODUCTO O MATERIAL.

DAR UNA EXPLICACION SOBRE EL REPORTE SEMANAL DE EVALUACION DE OPERARIOS.

EL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL TENDRA QUE DAR UNA BREVE EXPLICACION SOBRE LA
IMPORTANCIA DEL PROGRAMA DE SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA.

Figura 13. Manual de induccién operarios

Para poder complementar esto se tomaron una serie de puntos importantes:

NACIONAL DE MEXICO.

Antes de que la persona llegara se debia informar a los equipos correspondientes
sobre su incorporacion.

Procurar hacer la induccion un dia antes del colaborador ingrese a laborar, ya que
de esta manera se evitd que el nuevo integrante haya perdido tiempo de sus
actividades.

No saturar de informacién al colaborador, se debia de tener en cuenta que este
deberia aprender los nombres de las personas con los que mas va a frecuentar,
con quien dirigirse cuando surgiera un problema, etc., para esto se asigné un
tiempo estimado de una hora y media.

Motivar a los colaboradores para que no pierda el interés, muchas veces se dice
gue es tarea solo de RH, pero se necesita una persona que sepa motivar y que
conozca muy bien la estructura e historia de la empresa.

Firma de contrato, esto debe ser lo mas pronto posible, pero que asi el colaborador

pueda centrarse en aprender de la organizacién y cumplir sus objetivos, para ello
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se dio un plazo de maximo 15 dias para que al colaborador se le diera a firmar su
contrato.
El dia de la induccidn al nuevo colaborador, se le otorgaba una hoja de induccién, la cual
contiene las cosas que debe aprender antes de su ingreso, anteriormente esta hoja no
integraba los puntos importantes como:

e Procedimientos del area

e Objetivos del area

e Descripcion de puesto (en caso de que se necesitara)

UNITEX
& v

~ NUNENO
TURND
1 RECINIR PERZONALMENTE AL COLABORADOR FECHA DE ACTUALIZACION

KON AREA BUPERVISOR. D OMEDOR. ORDEN Y LIMPIEZA
100 POR LA PLANTA (EXPUCACION BREVE]
MIN AREA DE POD. TERMINAZO

PROTECGON
PASTRCS OF 5U DEPTO
(NOO 3 Y PRESENTAR A, FERSONAL

1 2 3 I 4

Y

o FIRMA DEL NSPECTOR D6 CALIDAD [ NUDOG|
USD DE LA NAVALA

I PLATICAR AL TERMING DEL TURNO DE LOS TRES FRNEROS AS
COMO LE NUE AL TRABAJADOR.

[i 7] 1 |
i Eouro be COMPLETO [LO QUE APLIQUE EN 5U DEPARTANENTD)
MANDIL T IrAa [
BATA | TAPONES ALCETHOS =
AYERA _lenrEs e ——
IV PROCEDIMIENTO DEL AREA

|ruc
VI DRIETIVOS DEL AREA

| E— T
Vi DESCRIPCION DEL PUESTO

|pocusenTO MPrESO

INEORTANTE
EBTE RERORTE DEBERA ESTAR LLENO AL 4 DIA DESPUES DE SU INGRESO (HAL )
ENTERGASELO A DESARROLLD D6 FPERSONAL

MUTA "o Los
(0 ARALSE OF DETECCION D MECESDMOES DK CAPRLITACEN.
EAAPURTE 08 SROLEMANTD F CAPACT RCION
D S 0w ca4 #cACn
CESERVACIONES

FIRMLS DEL COLASORADOR
D00 LA

(DEMOUES 6 SUE 55 L5 U STALDAD D6 LA S0UCEM

Figura 14. Hoja de induccion mejorada

Esta hoja la debia de ir llenando el colaborador conforme se le fuera mostrando, y al
finalizar firmaba de conformidad, para esto la induccion se planted que fuera llevada a
cabo por dos personas:
Encargada de desarrollo de personal

e Otorgar hoja de induccidn, de seguimiento, examen y tabulador de sueldos.

e Mostrar el video de bienvenida.
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e En caso de que el nuevo colaborador ingresara a un proceso que requeria

habilidad en las manos, era de suma importancia aplicarle un examen de habilidad

con un tablero especial para ello.

Figura 15. Tablero de pernos

e Dar a conocer el reglamento interior de trabajo, asi como el horario de trabajo.

e Dar a conocer los derechos y obligaciones del nuevo integrante.

e Llevarlo a conocer los jefes de area.

e Explicar la importancia de la seguridad e higiene en su area de trabajo, para ello

se mejord el formato de la hoja de seguimiento, para que después de que el

colaborador recibiera la explicacion, el supervisor estuviera al pendiente de que

este siguiera lo indicado.

AREA CONTINUAS EDERA

R12-PSC-6.2.2-01

REWISION: &
@ UNITEX NOWBRE FECHA DE REVISION:04/SEP/2D
. RESPONSABLE: J. DES. PERSONAL
) SUPERVISOR RETENER POR: 2 AfOS
HOJA: 1 de 1
2|3 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30

1. Energizarla, prenderla, pagarla y desenergizarla

2 Mantenimiento Autonomo (Limgieza rodillos, Flechas, baleros)

3. Poner hilo a canillas

4. Pegar hilos

5. Poner bobinas de acrilico y pofster ( MNylon )

5. Como guitar enredones

6. Cambiar curzadores y mudad

7. Responsabilizarlo de 20 huso

8. Responsabilizarlo de 50 huso

9. Responsabilizario de 80 huso

10. Responsabilizarlo de 120 hu

w

11. Responsabilizarlo de 180 hu

w

12. Responsabilizarlo de 240 hu

w

13. Subiry bajar mesa

14. Encargado de la maqguina

Figura 16. Seguimiento al colaborador
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Se le indicé al supervisor que hiciera hincapié en este punto, ya que anteriormente nadie
se encargaba de supervisar la limpieza de las areas de trabajo por parte de los
colaboradores, también para ello fue necesario colocar en cada maquina el
mantenimiento autbnomo, en donde se incluian indicaciones que se debian llevar acabo,

para esto fue necesario consultar con el supervisor la informacion.

Figura 17. Capacitacion Figura 18. Supervisor Figura 19. Mtto. auténomo
mtto. autbnomo en maquina

Supervisor:
e Dar a conocer al colaborador cada area mencionada en la hoja de induccion
e Ensefiarle su procedimiento y objetivos del area
e Mostrar cédigo de colores para que sepa identificar los materiales

e Mostrarle todos los procesos

Estas actividades permitieron que fuera una induccién mas completa, ademas se incluia
al supervisor, ya que anteriormente no era asi.
Concluyendo la induccion se le indicaba al colaborador que ingresara al dia siguiente
con el horario que se le habia establecido.
El supervisor iba con desarrollo de personal para que se le otorgara el examen y la hoja
de seguimiento y asi el nuevo integrante tuviera una semana de prueba, para que ya
estando calificado para su trabajo se le otorgara contrato.
5.2 PSC-6.4-01 AMBIENTE DE TRABAJO
El plan de accion mostrado en la figura 11, se realizé con el objetivo de darle a
conocer a la persona encargada de desarrollo de personal las actividades que se

deberian seguir acorde al procedimiento, como se menciond anteriormente, se
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desconocia completamente la existencia de este, para ello se converso con la
personay se indicaron fechas compromiso para su cumplimiento, como primer paso
fue necesario actualizar todos los formatos que fueran llevado a cabo, como lo es
inspeccion de seguridad e higiene y formato de revisibn mensual de extintores.

Como se menciona en el plan de accién se instituy6 un dia a la semana para realizar
reuniones para ver puntos de mejora y esto fue beneficioso para la empresa, ya que
se asigno un encargado para cada area y este era responsable de la limpieza a la

hora de realizar los recorridos.

MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE( Reunion 14/10/2020)

AREA{ 1. TINTORERIA 2, PLANTA PASILLO PRINCIPAL 3. TODALAPLANTA | 4. ANDEN DE MATERIAS PRIMAS 5. TINTORERIA
DELIMITAR FRANIAS AMARILLAS
OBSERVACION | LAMINAS FALTANTES REPINTAR LINEAS BORRQSAS ORDEN Y LIMPIEZA EXTINTORES VISIBLES EXTINTORES, VAPORIZADORES Y LINEAS DE ESTAMPADO

PINTAR AREAS DE PASILLO, CERCA DE LA VIRGEN ZONA DE MADEIA CRUDA
RESPONSABLE|  CARLOS JIMENEZ HUGO AGUILERA TODOS HUGO AGUILERA MARTIN ESPARZA

AReA 6. MONTACARGAS [ s.avueRAceRcapELPOSTE ]

OBSERVACION | ENCENDER LUCES, TORRETAS DURANTE LA OPERACION ¥ MANTENIMIENTO PUNTD DE REUNION
RESPONSABLE HUMBERTO RODRIGUEZ HUMBERTO RODRIGUEZ
EVIDENCIAS

FOTO1 CARLOS JIMENEZ ¥ LEQBARDO URGENTE

FOTO 2 LAMINA (CARLOS JIMEMEZ) URGENTE

FOTO 3 CORDEM Y LIMPIEZA [ ALMA Y HUMBERTO] URGENTE

FOTO 4 EXTINTOR OBSTRUIDO (HUMBERTO RODRIGUEZ) URGENTE

FOTO S EXTINTOR EM CONTINUA 2/3 (ALMA ROSA) URGENTE

FOTO 6 SERALAMIENTO (JUAN JIMENEZ) URGENTE

FOTO 7 SERALAMIENTO EXTINTOR (JORGE GONZALEZ) URGEMNTE

FOTO & CERRAR AREA DE TINTORERIA (JESUS AGUILERA) URGENTE

FOTO9 EXTINTOR LETRERQ Y RETOCAR (MARTIN) URGEMNTE

FOTO 10 EQUIPO DE SEGURIDAD LIBRE | HUMBERTO) URGENTE

Figura 20. Incidencias en reunién 14/10/20

Ejemplos de incidencia detectada
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Figura 21. Extintor obstruido
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UNITEX RO1-PSC-6.4-01
REVISION: &
‘ @) UN’TEX FECHA DE REVISION:
RECORRIDO DE SEGURIDAD E HIGIENE RESFONSABLE: 1. DES PERS

RETENER POR: 2 AfIDS
HOJA: 1 de

AREA RESPOSANBLE FECHA HORA OBSERVACIONES EVIDENCIA FIRMA

T

1. Orden

2. Falta de Identificacion
HILATURA Alma Rosa Contreras A. 14/10/2020| 12:30 p. m. 3. Exceso de pelusa

. Laminas en mal estado

. Revisidn de instalaciones
electricas.

Ventiladores inactivos

[

wa

TINTORERIA Jesiis Aguilera Cabillo. 14/10/2020| 12:34 p. m.

. _OIgar extintores

. Falta de sefialamientos

. Mantenimiento del suelo
. Falta de ventiladores

P TE I I

ALMACEN DE PT Juan Jimenez Hernandez. 14/10/2020| 12:38 p. m.

. Laminas oxidadas
. Hluminacion
Identificacion del area

[

MATERIA PRIMA | Carlos Alberto Jimenez Paredes | 14/10/2020| 12:40 p. m.

w

[y

. Orden
. Colocar altura maxima de estiba
. Laminas oxidadas

wora

REFACClONES Carlos Alberto Jimenez Paredes | 14/10/2020| 12:42 p. m.

Maria Adela LLamas Gonzalez

. Laminas oxidadas

—

CALDERA Humberto Rodriguez Medina | 14/10/2020| 12:45 p. m.

EMBARQUES Juan Jimenez Hemandez 14/10/2020| 12:38 p. m.

Figura 22. Recorrido de seguridad e higiene
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Como se muestra en la figura 28, se realizé una inspeccién en donde se pudo dar
a conocer las incidencias presentes en las areas con mas gravedad, se dio un

plazo de una semana para que cada encargado de area resolveria lo visto en la
reunion.

Resultados que se obtuvieron de la inspeccion posterior a la del 14/10
20 del dia 21/10/20

Figura 23. Limpieza de rodillos Figura 24. Incidencias

En esta inspeccion fue pertinente también volver a repetir lo del mantenimiento
preventivo del cual se les habia hablado a los colaboradores y un punto importante era
la limpieza de los rodillos.

Figura 25. Colocacion de indices carpetas STPS
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6. FORMULAR UN SEGUIMIENTO PARA EL PLAN DE ACCION
Este tuvo como finalidad evaluar el grado de cumplimiento de las actividades
propuestas en el plan de accion y asi mediante indicadores ir evaluando como se
iba trabajando en el departamento.

Para ello primeramente fue necesario entregarle una carpeta que integrara todos
los procedimientos, junto con sus registros y anexos, para que asi le fuera mas
facil a la encargada aplicarlos, aparte de esto, los documentos se subieron a la
red donde toda la compafiia trabaja y asi cuando ella los iba requiriendo los fuera

imprimiendo.
Figura 26. Carpeta integral
© unimex UNITEX
INDICADORES DE DESARROLLO DE PERSONAL AGOSTO 2019

1 30%|Plantilla operacidn en tiempo (boleo, supr. Oper) |TESSY (S 100 100 20 18 22 25
2| 10%|Seleccion e Induccidn TESSY |M 100 100 3 5 7 8

Gafetes (mantener vigente el sentido de
3| 10%|pertenencia hacia la compafiia y la mision, vision y |TESSY (S 100 100 0 0 0 0

objetivos)
4| 10%|Cuplimiente continuo del Plan de integracion TESSY |M 100 100 10 10 10 10

Plan capacitacion anual mandos medios y

5| 10% TESSY M 100 100 10 10 10 10
administrativos actualizade
sl 10% Cumpll.mlentu continuo del Plan capacitacion anual TESSY 4 10 8 10
operarios
7| 10%|Expedientes DIANA  [S 100 100 2 8 10 9
Dia 12
8| 10%/|Publicar tableros Flanta/ Modulo TESSY (M 100 a ) 100 7 3 10 10
Maximo
100%, TOTAL 56 69 77 B2

Figura 27. Indicadores 2019 DP
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Como se puede observar en la figura 27, existia un formato guardado en red, en donde
en algun tiempo se quiso implementar mejorar el departamento, sin embargo no tuvo
éxito; es por eso que fue necesario tomarlo como punto de referencia y asi poder evaluar
el departamento después de que se hiciera la actividad de pruebas, como se menciono,
se hizo hincapié en actividades que tuvieran que ver con el nuevo ingreso del personal,

asi como su permanencia en la empresa.

© vwmex UNITEX
INDICADORES DE DESARROLLO DE PERSONAL OCTUBRE 2020
1| 30%|Plantilla operacién en tiempo (boleo, supr. Oper) |TESSY (S 100 100 28 30 29 30
2| 10%)|Seleccion e Induccidn TESSY |M 100 100 9 10 10 10
Gafetes (mantener vigente el sentido de
3| 10%/|pertenencia hacia la compafiia y la mision, vision y |TESSY |S 100 100 0 ] ] 0
objetives)
4| 10% |Cuplimiento continuo del Plan de integracion TESSY |M 100 100 10 10 10 10
sl 10% Plan.c.apam?:acmn anu@l mandos medios y TESSY |M 100 100 10 10 10 10
administrativos actualizado
6l 10% Cumpl|.m|ent0 continue del Plan capacitacion anual TESSY 10 10 10 10
operarios
7| 10%|Expedientes DIANA |5 100 100 8 9 10 10
Dia 12
8| 10%|Publicar tableros Planta/ Modulo TESSY (M 100 ] 100 10 10 10 10
maximo
| 100% TOTAL 85 89 89 el

Figura 28. Indicadores DP 2020

Como se puede observar hubo una diferencia al comparar la tabla del afio anterior, a la
de ahora, es por ello que se plante6 medir los indicadores del departamento de manera
semanal y asi poder tener mas certeza de los puntos mas débiles, cabe mencionar que

dichos indicadores pueden ir cambiando acorde a las necesidades del momento.

7. APOYO EN LOS PLANES DE CAPACITACIONES ANUALES

Esta actividad fue de suma importancia, debido a que se tenia que estar actualizando
el formato de capacitaciones, ya que constantemente habia inspecciones por parte
de la secretaria del trabajo, fue necesario que la encargada del area mostrara de

manera documental el plan de capacitacion anual de mandos medios y supervisores.

60



TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO..
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

. EDUCACION |

UNION TEXTIL INTERNACIONAL SA DE CV

- UNITEX
- PLAN OF CAPADTACION AN OF MANDOS MIDIOS Y SUPDTVISDSES 2000

.l wvem o s e Lol
R ——p— ST

wa ol L Ll
- - -
- | - :
0. 4| I -
- | ]
- | ]
- | ]
| -
wople | -
= !
- -
L -
13 ! | -
1 -
| O -
|
|
|
| B
S - -
B -
-
- SRlaom L Pl o |
L - .
- .
DA o mm— e v D W Y s % s
fye— o y et ovos Rtk s s [ty |9 |t e T [
+ BB 4 DTRLOTON DECRICN M 0 Qe N, + - + L - - - +
T i s —— - - ——— - +
! b, o e et 4 . w3 Ay ’ e -y - - .
T Latmenge o Ml . — ’ W—cne weod . - . -
o ' -
{ B0 N ! !
vt s -
SE_ - - W01 D . S + :
S—— .
+ m +
S— -
3 .. - W 3 3
. S— -
4 200

Figura 29. Plan de capacitacion anual 2020

Como se puede observar este plan estaba establecido so6lo para mandos medios y
supervisores, asi que se decidid ingresar un tema que involucrara a los colaboradores
operativos, se penso en abordar el tema de mantenimiento preventivo, ya que como se
menciono en parrafos anteriores, este tema era de suma importancia, debido a que se
trataba del orden y limpieza en sus area de trabajo, se comenz6 capacitando a los nuevos
colaboradores, ya que estos eran los que tenian menos conocimiento, se realizo la
solicitud de capacitacién el dia 10 de Octubre del 2020 como se puede observar en la

figura 30.
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ROIFICA LT
| 0 wmex | UNITEX —
| i EOLICITUD DE CAPACITACION FELHA D REVERE IGO0
| INDIVIDUAL ¥ POR DEPARTAMENTO AESPOABABLL: 1063 PERY
RETEMER POF 2 AR
DEFTO( ) IMDIADUAL | OFRO (] Fecha Boliciust T TR TRIT (ot 1ons

MOMBRE DE L& PERSONS,

HOMERE DEL DEPARTARENTO e, OE PERSONAS: |ra|_x_~. [
MOMBRE DEL CURSO BOLIGITADG v Mol enimendo et

CEIETIVIOS ESPERADCS:
Gue Jor Gitbowodore 7o cluigen 1o imponfdnoid o de moskemmienis y oo
LTS (LU .
INETITUCIONES FASAABLLS S FUECEN DAR EL ENTREMAMENTD
nteng
pURACION DEL cmsaenmrs 1 hioig
[EXPLIQUE LA RAZDHES % LRIE AREAS MEJORARA LA PEASONA OLE ASITIRA:
Actitudes | ¢ Fabdidaces |5~ Apitdar o Conosimenios =

OF L& SOLICITUD DEL CURBD

HENEFICIOS ESPERADOS DEL ENTRENAMENTO BOLISITADO ¥ SORRE CLAL INHICADOR:

TUL NG Oloidt by umpedanon de Fobopr bn ot (i limpio

REQUERIMIEENTOS & CONSIDERAR P&RA EL CLURRG: y
MATERIAL O HERAAMENTAZ |1 : T Fd! Poel, ;FL:]F‘ Heyou

APTOIS DICACTICO8

COSTD ESTIMADG POR PERSOMA: '™ COSTO DSTIMADG TOTAL: _*

SE TIEWE PREBUPUESTOY, 7
WERIFICAR EFECTRDAD DE RNTRERAMIERT, RWumers de Fobo o 1o Voo

DENERA ESTE SER HEGHD EN FORMA NDIVMDUALT | E151 { | NO
VERFIGAGION DE LA CAPACITACION!  EXAMEN | o] SCTITUD | 4 REVERON| =5

CRITERIOS A COMSIDIRAR PARS SELECCIONAR AL FERSONAL:
—

Pl -
e \TITTTT T 1 Ravis=:_ Ly nabe b0 Ry TR Heghing
PUESTO F ERCHA, GTEDE BT, §FIRMK [ FECHA,

o Fnugue loget Id suctscor Ml Yoo Velaagquer Boce g lein
| DHRECTOM GEME] FFECHA DES DE PERBOMAL [ FIRPAS (FECHA,

Figura 30. Solicitud de capacitacién

Para llevarse a cabo se solicitaron 5 operarios nuevos y se les solicito su presencia el
dia 09 de octubre del 2020, esta fue llevada a cabo por la supervisora de turno, la cual
acorde a la maquina que se fuera a exponer, les mostraba su procedimiento y como es

que deberia de ser un mantenimiento autbnomo completo.
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Figura 31. Lista de asistencia a curso
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Figura 32. Firmas de asistencia a curso
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En el siguiente capitulo se le mostrara al lector, los puntos finales del proyecto, en donde

se tuvo como finalidad que el departemanento de desarrollo de personal llevara fuera un

area con procedimientos establecidos, para que este pudiera funcionar de una manera

mas eficiente, cumpliendo con sus indicadores.

OBJETIVO PROPUESTO RESULTADO ESPERADO

Actualizacién de los procedimientos
internos del area, acorde a la certificacion
y los intereses de la empresa.

Qué la induccién fuera mas concisa

Reacomodo de carpetas de STPS acorde

al ambiente de trabajo.

Redisefio e implementacion de la matriz
de habilidades.

Reacomodar los tableros con informacién

del covid19, cumplearios de los

Actualizacién y redisefio del
procedimiento de los procedimientos:
e PCS-6.2.2-01 Competencia, Toma
de Conciencia y Formacion.
e PSC-6.4.-01 Ambiente de Trabajo
del del

departamento de ndminas.

Elaboracion procedimiento

Qué estuviera a cargo de dos personas,
por otro lado, que esta misma fuera dada
un dia antes de que el colaborador se
integrara a trabajar.
Tener en orden las carpetas y que
tuvieran un indice que permitiera una
busqueda legible a la hora de que algun
documento se requiera.

Que

calificados por el supervisor y que este

los colaboradores estén siendo

mismo pasara el informe al departamento
de desarrollo de personal, para planear
futuras capacitaciones.

Tener tableros ordenados e ir
actualizando a los cumpleafieros de cada

mes.
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produccion.
Acomodo Yy actualizacion de los Cada que ingrese un colaborador nuevo
expedientes de todos los colaboradores. es necesario que rapidamente se le haga
su respectivo expediente con todos los

requisitos solicitados.

66



EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.,

Actualizacién de procedimientos internos

e PSC-6.2.2-01 Competencia, Toma de Conciencia y Formacion

LN

COMPETENCEA, TOMA DE CONCIENCIA ¥ FORMACION

UNITEX

=,

192168, 1. TIWorkiFROYECTCDATOS JI20VISTEMA DE GESTICN DE
CALIDADPEC EWFEC-E.2 201 COMPETEMCIA, TOMA DE COMCIENCIA Y
FORMACION

L& INFORMACION CONTERIDA EM EETE DOCUMENTD E3 PROPIEDAD EXCLUENA DE

UNITEX, ¥ NO DEEERA 3ER MOSTRADA, REFRODUCIDA © FUBLICADA FUERA DE LA
EMFREZA EIN PREYID FERMIED FOR E3CRITO POR PARTE DEL DIRECTOR GEMERAL.

UNITEX

Asguacoallantss, 405, Méxioo

1.0 ComieoLveL sucumekig

11 DOCUMENTO FINAL

LN

COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENC!A ¥ FORMACION

UNITEX

=,

Aotividad Funzkon Hombre Firma Feoha
Elshord: Desarmola de Rasa Isela Siva Ganzdiez.
Persanal
Revich: Desarmolia de Maria Teresa Vlizquez Panoe

Fersanal di Ladn

Aprobac Derechor Caniral Envique Lipez Pénez Maldonads

12  NIWELE1DE REVIEION

Ho. ds
Fazha recion Cambloe
e e Creackin del doousenio de acuenda a |S0-90004: 2000
O3M0EE A Aciualizackin ¥ renoresin dil Secumnia.
[czigazn 5 [acwavacknwemowsindeidocomenty,

Figura 33. PSC 6.2.2-01 actualizado

20 0BJETIVO.

Estabiecer la melodoingia para asegurar gue of personal que desempefia iabaio
que atecta la caldad del producho o serdo es compelenie con base a su
educacién, famackn, hablidades v esperienda.

T ALCANCE.

Este procedimienio apioa a todo el perscnal inwalscrada en el Sslema de Gesitn
dit Calidad de UNITEX.

40 DOCUMENTOE DE REFERENCIA

PECE .10 Compromiso di la Direokn
PECE2201  Musdicria Interna

PECE .50 Mejora Contnua

PECE2301  ESegumientoy Medodn de e protesos
PECE2401 Eegumientoy Medodn del Fraducia

EQEQUIFDE, MATERIALEE ¥ MEDIDAE DE EEQURIDAD
6.1 Regsiros y anewos ndcados en el punio 10 de este procedmienle
6.2 Pagquteria Office

6.3 Compuladora, impresara i feineopiadona

&.0 DEFINICIONE B

] ds Clima Or Meanisme para delerminar las fofalezas ¥
debilidades con respecs o b shuactn laboral
Compatenala: Habiidad y conocimienios requerides pam el desamaln de una actividad,
Fomaoltn: Capaciiacin tedrico practca con reackdn a ke hnckones de un puesio.
Detaositn de Neoscidsdac ds Capsoltssiom: Mecansmo para determingr ks
recesklades de capaciiackon del persanal que kbara en una unklad adminkiratya.

T REEFOMEAEILIDADER

7.1 Direotor @ensralz

" POporTiond & apopn necesans para & implantackn de oste prozedmienio.

® Apnscba o drea de desarals de persanal los candidalos propuesios @ ser
contratados.
Retsa los resutados de ovalsaciones ¥ apnieba eslos mismos.
Vislin estratégica de i organtzackin v de coondnackn empresaral para estar o
pendiente de ks necesidades e oiras dreas de fa organizackin.

7.2 Garants de cosraolones:

UNITEX

[N

COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION

Superdsar y fomar a los colaboradares.

Envaar infarmas saone o rendimiento y progreso de los colaboradones.
Conduce la calficacin del personal an planta.

Identificar probiemas en la efidencia y sugerr mejoras.

Aplcar las nomas de [ empresa,

7.2 Dosarrolio de Percanal
» [Desarmlia y mandene s fomados propuesios & esie procedimien.
SO LINEAMIENTD 8 BENERALEE
2.1 Qansralidades
Em UNITEX #l perconal qua reallza frabejo gus sfecis =l 3iciema de Geciién da

Calidad ¥ 2 |a pallded del producto, #c compedenis cobre la base de la edunaslén
aproplads, h ¥ oK

En UMITEX mgosamat tanta b afsotividad v Is afiolansls de I3 crganizaalén,
Inpluysndo & Jisisma de Gechidn de Calidad, acl oome swt objadivos de mejora da
decamparto, a fravés dal Involusramienio, coparts y decarrollo ded parconal:

a) Con enirenam o conin,

Bl Con e definieiin de s responsabildedes y auboridades (ver PSC-5.0.01]

c) Esfablecends objetvns neviduaies (que son los de UNITEX) por Diecotn {wer
secdén PECG6.101, PECE 2 301 y PEC-E24.01), asl coma adminkirands la mefara
e pIUCesas y aevaluandn sus resutades (ver PECS.501).

d] Ansaments se revsa las necesidades del personal, al apicar & onouesia para o
Diagnesiicn de Clima Drganizacional.

¢ Crando condiciones para molfar [ Innovacién, a raves del buzdn de quejas ¥

SUERENCas, tanio de personal infemo como de ks Clonkes, puede proponer mejoras

aa omanizaciin, a imwes de sensbilzadén ¥ capackacian se crean condciones par

moivar la innovaciin

Asequrandn o rabaj en equipo efecive, a s de cumplr con los objetvos de

caldad y de os resuliades del Diagndstcn de Cima Crganizacicnal.

ql Cuando alguna persona se relim de UNITEX se lena por Desarolo de Fersanal una
endrevisia de saida (vwer RB:-PECE 2. 2:01), donde s indca 1as raznnes por [as que e
personal ded 1a organzackin
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2.1.1 COMPETENGCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION.

EL AREA DE DE BARROLLD DE PERIDNAL

t Iz sompet dal parsonal que decempeta ol irsbalo qua
afeots I pallcsd sel produsto o carviolo.

Lo requenmienios de compeienca del personal se estabisoen en las descrpoiones
de puesios, en la funciones y responsabiidades (POFs) Se asegura que el persona
cumple con la competencia al werficar kos resuliados de ks audioras y seguimienios de
proceso y produche: {wer PSC-B.2.2<01, FEC-<0.2.3-01 y PEC=8.2.4:01] ¥ can la calficacién
e sus proced mienios operatvos (POPs)

En UMITEX nos asenuramos que la cempetencia del persanal sea suficienle para |3
eflekenie y eleciva operacidn del Slgiema de Gestdn de Caldad. El drea die Dessrclls dis
Fersonal haoe un andlsks anual, fanio de as necesidades presentes como futuras die
compatendia del persenal conira |3 competenscia actua

El andlists se efectla com
a1 Resuliado de sogeencias del personal para resclver neceskdades de
conpomiente @ traeds del Diagnbston de Deteccion de Necedidaces do
Capaciacin
b1 Resufado ded ncumplineento de los objelios de caldad oo su puesi. jwer
PECE23.04 y PSC-8.2.401}
o} Medificackones yio aciualizacknes en ¢l equipo de procesa [ver PEC-T.501)
d] Medificackones wio actual macknes en leyes o regamentas (ver PSC.T 2.01]
e¢] De los resulfiados de audBorias Infernas (wer PEC-E22.01], fambién en
DEatones So desprenden NECRSdaces oF COpACHanen @S cuales debon Lor
Incluidas en el Flan Massino dnual de Capaciacin.
Do este andlsks surgen necesidades de capackacion y achalzackén de
competenca y e clechuah nuevamants (@ calficaciin del personal.

21.2 Froves ol snirsnomisnto o toma obras asolonss pars calistzoer scios
meoasldsdec.

En UNITEX s planea salisfacer as necesidades de formacdn y eninenamienio cessadas
par cambins en bos procesos, desamolo del personal y oetira de |a organzackn. So
provee al personal con conocimienios v habildades, que, junl con su experienda,
MOEOREN |3 COMDENEnDE.

La educacdm y la formackdn deberdn enfaizar la mpodanca de oomplc o
requanmignios del serdcio ¥ las necesidades y SEDECEIIMAs O oS Chanbes y ofras pames
Interesadas Esio incurye ol reconoomienio de las consecusencias para la organizackin y
su gante al tallar en el cumplnents 8e oS requenmientos,

COMPETENCLA, TOMA DE CONCIEMCLA Y FOAMATION Calicind

RSO

UNITEX =l il vl el

Figias e [ seccior: a0 S CocLsmera Terem
= in

= sl
Satern 2a Gantifn da

COMPETENCEA, TOMA DE COMCIENCIA ¥ FORMACION Colicd

2.1.%2 DETECCIGHN OE NECESIDADE Y DE CAPACITACION.

Fara deteclar les necesidades de capadiackdn se usan s desorpoiones de puesios ¥
Desarrclln di Fersanal 77 una ancuasta anssl pam conocer s areas de opartunidad
o netesidades (ver ROT-FEC-6.2.2.01)

2.1.4 DEECRIFCION DE PUESTD &0

Desarrolio de Fersonal elabora el fermalo para la recondacidn de infermacidn para
Ia Descrpoen o Fussios on donse so definen respondabilaacss y aulondacses. Se
ascqura que ¢ personal cumgie con la compelenda @l werifcar los resuliados de la
calided i SUs ODETAOONES pOT Area [vier PEC:B.2 301 y PECE24:01), oan ks
resutadcs de las audioras (ver PEC.8 2 2.01] v con la calfoacidn en sus prooed nvendos
beemtives.

Las descripdones de puesios son documenios confrolados. s cuales se agrupan
e un manual independiente de los Pecedimientos o Sktema de Calkdad.  La
nomendalura gue idenlifica a las descripciones de puesios es:

UT:DFXX
donide:

UT: UNITEX

DF: Desoripein de Putsiog

0 Iniclales que identifican la funcidn del poesio.

La XX para cada funckin se desoribe enseguidac

Da-Direckr General AC-Rewpcionkia
RAD:Rpresentants e la Do ibn CD-Costos
CP-Contador. DR Dachor
B0 Gemenie de Operacones AP-Auxdlar de prodacckdn
BVGeranie Venias JC-Jefe de Compras.

JT-Jefe de Tindoreria
AQ-Agenie de Ventas
JDdede Distrivuc &
AL-Almacentsta
a:Inspecior de Caidad
Jhi-deteE de Almansn FT
RE-Responsable de Boke

AC-Jele de Aseguranienio de Calidad.
DP-Jefe de Desamalo di Parscna
AD-Auliar de Desarmollo de Persenal
PR-Conlral de Froduocitn
JM-Jedie de Manienimienia.

AM- AT e Malenakes
TT-Encargadn de turna de tinloreria
MDO- Marketing Digial

CW-Chafer de Venlas
BP-Supervsones die Froduociin
TE-Tesorerna

AWidminisiackn de Yenlas
XCeiumiiar de Calidad

Desarmnlio de Personal elabora fomsado de Descripeidn de puesios y envia el ofido
@ bodas las dreas que Integran UNITEX noificande la impoaccia de condestar gale

. . LT_\TI'EX lﬁg;;ﬁmr::‘-: T e

Tiginas o [n sk T e oo, Toremz
& .

i cisl
Sl 8 Gastite 38

formale ¥ dener Descrpciones de Fuesios aclualzadas en dinde se defren ks
responsatilidades y autondades.

El nmiatn para la Remoplamon o6 Mommackan para 10 DEscrpoin g Pusshos.
contigna:

10 Conirol de documentc
20 Funcones Prmaries

50 Equipos y Sslemas
B0 Ferfl del Puesia
a] Fomsacin
bl Habldades
7o Requerimienios Minimos del Fuesio
a] Experancia
bl Requisilos Fiskcos
€] Ambinhe oo Tratbao
&0  FRequerimienios Minimos de Endrenaniento
90 Fersonal s el
100  Comentarios v Dbserdaacines

Las Gerenclas de UNITEX reciben o formaln con sy nstruciva de Denado
comespandienie. Regresan el formaio de Descipoiones de Puesio a Desarolo de
Fersona' debidamente requsiada. Sl no csta debidaments equistads se devssive o
formale para su lenado adecuado, sole en caso de personal nuen.

2.1.4 DETECCION DE NECE 2IDADE 3 DE CAPACITACION.

Desarmollo de Personal, envia @ las gerenclas gue indegran UNITEX o fomado de
encuesia para la Deleccién de Meceddades de Capackacidn {ver ROT-UT-E.2.201) a
persanal adminisinaiivo especiicanda lecha Fmile de eninega de @ informacién.

Fara el persanal operativo el superdsar e ingeniera de proceso en base a los resulados
2 |3 efaiencia &0 106 BHmos 3 Masss § 88 Mecesiladns que alos dEEmen, aeeminan
las necesdades de mapadiacion de su personal ¥ solician la capaciaciin a Desarmdio de
persanal {Wer ROE:UTE 2 20)

Cuando a las gerencas de las dreas de UNITEX les suran necesdades de capaciac tn
e ded perindn de la seteccion 9 necesidades de capaciiackn, soicilan a Desarolo
de Fersonal, algon curso indwidual o de grupo [ver RO3.UT:8 2 2.01]. En la solciud se
indica ol Gbjetyo 98 CUrSD, o6 MECUMS0S MBCSSANo, € Metodn g calfieacin ¥ la fma
e werilicacion de fa electvidad. La Direcddn General, el drea de Desarolo de Personal,
asi como ol area solicilants cuanco a5’ s@ requien, valda |a eongraencia del carso div
acusrds @ pedll ¥ funciones del puesta del solicdanle. Enseguida se solkila la
programacitn al drea de Desarollo de Personal. En caso de no aprobarse aliguna de
eslas condiclones s e informa la gerencla scliciianiae.
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Esla deleccldn de necesidades o5 realzada una vez a afle, el responsabie del &rea
comespondienie pedrd solidiar capacilacdn adeional o esperar al siguente perodo de
deteccidn de necesdades de capaciac tn.

Al personal de nseen Ingreso se le aplca la induccin v la capaciac én corespondienie, s
el colaborador nueve propone Aguna mejom medanbe of proceso 8.5 (FSC 8.5:01 Mejora
Continual, cuande se cumple @l o anal para fode ¢ personal

Lo resulados de esios andlsk son wades por Desanolo de Personal para solckar ala
Direccidn efechsr o programa ansal de capaciackin, en conjunda con aodionas ¥
resulados de los objedves.

2.1.6 PROBRAMA ANUAL OE CAPACITACION

Frogramacian anual de capacBacian.

En la etaca de programacin se deleming el Flan Maestn Anual de Capacilacidn {ver
FROZUTE 2 2:01) que ontenen s edalagias de ao0ibn que pemsen atender ke
recesidades de formactn achelizeciin v desarolo del personal, de acuerds a las dnces
de opoiunidad defectadas en el diagedsico de necesidades, y de las solchedes
Individuales o di grupd apnobadas

Desarrclla de Perscnal, propone, calendarza v programa la capacitackdn, as’ mamo
noifica a ks dreas o programa anual de capadiackin.

Esle programa anual de cepacilacedn podrd ser aclualzade tardas wocds como soa
rscesanie en el aflo, dependiendn de las neceskdades delecladas.

Do los resuiados de asdicrias inlernas e dcadores en omasiones, se desprenden
riecaskdades e 0apactacin (35 UMEs GEben sof INCLEMas &n & LN Mo anual e
capaciacin.

2.1.8 CONDUCCION DE LA CAPACITACION

Desarrclla de Personal o5 mesponsable de eecutar v superdsar & programa anual de
capaciacin.

Fara cada oarsa e repara @l Reqisiro de Parfcioanies a Capackacidn (wer RO4-PEC.
B 2 2:01] cuando s nbena. Pama capaciachdn estema se sofidia al paricpanie copla de
constanca dploma o documenda quie acredhe su particioecian.

Todo ¢l personal recibe curso Bisko de IS0-89001:2000 v o parscnal de nuevo ingresao,
reche lambién o orso de Induccidn a UKITEX. en e caso del personal operaivg se les
proporciona |a capadtacdn requerida pana la operacitn de su maquinara.

L InuCSHSn & 13 organizackn i secula Desarallo de Parsonal @ raves e un Manual da
Blenvenida que conibzne:
a)] Bieneenida

Tencon n raak e O D T e Tt
muﬂfﬂ-x L= %21 A
UNITER ITEX e .
Pigiraa o s meriyc Tiao S oL s Tabv
i iz el F]
Sitwms S Catitn da
COMPETENCAA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION Caitng

bl Ereve hisioria de UMITEX

) Misién, Vislén y objetivos de caldad y poliica de calidad.
d| Estruciura ominica

@] Prestacionss y obligaciones

fl Bervicios inkemos

gl Morma de Cedificacion de 1509001

hj Wiha de induccién (er R11-PEC.E 2 2-01)

2.1.7 CALIFICACION DE FEREOMAL.

El parsonal gue Bjecuta tanmas asignadas de manera especifca, es calficads sabne |a
bt de educaciin, compatencia, capaciackn yho oxperienca. o cual es realizado por
cada Gerencla de UNITEX. para aseguar gue bodo o personad esta adecsadamente
ETENACG i QU MaNTends SUS connomienins actualzades y vigentes.

El proceso de calficadén conssie en evaluar o conocimienio fetrco del proceso
openativo y ks hablidades prdctioas de su operacien. La calficacidn so cfectla apleande
N EEamEn (W R14-PEC-6.2 2:07], & cual pusde S6r BR0rh0 i Gdomas con K deckitn
de! Bupervisor del drea del evaluado respects @ la habfdad prdclios pera realzar la
CETICKN BN QUE 8518 Ssna.

La coordinaciin v ejecuckdn de B capaciadon de procedinientos operalios send
responsatilidad ool Gerente de Oparaciongs, apoyandnst o SUPErdSans § parsona
calficadn

El Aresa de Desarrolio de Personal regiséa al personal di nueva Ingrese v al personal del
Depariamsenio gue debe ser recalifcade en el Regisino de Calficacian y Recificacidn de
Fersonal [ver ROE-PEC-£ 2 2:01] ¥ pasa una coapia a Gerenca de Operacionss para que
Inkcie ¢ Proceso de Califcacon/Recailicackn. 31 un cperaro se callica en un nueve
proCEso o vuehse @ regisirar indicando ¢ procedimienio ¥ ka fecha en gue ce calificd. E
Gerenle de Operaciones prononiona ios dabos que de & dependin pam que & lkenado die
cshd PG L83 LorTais,

Desarmlo de Perscnal &5 responsabie de manbener kos regsiros v exdmenss de
calficadtn en los expedienies individuales de cada persona {ver ROG:PECE 2.2:01)
El Gerenbe de Operaciones coording junio con el Buperisor, el proceso de Calficacian de
cada risn operader. Especifican fachas, responsables y actividades para la califeactn
El periodn 3 CapaciladdniCalfoatian debe sor en un magmo de 30 dias a partic de Su
fzcha de ingresa.

Esie plan define los meses en que cada drea debe programar of proceso de recalficacian,
la cual es por depariamenios ¥ sgue los mismes Aneamienios del procese inclal de
calficadén con la exclusidn del evamaen b,

La calficacen par Ios audionss s sfectla de AcuRrdo a ko rdcande en (FEC-8.2. 201}
La califcacien de supervisores o5 andal de acuerdn al [PEC-T.501), ¥ con un axamen
tedirinipa ol o FeIZS00 [or & Ganente O ODERCHNGS {Ver R14PSCE 201)
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Los Inspediores son maificados ancalmenie con un examsen iedrioo v prdctioo realzado
por o Jote Do Ascgummisnto ¢e Calkiad & Ing. de Proceso, &0 10 cudles deben cumplin
con jos POC s ¥ secoones B.2.2 v B.3 del manual de Caldad

El pxamen o calfoacen de mecinikos os aphcado por of Jefe de Mantenmaento jwer
R15-FSC-6.2.2-01}.

El personal que Instruye debe: dener visio buens por la dineccidn, fener conoomienio
sobre k matena, lener kb habiklad para comaanicar

El personal operario se puede mover a un procesa en el cual no esie calficado woio s es
ScoMpatads pOr UN Gberario ya califcado o con la Supensian constanke de su Jefo
Direcia.

Fara ¢ personal que es responsable oe las secoones del sistema de Gestan de (3
calded, la calficadin es a favis de s msubsdss de la audhara inlerna de caldad
pracicada al drea al gue esid asignado y presentando solo no confiorm idades menones
fver PEC-8.2.2.01).

2.1.E VERIFICACION DE EFECTIVIDAD DE CAPACITACION.

El Gerende, jede yin Supervisor de cada drea werfica fa ededividad de capaciacion
madwimp ires meses despuds died curso, verficands que las habidades del personal hayan
mjorado y reportandol o en o reqisiro [ver ROSSFECE 7 2.01), esio se ededda osando en
la soloisd de capacilacken asi s indicd

Lot Mardoc Madioe y Suparkares de Unban Taxdll o= asaguran qua sl perconal scta
=oncolents de la relevansis o Importanola de cus sobividades ¥ somo contribuyen a
aloanzar ot obpstivor de b calidad.

Aravits de la capacilacdn, de las platcas de reircalimeniacdn, de la informaditn sobve
los requermiening y quejas de ios clienies so DRmUeeye que & personal 553 consoients
g |a relevanda e impotdancia de sus aclivdades v como contribuyen a alcanzar o
objtives de b calikdad. Esto oo werifioa con la aprobacion de su califcacon en o
procesos corespondienies, con los resuladcs aceplables de las audidorias w con la
majora abservada en los objelivos de calidad respecio a las metas establecidas par
201

21.0 MANTEMER REGIETRDE APROPIADDS DE EDUCACION, FORMACION,
HABILIDADE & ¥ EXFERIENCIA.

Desarmolln de Personal manfiene los regisins apropiedos de educacian, endrenamiento,
hatlidades y eaperencia [wer RDG-FEC<6.2. 201 ) de Souerdn a PEC-4 2.4:01.

El Dasamale de Perscnal de UNITEX &0 cada cursc alrecidn o 10madc assqura gue sa
llene of Regisirn de Paricipanies a Capachacin {ver RIM-PEC.EZZ01) o que se

69



- UNITE
& LNITEX x

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO..

COMPETENCAA, TOMA DE CONCIEMCLA ¥ FORMACIDN

- UNITE
& LNITEX x

eniregue copda de los diplomas o conslancas o documents que acredbe su parfcipacian,
¥ on es0s datos aclualizard ol Registro Individuad de Capacitacisn.

20 CRITERIOE DE CALIDAD ¥ MANEJD DE AITUACIONEE HO CONFDORMIES

8.1 B¢ debe ponduct fa calficacin v recalifcacdn de os oolboradores, & calficacén
MM Dars aprubar el examen &5 de B0%. En caso o no aprobar & cuamen &n un mes,
S SOTMEIE 3 un nuEso process de califcacdn despuds de prepararse. Sno apneba la
sefunda ocasidn, la persana s consdera como no cailicado. rabaerd bajo supendsldn
conslanie ¥ s e aploard una beroera svaluackdn, en caso de falar terded gue reubcarse
an ol proceso y calficarko, o dado de baja & |a empresa.

8.2 A mingdn cperador pueds dirsele dolalmenie o responsabiidad de un proceso
operativo mieniras se enosenim on prooeso de calficadtn. B procesas de Salfioacdon
et ser denira 0e cada uno de (o5 1Umos.

COMPETENCAA, TOMA DE CONCIEMCLA ¥ FORMACION

A5 PED.E 2 201
A0EPEC.E 2 2.01
BOTPECE 2 201
A0EPEC.E 2 2.01
A0S PEGE 2 201
BADPED:E 2 20
B 1sPEC:E 2 201
BAZPECE 2201

10 REGIETROE ¥ ANEXOE.

R01-FEC-E.2. 201
Rd2.FEC-6.2. 201
R3-FEC-6.2. 2401
Rl4:-FEC-6.2. 201
RO5.FEC-6.2. 2401
R05.FEC-6.2. 2401
ROT-FEC-6.2. 201
RI8.FEC-6.2. 201
RI8-FEC-6.2. 201
RADFECE.2. 201
R11:FEC-6.2. 201
R12-FEC-6.2. 201
R13-FEC-6.2. 201
R14.FEC-6.2. 201
RA15.FEC-6.2. 201
R16:FEC-6.2. 201
RAT-FEC-6.2. 201
R18.FEC-6.2. 201
R189-FEC-6.2. 201
R20:FEC-6.2. 201
R21-FEC-6.2. 201
RZ2-FEC-6.2. 2401
RZ3.FEC-6.2. 201
R24:-FEC-6.2. 2401
R25:FEC-6.2. 201
A01-PEC.6 2 2.0
AOZ-PEC.E 2 2.01
A03-PECE 2 201
A PECE 2 201

Rexgsino individual de capaciaciin

Plan maesino amvuaa’ de capas Hacdn

Soliciud de capactackin indwidual y por departamenis.
Regisino de paricpanies a capaciad tn.
Resgsing de werifcacion de etectvidad de canao laakin.
Rigising de cal Hicackin:nemal foacdn o personal.
Encuesia de deteco dn de necssidades de capaciackn.
Enireststs o salda

Reparte de gratificaconss semanales de cperalos v mtlo.
Reporte de horas eximas de operalives v smanmienimbsna.
Resporie dhe indusccidn al colaborador.

Rexgsing de segumicnie & o capackecian de oolab. aperatvos.

Resporie die gralificaciones maensual es odab. admin sinadvos
Examin die calficad n-recalfioecibn operanas.
Examen di calfioac dn-recalfoscitn macinkoos.
Examen di calficac tn-recalfoeciin inspeciores.
Examen die calfioac dn-reca ifoscitn superisorss.
Autorizacdn de neingresodfand s

Prucha de press eco én.

Riquiskoiin de persanal

Aot de risy Bedos oo Enlrenamienic

Farmato sutifunaiones.
Formabo de esbsdantes de residenoias.

Encuesia di satsfacodn labora

Planilla de Persanal

Manisal de Benwenida [Aoleio)

Ryiaenta inberor die trabag.

Manusal de capaciadén supersisorn

Manual de capaciad &n Inspeoior de calided

Manisal de capacao &n operanos.

Manisal de capacian 80 meacdnioons

Manua’ de conceples biscos del sistema de gesikn de caldad
] i p el skl e Thaad bn .

Diagrama de procese de frmackin, can. ¥ adesiranients
Diagrama de prooeso de deteocidn de nocosdacdes de capaci
] i p i d i e o i @ del personal
Tabulador prevskonal
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e PSC-6.4-01 Ambiente de Trabajo

UNITEX

T

o) UNITEX

AMBIENTE DE TRABAJIC

WiE2 1601 TIWIrk FROYECTOWDATOS 20200EISTEMA DE GESTION DE
CALIDADFEC EIPECE 4.07 AMBIENTE DE TRABAID

BOTIFICSCION DE FROFEDAD:

LA INFORMACION CONTEMIDA EN ESTE DOCUMENTD £3 PROFIEDAD DE UKITEX
LA |INFORMACION DOE E3TE DOCUMENTO MO DEBERA EER MOETRADA,
REFRODUCIDA O FUBLICADA FUERA DE UNITEX 3IN FRE¥ID PERMIZO POR
EICRITO POR EL DIRECTOR OEMERAL.

UNITEX
ABUAECALIENTES, A03., MEXICO.

1.0 CONTROL DEL DOCUMENTD

1.1 DOCUMENTD FINAL

Aotividad Fungian Hombre Flrma Feoha

Elabora: Desarmclia de
Fersanal

Feosa lsela Siva Gonndlez.

Revicd: Desarmclia de Maria Teresa Vieldzquez Fance
Fersanal dit Ladn

Aprobn: Director General | Enique Lbpez Pires bl donads

1.2 NIWELE 2 DE REVIBIGN

M. de
Facha revisinn Camhbias

230403 Creackhn del docunsenio de acuerds o IE0-0000H: 2000

Aciualzacin y reimresion del docunsenia.

DEMOENE
(M-l

Aciuglizacion v reinoresion del docunspni.

Figura 34. PSC-6.4-01 actualizado

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

1
T

o) UNITEX UNITEX

AMBIENTE DE TRABAJO ] S e

i
i

20 DEJETIVD:

Describir las acividades necesarias para procurar que e ambienie de frabalo sea propicio
P cUmplr s requisins o caldad de nusesiTo products o sendon

1.0 ALCANCE:
Esie procedmienic aplkca a los procesos v @l personal de UNITEX
4.0 DOCUMENTO § DE REFERENCIA.

PSC-5.1401 Compenmiso de a Direccidn
PEC-A.2.201  Audiara inbema

FSC-B.5-01 Majora

FPEC-0.2.301  Bequimiznia ¥ Medickin de ks Frocesos
FSC-8.2.4-01 EBeguimienio y Medickin del Freducio
FEC-T.5101  Producckn y de la Prestacidn del Servicio

E0 EQUIFD S, MATERIALEE Y MEDIDAE DE EEQURIDAD

6.1 Rigisinos y anewss indicsdas &n & punto 10 de este procedmients.
5.2 Paguateria Citca

6.2 Compuiadora, impresora y folccopladara

6.4 Carpetas de SH localzadas &n la ofcing de desamalo de personal

2.0 DEFINIGICNE B

Ambilenie de trabajoc es el conjunio de faciores gue influyen sobre of blenesiar fisioo y

manital de ks irabajadares, sUpane @ suma del conjuns de faones Honioos ¥ sockies

e partiopan en &l peooeso del rahag @ inbuyen an e bienestar aboral ol trabajador
da olima nal: mecanismo para determinar [as foakzas i

dedlidades con respecio a la siuacen laberal

Salud coupsolonal: denira del dmbio aboral, o entorno fsion del egar de tabajo va a

impactar drectamante &n 12 salud ¥ seguridad de o rabaacones, Como 1 SO0 pUEsios

@2 frabajn, caracler Koo amitentaies comn: el i, calor, ruido & luminacien

Bo: Tacnioa de QRsIn japondsa basada en ondo principics, Sein (clasifioacking Seion

fonden, Betso (Impleza). Seikelsy (estandarzacidn] y Shisuke [dscipinal; con el objeivn

de omear condckones de frabajo gue permifan @ eecuckdn de labores de forma

orfanizada, ansenada ¥ limpka.

Feclduos peligrosos: Desecho con propledades inirinsecas que ponen en riesgo la

salud die |as DETSONAs O que pueten causar un dano al medio ambiente.

Retlduos no peligrosoe: Desechos que o Henen nngan resgo pars la salud o

contaminan e medio ambienbe:

T REEFOMEAEILIDADES

74 Dirsotar Genaral:
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AMBIENTE DE TRABAJIC

#  Fomaniar b buena oomunkacidn niema

= Proporciana el apoyo necesaric pama la implandacidn de este proosdimd enko

#  Proleger fa seguridad y salud de bos colaboradanes.

#  Liderar aciividades de STPE

#  Establecer programas de prevendon y pramoson de ks sald ccupasianal.
7.2 Gerents de opsreolones

* erfcar que los rabajadores. cumplan con ks nomas de seguridad e higiene §
regamenics nlamos.

® sty weniboar que ks ColanoratonEs CONGRCAN Y CUTHan con os estindanes
de seguridad ¥ usen adecuadamenie s equipos de prolecodn personal
SOrOp B At Cada lara.

*  Informar a los colaboradones. acerca de los peligres en el lugar de frabajo.

*  Fobalzar nEpeicones de seguridad

®  INWEsioar oS aocseniesinodentes aborks.

»  Foeporir Incdencias.

7.2 Decarrollc de perconal:

*  Adesinmienic pam empleadas ¥ onenlaciones pam o reconadmienio y como
evitar o5 nesgas

*  Frooedmignios de ruias de evacuackin y salidas de emergendias

®  Aspgurar & mEnesiar mentsl sockly ESioo st oS rabajanones y oreven
foda clase de acddenies e Imprevisios

® Vrficar que S¢ haya realzado & capactatiin & nduccon en Seguridad y
Halud Deupadenal y maniener un negisin

ZOLINEAMIENTD 8 ZEMERALEE

E.1 Qaneralidadas

UHITEX 5o acegura que ol amblents de tabaje tengs uns Influsmols pocithee en |2
modlvaolén del perconzl pars mejorar sonfinuamants sl dscempsfa de fods |2
arganlz=sian, y 2cl oumplir los requisBos de oalldsd ds neschro produsto o sarviols.
1.1 Ficlean

Con e objeio de maniener un amblenie laborad aprogiade en Unlfied se maniiene
Seguridad, Orden, Limpieza y Ecologia (SOLE) &n las Instaacknes

El progransa SOLE send de cbservancia para lodos los empleados de UNITEX v pam
evaluar sus resultados habed de stenderse & oa | INEam s g s mencionan &n la
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Isfa de verifcacidn de SOLE y ademds se siguen kos requermienios del Frograma del
STPE.

Las verificaciones semin pradicadas sorpresivamenie sin previo axiso una vez por mes
por @l verficador seleccionade, nunca Revisaml ¢ anta @ la que perinece Sempre se
cnzada, bao e sequimienia del Eupensor del rograma BOL, a ioda la planda.

Lo resu kados del reporie de nspeco'dn de esie programa serdm publcades en @ fabken
o awisas localzads en el drea de comedar.

En fsta de werficactn se ndcan cuandd las dmes s@ enouwenien comiclas o
Ineameoias. En caso de alguna noorreocidn en la oolumng G obseracionss se anciar
o area con delicenca

&l enoontrarse alpon drea Con pRODKMGGS se debe Comeqir inmadalaments skendo
responsabie o Gerende de ooda drea, y se debe verifloar doranbe ol dia que se comigd par
Fare del supenvisor de progama SOLE. Se nformard a los Gerenles de as aneas con
Incomeociones y firmanin de enderados.

He endraga copla del reporie mensual a & Direocitin por medio de gerenda de contraoria.
En Unitex se anica v se vigla:
) Reqlas & seguridad

El jefe de mcurscs supenvisa la aplicackhn de las Momas de Segurkdad e
Higiena en United. 43 mismo se evalla las condiciones o segaridad, & mbsgrar una
Comsln Mixia se Seguridad ¢ Higiene (ver AY), con una Brigada de Primeros auxdlos
(A2} Brigada de ewacuacin (A3} ¥ una Ergada confra neendio (A4 brigadas
sindicalzadas y UTI soko vooales. Ademds, se apfican las nomas ciicales mexcanas
(S

b nestadacones para @l personal

El personal cuentd con Sreas para realzar su rabao. Los serdidos sanianos son
O LSO COMN i SU Dudesn oSt asgnaco al persanal de iMendencis. S o con un
@roa di comadon.

o} Calor, Humiedad, Suminacktn ¥ Flios de Alre

El &ma de rabaf cuenta ©on un ssiema de numdfoaciin para contelar la
temperatioa. Debids al po de frabae, las condidones de Calor Wio humedad no son un
faclor oritce pama el desempefio o2 oS protesos, nooafeclando o personal o a fog
Mgk,
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El drea de irabajo £ U 3003 Cerada, PO R QUE SR CURNlA oon L natural @
llumninacian artfical sulickenle pana desaralar las actvidades.

El e o rabags re S5h8 SxpUCsa @ AUjos 98 are QUi requieman contral
) Higiene., Orden, Limp e, Rudo, Vibrad on y GContaminackan

Higizna
Paor o tipn de prooccsos realzados no se requiere condoones especkaies de
Higlene para reafizar el frabaje. El personal sigue las pracicas de higlene persanal

‘Oroen
Se mandiene o orden an las aficinas y dreas comunes, producoidn y superdsores.

Limplaza
S mantienen |Imoas a5 dreas de nabajo por ¢ responsabie de cada anea.

Rubdo:

La mayor parte de las actiidades desamoladas no impioen generackn de mido
que alecte la saled ded trabajedor por o que o nhel de nide generado no requiere ser
madido ¥ confrolado. Sokamente en ol drea o NISIIE 5S¢ EMEIEa S0aNEs pars oS oidcs
como projecc tn al nado.

Wibraoldn
Las acivkdades desaroladas no implcan geneackn de vibrmackn que afecte la
salud del tabajador por b que 8 nivel G VAN QENEEI0 D MRQUIENE SEF medido ¥
contrakada.

Contaminagian
Las acikidades desarmoladas no implican generackin de contaminacidn que afecie
la salud del fabajador por o que no requiere ser medida y conirolada. Tampooo se
frahaja &n dreas de infl la de factores dami: fes.

#1.2 HERRAMIENTAE B'E

Caon ol obeiva de eEminar o o innecesano 9 I3 producden creando un ewpadio de
frabag mads ck:quﬁﬂn ¥ Ig’iﬂﬂl‘!ll‘.' [= T Mﬂ|l‘“‘ll.|5l= @ la satsfecodn de os colaboradores
v @ productivided emeresanal, en UNITEX @ hace hincapké &n la imporanca de dichas
hemansie ks
®  Clacificssion

S pretende que ios colaboradanes identliquen ¥ clasifiquen los materiaies

imprescindiies para laDormar, pueden Napor uso di clquetas pat

Identificar sus herransienias.

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO..

AMBIENTE DE TRABAJIOD -’é_mmr}\m'-;w«o-

. UNITEX r.ll.gnl-mm_jb: TG B Cecarier | P
| LINITEX w;m’re\??:\:n i 8 decme Tk

» Organizaplon
Los oofaboradores fenen gue fener en cuenla que heramendas o
materiakes uilzan, cuande se usan y ol es el mejor lugar pam colocarios.
* Limpleza
Es de suma impodancia que los colaboredones dengan el habiio de
mandener limpia su drea de Fabajo, ya que con esbo condribuyen a disminuir
los accidenies laborales, fambkén es necesaro planificar & mantenimienin
de equipos y maguinaras, de manem gue se pusdan deiectar incdencias
* Exiandarizacion
Una manera efcaz de lograr deha fase e elaborar insfrucciones, que
permiian de manera rdpida consuliar cdme hacer delermsinada tamea.
# Dicolpsne
Fara lograr £553 [Se 65 NeLESarks QUi Sdsia U COmpromiss Do mars di
oo ol personal que abora UNITEX, ya que Se pretendes que medianis
capaciaciones consianies e persoral en general adquien las hatiidades
MECRSANAS para CumEdr con lo enoomendado coreciaments

L RE]
B0 CRITERIDE DE CALIDAD ¥ MANEJD DE 3ITUACIONEE NO CONFORME 3

81 El departamenio de Desarolo de Personal debe consderar la impodancia de la
seguridad o higiene ooupacional para desarcllar y promeser la salsd de og
colaboradares.

8.2 Fara disminur riesgos de rabajo es impordanie gue exisian

A0, REQIZTROE ¥ ANEXDE

RO1-FSC-6.4.01 Inspecddn fecorids binsensusal comisidn misia de BH)
RZFE0E401 Inspecdtn de sequridad e higens (0F)

RO2-FEC-6.4.01 NOM- 035 Pzoosooial

RO3:FEC<H.4:01 Formaio de revisian mensual de exiniones
RD4-FEC-6.4.01 Protoocios de seguridad

RO5FEC-E.4:01 Progama anual de manieninenio de insialaciones.
RDE-FEC-6.4.01 COA ante | seorelana o medio am ke
ROTFECH.4:01 Acta de investigacidn de accklenies o incidentes laborales
FRDE-FEC-6.4-01 Recetario de en casa de

RO9.FSC-6.4.01 Botiquin de segurndsd

R10-FEC-6.4-01 Encuesta para determinar ¢ cima crganizacinal
AD1-PEC-6 4.0 Adta O inlEgracitn de |8 comisan de segundad @ higiene
ADZ-PEC-E 4-01 Brigada de orimercs auxilos (acia)

ADZ-PEC-E 4.0 Brigada contra incendios y EWacuackan [acta)
AD4-PEC-E 4.01 Reglamenio de sequridad e higiene

AD5-PEC-E 4.0 Estudia para la determinatitn del aquipo di projeccian
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ADE-PECE 401
AOT-PECE 4.01
ACE-PECE 400
ADSPECE 401
A0=PECE 401
A11=PECE 401
ANZPECE 401
A13-PECE 401
A74=PECE 407
A5-PECE 401

Programa acthvidades (namas aplicables)
Carpita inspecciones STPE

Carpela documentacian STFE

Carpala STFE planta nars
Documesniaciin STFS

Documseniaciin conlofada Sanbo Tomas
Copia certficada de ala santaria

Licencia estatal de Tuncionamenda
Regsing patonal (se descanga de inbemel)
Conia cerificada de residuos pelgroscs

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.
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e PSC-6.1-04 Elaboracion y Pago de Nomina

UNITEX

ELABOR K Y PALH [DE

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

UNITEX

ELABOR N Y PAGE D

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

UNITEX
LNITER

EMPRESA S5IN

MOTIFICACION DE PROPIEDAD:
LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTD ES PROPIEDAD EXCLUSIVA HE
UMNLTEX, ¥ MO DEBERA SER MOSTRADA, REFRODUCIDA O PUBLICADA FUERA DE LA
PREVIO FERMISO POR ESCRITON FOR PARTE DEL DIRECTOR DHE

UNITEX

Aguscoallentes, Agsl, Méxioo

ComIMOL UEL DLTUMEN D

DBEJETIVO.

Gererar rdmina semaral yio guincenal de sueldos y salarios en Sempo v foema
paara dsepurar o pago @ los colaboradores adscritos a UNITER, de acuerds con la
irformacitn regeteada, e nomias vigenles v ks medios disposstas por la
arganizacitn, asemas de contrelar = fuje manetaio y terer un cortral de desvios
de =] anganizacion.

ALCANCE.

Esle procedimients abarca a la totalidad del personal de UNITEX, que devenga un
suelda, da inido con la afectacidn de incidencias, y conduye con la coroboracdn

de la aglicaciin de estas mismas.

DOCUMENTO 8 DE REFEREMCIA

UT-5.1-01 Compromiso de la Dirsccicn

UT-82.2-01  Auditaria Irema

UT-8.5401 Mejora

PSCE.2.201 Campelencia, toma de candencia y Tormacion.

serviclo en la compafia Art 35 LFT, famblén 22 reglefran fodos los bonce,
gratificaciones, horae extras, sdemas de l3e deduccionss , tales como el
Impuasto sobra I3 renta (15R) o 18 cuota obrero patronal que ee paga al
Instituto Mexicano del Seguro Soclal (IMES].

Todo asto =8 reglatra 3 frawés del recibo de nomina, que dabs s8r
antragado A log colaboradores con &l fin e dar cusnts de sus parcapcionss
y deducclongs en un perlodo dalimitsdo de Hempo, ya sea semanal o
quincenal, 8l colaboradar firma su recibo 13 empress 56 queds con &l pare
1Ig'ar N COmtrod, para &llo e Necesario:

a) Elabarar una lista de asistenca & inclir reporte de incidencias.

1) Llewar un contral de las vacaciones del personal

¢} Reporte del neloj checador aperarios.

d) Reparte de persepeianes, deducciones y ohligacionaes

&) Solicitud de chegue.

) Resumen de rdming

a1 Andlsis de naming en cantidad de personas

Rl Se lleva un control ded cdleule de las cuatas chrem-patnanal = INFONAVIT
il Controd y pago de FONAGOT.

I} .2 CLAVES DEL CONCEPTO DE NOMINA

PaC-E1-01

Provisién de los recursas

1.1 Revigionss v AHOBACKINES DEL DOCUMERI D
Idad Fungldn Hombre Fecha
Elanara: Elﬂglzf;:rl:;,gu Driana Laura Aguilar Martinaz
Revlad: Ge.mme e Sara lveth Echervasts Pizafia
Finanzas
Aprobo: Director General Enrique Lopez Pérez M

1.2 Cosinoloe Camsios

Figura 35. PSC-6.1-04

Ni. da
Fecha reviglan Cambios
2004403 | - Creacian del dooamento de acwerdo a I50-80001:2000
[T A Actuslizacian v reimpresicn del dacumento
DZ0EI0 A Aclualizaciin v reimpresion del dacumento

DEFINICIONE §

Concopto de Nomina: Descripeién de cada percepdcn o deduccian reslzada en
nGmina.

Deducciones: Desousnios por incidencias y adeudos de los colaboradores.
Parcapelonas: Pags de salanas y preskasianes de los calabaradonss

IM 55 Iretituta Mexicano del Segurs Secial

INFOMAVIT: Instituto del Fands Macional de la Vivienda para los Trabajadorses
FON&COT: Irstituta del Fondo Nacional paras el Consuma de los Trabajadares.
LFT: Ley Federal del Trabajo

18R Impusesto Sobre & Rerds

£.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE NOMINA
&.1.1 Generalldades
EN UNITEX @ peraonal que &8 encusnira prestando sue ssmviclos eatd

Inclulda @n k2 Roming de b amprees, en ella 23 lleva al regletro oal pago de
Buaita y pregtaclonss que se Ies enfrega a 192 colaboradaores a camblo de sy

FERCEPCICH DECUTCION
Suekdn Préstamo IMFORAVIT
Seplima dia TSR anies de SUbsin J Bmples
[ T5H
Fanda de aharo empresa 17532
Ayuda para despensa uoba sindical

Bonos SO0

Fanda de aharo empleasa

Bonog prayisanal

Fando de ahamo empres=s

Esive corcepios san aplicades al persanal que lsbora en UNITEX, sscepto a

Anusllos que se ancueniran ssimilssos.
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UNITEX T
LAITER .
< ELABORACHIN ¥ PAGO DE —
! J weery | L¥2
NEIMIN A . i Preosemasn

5.2.- ELABORACION ¥ PAGD DE NOMIMA.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACON DE HOMIMA

&) La fraccion tercara ded articulo 33 de |3 nueva Lay de |5R esfala que serd
obligacion de loe patronss axpedir y enfregar comprobantse fiecales a las
personas que reciban pagoe por presiacion o9 un eerviclo personal

do, por y damé&s prest

Para slio en UNITEX el departamenta de adminisimcian de nomina expide
recibog de ndming, los sepans por urnea, 8 le ertregs o personal, recolests
frmas y postarionments lava el cantral de las mismos.

I} LISTA DE A BISTENCIA

En UNITEX es indispensable el registra de los horarios de ks colaboradores, por
Io que todos ks gue leboran en la compafis, desde cperstivas  hasta
administratigs deben fichar 2 la entrada y salda de sus jormadas laborales v asi e
departamenta de administracion de ndmina pueda oblener un recoenio de sus
actividades como: faltas, retardos, Vacaciones, pemisos, susencias, asislencias,
ene olras. Toda esta informacion es amacenads y se encuentra disporible en el
momenta &n que & departamenta de administracion de ndmina quiera realizar un
camresto cileulo del pago de nomina,
En UMITEX se manejan ks sipuientes liskas de asistencia:

+  Viglancia
Tintoreria
Enconades
Miadulo 1
Baleo
Lista de asistenci de los supervisares
Reparie de mlaj chacador

) LISTA DE VACACIONES

En UNITEX =& ve por el bienestar del colaborador, por ello el abjelive de las
wacacones es que los colaboradores tengan un repaso continue por cierto Temes
para recobrar las energias perdidas en un periodo prolangads de actividades
imensificar los lazes familiares v sociales; para elo tambien se leva un registra de
st mismas.

= Liska de vacaciones
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D) RECIBO S DE HOMIMA

Para o caleuls mas eficiente de b nomina de los colabaradares, o deparamenis
de administracion de namna hace uso del saftwsrs DOMTPAD Nominas, dands
=an capluradas todss las incidencias para sy control  (faltas,  retardos,
incapacidades, Infonawit, Fonacot), una var realizads esta captura == gensra un
rescibi dee Naming en donde aparecen s deducciones pereepcionaes dal rabajador
dando un importe meln que serd @ que se le depasitard al colabaradar.

El reporte prendmina de Percepeiones, Dedusciares v Oblgaciones que se
geners desde &l meni Reportes, submend Caleulo de ndming, ya muesrs de
forma carrecta |a infarmacian v iotales de todos los concspios existentes an la
prendming, cuands se lene configurada ks prentmina con mds de 21 conceptos y
= envia el reporte 3 EXCObE o la salida el repars s diference a "pantalis®

L s i e £

o B e e e

duWens @ ugspBel us
v
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E) TIMBRADD DE NOMINA S

Despuds de realizada o pocedimiento de captura en el sisterna ¥ revisada e
procede a realizar el timbrada de ks ndmina ante ef SAT, generanda un Salla y una
cadena gue dard valider o recbe de némina,

Postariommente esies recibos son descargados mediante el repartadoer de
COMTPAQI Naminas en un formato de Excel que sardn los que se entregaran al
Srabapsar para firma ¢ quedaran @n la empeesa comas comprobante de pago para
futuras consulbas ywa revisiones.

[F] REPORTE DE PERCEPCIONE S

Esle reporte se generard una ver concluida & procesa de captura para llenar la
salicitud de cheque, & cusl nos dard un resumen de s siquentes conceptas par
cady (rabajadon percepcidn neta, ayuda de dispenss, fondo de aharmo empresa,
fordo de shoero empleade; esto se abtendrd mediante &) reporsador CONTPAD
Mmiras.

G} SOLICITUD DE CHEQUE

Esla solicitud se llena con los datos del reporte andsnar pars solcitar el
degartamenta de finanzas & pago de la nomina y Bevar el registro en contabilidad,
el cual debe de estar finmado v sutonzado con s frmas corespondientes,

H} ARCHIVO TET PARA PAGO

Esle archive penera n forma aulomatica & impore que s pagara a cada
trabajadar cargdndels en b pdging del banca para su posterior dispersicn.

I} RESUMEN DE HOMINA

Es un formais en Excel que deber serllenado con los datos de las solicitudes de
cheque, el cual Sene como objetivo, o analsis del aumenis a deminucian en las
impares de las rdminas|

Al hacer usa del software ya se puede visualizar de forma dhpida los impartes
totales de cads seecifn mosirads en el reporte, asi como el nemero de

cnlabaradores, se musesira al finsl del reporte como un resumen general

J) ANALISIS DE NOMINA EN CANTIDAD DE PERSOMAS
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Formate en Exosl que debe ser lenado paa el conbrol de allas y bajas de
personal, cruzanda la infarmacian con los repores de produccian paa medic la

praductividad.
REGIETROS ¥ ANEXO 2

RO1-PSC-5.1-04
RO2-PSC-5.1-04
RO3-PSC-5.1-04
RD4-P5SC-5.1-04
RO5-PSC-5.1-04
ROG-PSC-5.1-04
RO¥-PSC-5.1-04
ROB-PSC-5.1-04
ADL-P5C-5.1-04
AD2-P5C-5.1-04-

Listas de asstercias

Lista de vamaconss

Reparte rein] checador colahoradores

Feparte reio] dhecador adminlstratiweos

Feparte de peroepdones, deducciones v obllgacones
Resumen de némina

Andlsls de rémina en cartidad de personas

Lista de altas al personal

Redbos (CONTPASI Momines]

Sal citud de cheque
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Figura 38.Reorganizacion de tablero Covid19

* “FELICITACIONES A NUESTROS
COLABORADORES QUE CUMPLEN ANOS
ESTE MES, AQUELLOS QUE CON AMOR,

ENTREGA Y COMPROMISO FORMAN
PARTE DE ESTE GRAN EQUIPO DE
TRABAJO, POR ELLO MERECEN RECIBIR
NUESTRO APRECIO, AGRADECIMIENTO Y

PETO" X

i o
3 ATTE: I3
‘\ UC. ENRIQUE Mrﬁez MALDONADO

DIRECTOR GENERAL

Figura 39.Cumpleafios
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13. ACTIVIDADES SOCIALES REALIZADAS EN LA EMPRESA U ORGANIZACION

Con lo mencionado en capitulos anteriores, se puede concluir lo importante que son las
personas en una organizacion, y que estas se sientan parte de la misma, para ello es
propicio contar con un buen clima laboral, en donde haya confianza y afecto entre todos,
ya gue son parte de un gran equipo que trabaja en conjunto para el logro de objetivos.

Como mencionaba Lorenzo Servirtje (1918-2017), filantropo mexicano, empresario y
fundador de Grupo Bimbo; “Hay que saber ganar la voluntad de la gente, la norma de

oro es: justicia, respeto, confianza y afecto”

i

Figura 41. Concurso de calaveras
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14. CONCLUSIONES DEL PROYECTO, RECOMENDACIONES Y EXPERIENCIA
PROFESIONAL ADQUIRIDA.

CONCLUSIONES

La elaboracién de este proyecto ayudd para darse cuenta de cuan importante es el

departamento de desarrollo de personal, cuan importante son las personas y qué
actividades realizar para tener su permanencia en la organizacion, por otro lado, se pudo
observar cuan fundamental es tener las areas limpias de trabajo y cual es el papel que
tiene que desempeiiar Desarrollo de Personal en ello.

Una vez implementado este proyecto de actualizacibn e implementaciéon de los
procedimientos del area de desarrollo de personal se logré cumplir en primera instancia
con los requerimientos estipulados por parte de la organizacion y el sistema de gestion
de calidad interno y logro poner en préactica la mayoria de los registros y anexos.
RECOMENDACIONES

Como punto principal y acorde a este proyecto, se recomendé mantener los
procedimientos siempre a la mano y actualizados, ya que como se menciono, es
importante contar con una guia, esto con el proposito de establecer las secuencias de
pasos para que el area consiga realizar sus funciones de manera correcta, es
conveniente definir el orden, tiempo establecido, reglas o politicas y responsables de las
actividades que seran desempefiadas por la persona que esté a cargo del area.
EXPERIENCIA PROFESIONAL ADQUIRIDA

Como punto principal para elaboracion de este proyecto fue necesario conocer todo lo
relacionado con el area de desarrollo de personal, por eso fue sustancial estudiar
nuevamente lo ya aprendido durante la carrera, sin embargo, sélo eran conocimientos
tedricos, me hacia falta verlo desde la perspectiva practica, para ello tuve que estar
entablando conversacion con mi asesor y con algunos de mis docentes y después de ahi
pude notar el grado de diferencia que existe entre conocer y hacer.

En lo personal fue una experiencia enriquecedora, ya que durante mi estancia en la
universidad era mi deseo algun dia el poder vivir la experiencia de laborar en desarrollo
de personal (Recursos Humanos), y cuando se me presentd esta oportunidad como
practicante para mi fue grato; al estar en esta area pude aprender muchas cosas, una
de ellas es mas seguridad en mi persona, ya que constantemente habia comunicacion

con todo el personal de la planta, por otro lado fue grato aprender todo lo relacionado
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con la elaboracion de una ndmina, ya que pude recordar una de mis materias que mas

me gusto.

En general y a manera muy personal puedo decir que esta experiencia me dejé mucho

aprendizaje:

Capacidad de analisis

Al realizar y dirigir el diagnostico del &rea fue necesario desarrollar la habilidad de
analizar la situacion.

Compromiso

Este fue muy necesario, ya que solo asi se podia cumplir de manera satisfactoria
con las actividades.

Trato hacia las personas

Este fue un factor fundamental debido a que el area es de constante comunicacién
con el personal.

Trabajo en equipo

Factor fundamental para unir fuerzas y lograr los objetivos; al tener comunicacion
activa con el personal de la empresa, pude comprender la importancia de que
todos trabajen en sintonia.

Toma de decisiones

En ocasiones era necesario tomar la iniciativa ante situaciones imprevistas, esto
me ayudd mucho.

Responsabilidad

Estar a cargo de actividades de desarrollo de personal cuando la encargada no
pudiera realizarlas, me hizo desarrollar un fuerte sentido de responsabilidad para

con la empresa, asi como con los colaboradores.
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COMPETENCIAS
DESARROLLADAS
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15. COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS

Como se dice en la frase de Aldous Huxley, fildsofo y escritor, “La experiencia no es lo

que te sucede, sino lo que haces con lo que te suceda”; por lo que puedo decir que al

término de residencias en UNITEX desarrollé las siguientes competencias:

Realicé el diagnéstico del area de desarrollo de personal

Detecté las necesidades del departamento, analizando las posibles causas del
problema.

Dirigi el diagnéstico del area.

Propuse cambios en los procedimientos del &rea de Desarrollo de Personal.
Disefié e implemente los procedimientos del area de Desarrollo de Personal.
Tuve comunicacién oral y escrita de manera efectiva con el departamento de
desarrollo de Personal.

Tuve comunicacién oral efectiva con los colaboradores cuando se requeria.
Apliqué de Excel, Word, Power Point para la actualizacion de los formatos e
implementacion de los mismos.

Apliqué formatos para llevar acabo el trabajo interdisciplinario, como lo es el ILU.
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17. ANEXO

(CARTA DE AUTORIZACION POR PARTE DE LA EMPRESA U
ORGANIZACION PARA LA TITULACION Y OTROS SI SON NECESARIO)

l UNITEX @uwm

A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL, OTORGA LA PRESENTE

CONSTANCIA  @._

A: ROSA ISELA SILVA GONZALEZ

POR HABER PARTICIPADO EN EL CURSO BASICO
AEETORN

~ AUDITORES INTERNOS IS0 9001
Iso CON UNA DURACION DE 2 HORAS, EN MODALIDAD PRESENCIAL.
ST

AGUASCALIENTES, AGUASCALIENTES; A 28 DE SEPTIEMBRE DE 2020

s e T e 4
\ -b Z =~ ([ 7>
“TAEE . / w T e
A v;rgghg’?m JOLDGRADO ‘é},} UN!TEA ussm%cb:%ucng :uooruoc
REC

URSOS HUMANOS
L WTERNACITNAL SA C

Figura 42. Constancia curso 1ISO 9001

Figura 43. Apoyo en &rea de calidad
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Figura 44. Apoyo en incidencia de inundacién

18. REGISTROS DE PRODUCTOS (PATENTES, DERECHOS DE AUTOR, COMPRA-
VENTA DEL PROYECTO, ETC)
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