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CAPITULO 1: PRELIMINARES
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3. Resumen.

El objetivo principal de este proyecto es definir un proceso completo y estructurado para
la formacion y desarrollo del personal Montacarguista esto desde el respeto del perfil del

operador de Montacarguista que incluyendo el proceso de seleccion del personal.

En este manual encontraras un conjunto de actividades planificadas cuyo propdsito es
mejorar el desempeiio de los empleados buscando modificar, mejorar, y ampliar los

conocimientos, habilidades y actitudes del personal nuevo o actual.

Este proyecto se basa en un mapa trazado previamente de las competencias esenciales
para el éxito de la organizacién, con herramientas ya existente en la empresa que son

politicas de la misma. Por lo que usamos estos principios y completaremos con otros.

Y aungue el proceso de formacién generalmente se conoce como un proceso que se
trabaja a corto plazo. Este proyecto nos arrojara un sistema que nos permita mantener
un desarrollo constante del personal. Volviéndose una capacitacion ciclica para el

incremento de nivel.

En el contenido observaras descripciones de puesto, herramienta basica para poder

determinar las cualidades a cubrir en la seleccion del personal.

Encontraras un sistema de capacitacion para los empleados de nuevo ingreso mismo
gue nos permita asegurar que el colaborador se encuentra apto para operar un

montacargas de manera segura desde el primer momento en que toma este equipo.

Abordamos también diversos planeas de capacitacion utilizados en el periodo que el

proyecto sea ejecutado.

Esta estructura un plan de desarrollo para personal completo buscando lograr no solo la
excelencia operativa, la seguridad continua, sino también la permanencia y sentido de

esta en el personal.
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CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO
5.- Introduccién

Los montacargas son herramientas valiosas para la eficiencia y productividad en una
variedad de entornos, desde almacenes hasta fabricas y centros de distribucion.

Sin embargo, si no se utilizan de manera adecuada y segura, los montacargas pueden

representar un riesgo significativo para los trabajadores y la empresa en general.

La seguridad en el lugar de trabajo es una preocupacion fundamental para cualquier

empresa que emplee operadores de montacargas es esencial y fundamental.

Una formacion adecuada para los operadores de montacargas nos permitira diferentes

beneficios tales como:

e Reduccién de riesgos de accidentes: Los montacargas pueden ser maquinas

peligrosas si no se manejan correctamente.

e Cumplimiento normativo: En muchos paises, Las empresas estan legalmente

obligadas a garantizar que sus operadores estén capacitados. La falta de

cumplimiento puede resultar en multas significativas y sanciones legales.

e Aumento de la eficiencia: Los operadores capacitados saben cémo utilizar sus

montacargas de manera mas efectiva y productiva, esto se traduce en tiempos de

trabajo mas cortos, menos dafio a la carga y menos desgaste de los equipos.

e Mejora de la moral de los trabajadores: Cuando los empleados se sienten seguros

y competentes en su trabajo, su moral tiende a ser mas alta. La capacitacion

adecuada proporciona a los operadores de montacargas la confianza necesaria
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para realizar sus tareas de manera efectiva. Esto no solo beneficia a los

trabajadores, sino que también puede mejorar la cultura laboral en general.

e Reduccién de costos: Los accidentes y dafios causados por operadores no

capacitados pueden ser costosos para una empresa. Esto incluye no solo el costo
directo de reparar equipos o pagara indemnizaciones, sino también costos
indirectos como la interrupciéon de la produccion y la pérdida de clientes. Una
capacitacion adecuada ayuda a reducir estos costos al prevenir accidentes vy

danos.

Es asi que determino establecer un proyecto de acompafiamiento en el entrenamiento y
capacitacion para operadores de montacargas en la empresa Gestamp con el objetivo
de establecer la ruta para una capacitacion adecuada a un operador de montacargas y
el desarrollo del mismo, durante la antigiiedad gestada por el colaborador, permitiendo
no solo mejorar las habilidades de Montacarguista, sino poder desarrollar otras
habilidades requeridas en la empresa y con esto comprometer el crecimiento laboral en

ella.

Este manual establecera una formacién basada en conocimiento y habilidad de los
colaboradores con una evaluacion continua para la deteccion de necesidades para la

capacitacion continua.



6. Descripcion de la empresay del puesto o area del trabajo del residente.

Gestamp es un grupo internacién espafiol de ingenieria automotriz. La compafiia esta

dedicada al disefio, desarrollo y fabricacion de componentes metalicos para automoviles.

Gestamp fue fundada en 1997 por Francisco Riberas Pampliega con el objetivo de
convertirse en un proveedor global. Actualmente la empresa esté gestionada por los hijos
del fundador, Francisco José Riberas Meray juan Maria Jon Riberas Mera, esta presente
en 22 paises en todo el mundo y cuenta con mas de 100 plantas de produccién y 13

centros de I+D.

EN EL MUNDO Gestamp [

F O

Afic de
fundacidn

@ 1997
2
En construccion
e o D =
Mas de Facturacion 2018 43.000 13
100 piantas 8.548m¢ Empleados Centros de |+D

Figura 6.1 Gestamp en el mundo. 1

6.1 Historia de Gestamp
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Gestamp Automocion nacié para suministrar componentes exclusivamente a la
compafila automovilista Seat, sin embargo, continlo ampliando su oferta a otras
compainiias.

Tras su fundacion como Gestamp en 1997, adquiere el grupo Hardtech en 2004 lo que
incrementa sus competencias tecnoldgicas y le sirve para completar el proceso de

desarrollo tecnolégico.

En 2006, la compaiiia se instala en India el tercer mercado.

e Asi mismo, el pasado afio 2023 concluyo la puesta en marcha de la cuarta linea

de estampacion en caliente.

e En 2010 adquiere Edscha, un grupo aleman especializado en sistemas de cierre

para automoviles, con 14 plantas y 2 centros de |+D distribuidos en 9 paises.

e En 2011 Gestamp adquiri6 Thyssen Krupp Metal Forming aportando a la
compaiiia la tecnologia de 17 plantas y 2 centros de I+D.De 2013 a 2016 el grupo
industrial japonés Mitsui, compra el 12.5% de Gestamp creando asi la fusién con

este corporativo.

En 2017 integran al corporativo el grupo de empresas Focus one new mobility.

Es asi que Gestamp se consolida como un corporativo de talla internacion.
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6.1.1 Linea del tiempo Gestamp 1

6.2 Visién y principios.

Gestamp es una empresa global, integrada por personas de muy diversas
nacionalidades que comparten una misma cultura corporativa, basada en la honestidad,
el esfuerzo y en el desarrollo de proyectos a largo plazo. Gestamp basa sus actuaciones

en su visién y cinco principios corporativos:

Vision: “Ser el proveedor de automocion mas reconocido por su capacidad para adaptar
los negocios hacia la creacion de valor para el cliente, manteniendo un desarrollo

economico y social sostenible”.

Principios corporativos:

e El cliente como centro del negocio: La base de nuestro negocio radica en la
consecucion y el mantenimiento de una cartera de clientes mediante el desarrollo
y la provision de productos qué ofrezcan un alto valor en término de innovacion,
precio, calidad, seguridad e impacto ambiental. Debemos ser capaces de
adelantarnos a la hora de ofrecer las mejores soluciones para que el negocio de
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cada uno de nuestros clientes prospere, lo que exige disponer de un profundo
conocimiento de sus necesidades a corto, medio y largo plazo. Construir
relaciones solidas, honestas y duraderas con los clientes es lo realmente

diferenciador.

La excelencia operacional como practica habitual: La competitividad no es fruto
de la casualidad ni surge de golpe. Tiene que ver con las caracteristicas de
calidad, eficiencia y eficacia. Se adquiere a través de un lago proceso de
aprendizaje. Se mantiene con rigor, cumplimiento, sentido de la urgencia y
disponiendo de los procesos correctos que ejecuten de la mejor manera posible
cada una de las tareas. Se mejora con un continuo esfuerzo por parte de todos
para mejorar lo que ya es bueno. Un sector competitivo como el del automovil es
necesario destacar en lo que hacemos. Nuestras operaciones deben ser

excelentes.

La innovacién como via de progreso: La innovacion nos permite consolidar el
liderazgo del grupo y proporcionar nuevas alternativas de productos y procesos
gue aporten valor a los clientes y eficiencia a nuestra gestion interna. Nuestro reto
esta en situarnos a la cabeza de la innovacion en nuestro sector. Ser innovadores

y conseguir que los clientes perciban el valor diferencial que les aporta Gestamp.

La sostenibilidad como permanencia en el tiempo: Tenemos vocacion de
crecimiento y permanencia. La solidez financiera, la rentabilidad, la prudencia en
la gestion del riesgo y el respeto a los distintos entornos en los que operamos son
las mejores garantias para asegurar nuestro futuro. Ganar la confianza de
nuestros accionistas y socios empresariales, cumplir con las leyes de los paises
donde operamos, expresar el apoyo a los derechos humanos fundamentales y dar

la importancia a la salud, seguridad y medio ambiente.

Las personas como artifices del éxito: El talento, la motivacion y | capacidad para

trabajar en equipo de las personas constituyen un activo esencial para el éxito de
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Gestamp. Fomentar el desarrollo humano y profesional de los colaboradores,
induciendo, con ello, la obtencion del resto de objetivos empresariales.

Gestamp 4

6.2.1 Gestamp hacia la innovacion 1
6.3 Gestamp en México:

Gestamp in Mexico Gestamp [4

SAN LUIS POTOSI AGUASCALIENTES

2001
2019
Gestamp
Gestamp e
San Luis Potosi Aguascalientes ‘
2005 2014
Gestamp Pueblal Gestam
Puebla I?

2014
GGM Puebla

2016
EdschaSan Luis
Potosi

CEgscha,
SAN LUIS POTOSH
AGUASCALIENTES — TOLUCA
TOLUCA
PUEBLA

2007
Gestamp Toluca
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15t Plant Ind Plant 3rd Plant AMERICA DIVISION CLASS A ‘ Gestamp Mexico

- Stamping Development of 2 —_— Hydroforming and

Hot stamping as new productive EDSCHA «chassis for the first

new process —— site " time at Gestamp

{PHD) TOOL & DIE GLOBAL SANLUIS POTCSI Mexico

MANAGEMENT 5th Plant
{GaM) Cgscra,

Sth Plant
Mexico adds tooling to its Gestamp’s mechanisms

productive capacities subsidiary settles in
Mexico

Figura 6.3.1 Gestamp en México 1

En Aguascalientes la empresa Gestamp es una empresa joven en el area de la industria,
ya que tiene 26 afios desde su llegada a Aguascalientes, cuenta con 2 areas de
produccién, una de ellas que es estampado y la otra que es ensamble. Es la Unica
empresa en México que cuenta con un proceso de roll forming, asi como en la actualidad
es la Unica empresa con un proceso de carroceria para caja de baterias eléctricas en el
pais. Siendo la primera del pais incursionando en la transformacion de tecnologias para

la sustentabilidad que estas piezas proporcionaran.

Con un total de 4 procesos de estampacion y 3 de ensamblaje, cuenta un total de 18
prensas de estampado y 35 celdas de ensamblaje. Con un total de 600 empleado al dia

de hoy, distribuido en diferentes departamentos

6.4 Organigrama de planta: Director de
planta

Gerente Gerente
De prod. de
Ingenieria

Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de Gerente de
finanzas Recursos Calidad Logistica Mtto Matriceria
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Figura 6.4.1 Organigrama de Direccién y Gerencias en Gestamp

Actualmente como residente yo me integro al area de logistica, desempefiando la funcién
de coordinador de escuelas técnicas.

Organigrama de Logistica:

Gerente de
Logistica

Coordinador de
_________ escuelas

Jefatura de

Jefatura de
planeacién

Planeador Tréfico interno

Jefatura de
embarques

Sup. De mat. Sup. De emb.

almacén

Facturita. Almacenista

Disponente Empaques Sup. De mat. Sup. De emb. Facturita. Almacenista

Almacenista

Sup. De emb. Facturita.

Sup. De mat.

Comercio ext. Transferencias

inventarios

Lideres Montacarguista Montacarguista LleEs

Figura 6.4.2. Organigrama departamento Logistica
Operadores de montacargas en Gestamp Aguascalientes: En Gestamp se tiene diversas
operaciones que requieren el uso y manipulacién de montacargas, estando distribuidos

en la planta de la siguiente manera:

e Mantenimiento: 3 Montacarguistas
e Matricera: 5 Montacarguistas
e Logistica: 40 Montacarguistas

Poblacion a la que estara dirigida este manual de acompafiamiento para el

entrenamiento de Montacarguista, se realizara cubriendo la posicién en el organigrama
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como coordinador de escuelas técnicas, mismo que cada departamento tiene uno para

asegurar la capacitacion de los diferentes puestos a su cargo.

Funcion del coordinador de escuelas en Gestamp: En Gestamp Aguascalientes el
coordinador de escuelas técnicas es responsable de las actividades de coordinacion,
control, gestion de capacitaciones y herramientas para el desarrollo interno del personal
de manejo de materiales y embarques para el incremento de la habilidad y la capacitacion
adecuada en el departamento de Logistica. Asi como asegurar la induccién al puesto de
todos los colaboradores del departamento a fin de garantizar la integracion efectiva de

nuevos colaboradores.

Actividades principales:

e Determinar un método de seleccién de personal Montacarguista.
e Crear un sistema de capacitacion que asegura la capacitacion adecuada al

personal desde el nuevo ingreso y un repaso constante para la poblacion

Montacarguista con antigtiedad en la empresa.

e Generar evaluaciones para el personal Montacarguista en la empresa que

permitird detectar las necesidades de desarrollo.

Reportara: Gerente de Logistica.

Calificaciones requeridas de la posicion:

e Carrera profesional de Ingenieria o licenciatura de formacién consultor.

e Conocimiento en la cadena de suministros.

e Manejo de relaciones interpersonales.
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e Liderazgo.

e Comunicacion asertiva,

e QOrientacion a resultados.

7. Problemas a resolver, priorizandolos.

Los montacargas son una parte esencial en el movimiento de materiales en las diferentes
industrias, y con ella aportando al desarrollo de la economia, es asi que la capacitacion
de los operadores de montacargas influye directamente a la seguridad, costo, y entrega

de los materiales en las diversas cadenas logisticas.

Los montacargas actualmente tienen sistema para prevenir percances; sin embargo, la

enorme mayoria de la seguridad sigue dependiendo del manejo del equipo y su usuario.
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Tener a las personas adecuadas en el puesto correcto y con las habilidades necesarias

es una de las mayores ventajas de cualquier organizacion.

Los desarrollos de las habilidades pueden adquirirse al contratar alguien que ya posee

las competencias o al capacitar a una persona, por lo tanto, la capacitacion es tan

importante, que hay departamentos completos en empresas dedicados a esta Unica

labor.

Los errores mas comunes presentes en el manejo de montacargas son los siguientes:

Incumplimiento _al poder atencion en el entorno circulante: Algunos de los

accidentes mas comunes que involucran montacargas ocurren cuando un
desafortunado operador hace contacto incidental con estantes, barandas, y otro
tipo de obstrucciones. Por esta razon es indispensable poner atenciéon al entorno

y detectar cualquier obstruccion o riesgo potencial.

Equipo operativo defectuoso: La conciencia de la seguridad y de la prevencién de

accidentes se debe realizar antes de que el operador comience a trabajar, o
incluso aborde un montacargas. Realiza una inspeccion antes de la operacién del
vehiculo para detecta mangueras sueltas, ajustes y cualquier otro riesgo antes de

gue se vuelva un problema o se convierta en una falla del equipo.

Manejo imprudente: Ya sea manejando muy rapido, siendo agresivos con una

carga elevada o acercandose demasiado a las plataformas y las orillas de las
rampas; un manejo imprudente incrementa en gran medida la probabilidad de

accidentes.

Falta de habilidad para actividades con manejo de montacargas: Con frecuencia

las empresas enfrentan el reto de la necesidad de habilidad para las diferentes

actividades en sus operaciones, esto crea una necesidad que se cubre y nos

19



siempre con la habilidad requerida para la operacién provocando desde percances
como dafios a estantes, equipo, materiales, paros a lineas, defectos de calidad e

incidentes con el personal operativo.

La problemética que se pretende abordar y resolver es la asignacion de actividades en
base al nivel de habilidad y conocimiento para el manejo de montacargas con los
operadores de montacargas, ya que se detecté un déficit de habilidad para los
operadores de montacargas en los diferentes puestos que existen en la planta, en base
a este problema se identifican varios puntos clave para explicar un poco mejor el

problema a resolver.

e Omision al llenado y control de equipo mediante el HRI, pues no se lleva de la

manera correcta.

e Dafios a equipos e instalaciones mediante las maniobras operativas, pues falta
habilidad.

e Los paros de linea al no tener la habilidad requerida.

e Almacenaje de materiales sin ubicar, pues desconocen las transacciones.

e Caidas de materiales por falta de habilidad sobre el manejo de estos.

7.1 Situacién actual.

La empresa Gestamp Aguascalientes actualmente cuenta con un total de 14
montacargas, mismos que son operados durante 3 turnos de lunes a sabado 48

operadores en diversos tiempos y actividades.
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A continuacién, se presenta la frecuencia en que se tubo omisiones de llenado en el HRI
de montacargas durante el periodo Junio-diciembre 2023. Basado en los 3 turnos de
operacion por 22 dias en promedio como laborables por mes, dando un total de 66

eventos por mes en que el HRI fue llenado.

Relacidn de omisiones al llenado adecuado de HRI para

montaca rgas .
30
26
25 . 24
21
20 19
17
15
12
10
5
0 . - . . L
Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
W Omisiones de HRI 19 22 17 21 24 12 26

Relacion de omisiones al llenado adecuado de HRI para montacargas

Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
19 22 17 21 24 12 26

Figura 7.1.1 Grafica llenado check list

Relacion de dafios reportados en montacargas vs omisiones al

llenado de RHI.
30
25
20 18
15 14
10
5 4
, M
Junio Julio Agosto Septlemhre Octubre Nowemhre Diciembre
N Daiios reportados 4 14 18
=== Omision de revisiones HRI 19 22 17 21 24 12 26
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Relacion de dafios reportados en montacargas durante el turno laboral.

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

14

5

16

16

4

18

Figura 7.1.2 Grafica dafios reportados 1

Relacion de turnos de montacargas parados vs reportes de dafnos.

14

12

10

N Omisiones de HRI

=== Reporte de dafios.

12

8

Julio Agosto Septiembre  Octubre
7 5 8 12
14 5 16 16

Noviembre
6
a

Diciembre

9
18

Junio Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

5

8

12

6

9

Figura 7.1.3 Grafica turnos parados

De la misma manera entre la poblacibn Montacarguista se tiene una medicion de

habilidad con un rango de 1.10 donde el 10 indica que toda la poblacion esté distribuida

en las operaciones basado en su nivel de habilidad para estas.
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Habilidad tecnica personal Mangjo de materiales

Total
i”“'23 21 (32 42 32 [32 /122 |42 |32 )12 22 42 [12 [11 |42 |52 |61 |62 62 |52 [51 |62 |62 )|52)51 |51 |71 [62 72 72|51 )51 |82 |62 |71 [ 71|42 |51 0 460
dic-23 | 32| S| 51| 41| 41| 41| 51| 41| 22| 42| 52| 32|22 | ST 61| 8182 T2 |61 61| 81| 81| 61|52 61| TU| 81| &1 | 91|61 V1|01 &1 | 72| 72| 52| 61| 21 .70
| 1.10|1.90 (0.90{0.90/0.90|1.90 {0.90{0.90|1.00 |2.00{1.00 {2.00| 1.10 |0.90 |0.90{2.00|2.00 |1.00 |0.90|1.00/|1.90 {1.90 |0.90|0.10'| 1.00 |0.00{1.900.90 | 1.90 |1.00 |2.00|1.90 {1.90 |0.10 | 0.10/ 1.00 {1.00 | 2.10 210
Total
4E|:| INICIO - Junio-2023
Ei-|'||:| CIERRE : Diciembre 2023
Figura 7.1.4 Nivel de habilidad
Nivel de habilidad registrada de 1-10.
s 7.2
- 7.1
. 6.9 6.7
6.1
e 5.3
5 4.6
4
3
2
1
0 ; . - 5 -
Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Moviembre = Didembre
B Mivel de habilidad 4.6 5.3 6.1 6.9 7.2 7.1 6.7
Nivel de habilidad registrada de 1-10
Junio | Julio Agosto Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

4.6 5.3 6.1 6.9 7.2 7.1 6.7
Figura 7.1.5 Relacioén nivel de habilidad
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Dafios a equipo e instalaciones vs nivel de habilidad

8 10
6.9 /-2 71
7 - 6.7 9
B
6
7
46
8 6
4 5
3 4
3
2
2
1 1
0 li]
Junio Julio Agosto  Septiembre  Octubre  Noviembre Diciembre
mmm Nivel de habilidad 46 53 6.1 6.9 7.2 7.1 6.7
=== DaNos 8 equipos 7 9 4 3 1 3 5

Dafios a equipos e instalaciones por falta de habilidad.

Junio | Julio Agosto Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
7 9 4 3 1 3 5
Figura 7.1.6 Dafios a instalaciones.
Horas de paros en lineas por falta de habilidad.
8 14
72 71
69
7 &7 12
6 5. 10
5 46
8
4
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1 2
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s Nivel de habilidad 4.6 5.3 6.1 6.9 7.2 71 6.7
sl Hrs. De paros en lineas 13 11 7 5 1.5 25 5

Horas de paros en lineas por falta de habilidad.
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Figura 7.1.7 Paros de Lineas
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Caidas de material vs nivel de habilidad.

’ 69 72 7.1 >
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Caidas de material por falta de habilidad.
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Figura 7.1.8. Caida de material
Mezclas de scrap vs nivel de habilidad.
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Figura 7.1.9 Mezcla de scrap



7.2 Actividades arealizar.

Por lo tanto, en el proyecto se dara solucién a los diferentes puntos de atencion,

comenzando con el punto causal el cual inicia con:

e Seleccidn de personal calificado en al uso de montacargas y respeto de sus

lineamientos.

e Asi como la capacitacion adecuada al personal desde el nuevo ingreso y un
sistema de repaso para la poblacibn Montacarguista con antigliedad en la

empresa.

e Generando un sistema de capacitacion constante para el personal Montacarguista

en la empresa que permitird detectar las necesidades de desarrollo.

Completando al 95% la capacitacion y disminuyendo hasta un 83% de afectaciones por

paro de montacargas a las operaciones en lineas durante el periodo junio-dic-2024.

Impacto por cumplimiento a llenado de HRI Relacién de turnos de montacargas parados vs reportes de dafios.
14 20
120 7 > 12 18
1 71 i
100 [ 6 10 9 14
I 8 7 8 12
5 s 10
8D 3 5 8
. v V :
60 y
3 2 2
40 2 2 ! unio ulio Agosto  Septiembre  Octubre  Noviembre Diciembre o
m ! 7 5 8 12 6 9
20 1 e R de dafios. s 6 4 18
6
0 ] -
. detect | reali J o detectad Turnos con montacargas parados por danos.
Dafios no detectaosal realizar HRI Tumos parados por daios no detectados Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

en HRl
[+ 17 E E [z [s E |

Figura 7.2.1 Impacto por falta de hab. 1

Continuando con la correcta capacitacion y adiestramiento para el incremento en la

habilidad de los operadores Montacarguistas, ya que el manual de acompafamiento para
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el entrenamiento de montacarguistas sera vital, pues este dara las herramientas basicas

para la operacion segura en los puestos de trabajo.

8. Justificacion

La importancia de solucionar el problema de falta de capacitaciéon y habilidad
adecuada para los Montacarguista en base a sus puestos de trabajo, es vital pues
permitira el aprovechamiento adecuado de la habilidad ya existente, reforzara los
conocimientos ya existentes y ademas aumentara la capacitacion para las
actividades diarias durante el manejo de montacargas disminuyendo el riesgo de
incidentes, paros de linea y dafios a equipos causados por falta de habilidad y

capacitacion entre los Montacarguista.

De la misma manera se tendréd especifico la manera adecuada de integracion y
capacitacion al personal que se integre a la empresa, permitiendo ser guiado y

posicionarlo en el puesto adecuado en base a su habilidad.

Para este proyecto se desarrolla un sistema que comprende desde la seleccidén de
personal, integracion en base a su habilidad y conocimiento, una capacitacion que
permita la integracion adecuada del personal a la empresa, y el constante
entrenamiento y desarrollo del personal conforme pasa el tiempo en la empresa,

mediante sistemas de refresh.

Todo siendo monitoreado con un sistema de evaluaciones complementarias.

Las habilidades a desarrollar en este proyecto es la deteccion de habilidades y
necesidades para el desarrollo del personal en las operaciones diversas, aprender a
enfocar la parte de asesoria, y mejorar las habilidades y herramientas de disefio y

creacion que permitan ejecutar las capacitaciones necesarias.

Al final la empresa se queda con la estructura y materiales desarrollados para este
ejercicio como manual de acompafiamiento para los montacarguistas.
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Asi como el que sus colaboradores montacarguistas tengan la certeza de que la
empresa esta preparado para el entrenamiento adecuado para un Montacarguista.

De la misma manera como estuante permitira concluir con los requerimientos en mi
ejercicio académico para poder concluir con mi reticula necesaria y obtener mi titulo
universitario. Dejando las puertas abiertas para que en un futuro otros alumnos
puedan tocar las puertas de Gestamp Aguascalientes sabiendo que seran recibidos
para poner en practica los conocimientos adquiridos en el Tecnologico de Pabellon

de Arteaga.

9. Objetivos (General y Especificos)

9.1 Objetivo general:

Creaciobn de un manual de acompafiamiento para el entrenamiento de un
Montacarguista, durante la capacitacion adecuada para las operaciones y la definicién a
los niveles de habilidad requeridos para las diferentes actividades en Gestamp,
manteniendo un refresh constante para el Montacarguista durante su permanencia en el
puesto, cumpliendo con los lineamientos, politicas y valores que la empresa establece

en un periodo de enero-junio 2024.

9.2 Objetivos especificos:

e Determinar un método de seleccién de personal Montacarguista.

e Crear un sistema de capacitacion que asegura la capacitacion adecuada al
personal desde el nuevo ingreso y un repaso constante para la poblacién

Montacarguista con antigtiedad en la empresa.

e Generar evaluaciones para el personal Montacarguista en la empresa que

permitira detectar las necesidades de desarrollo.
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CAPITULO 3: MARCO TEORICO
10. Marco Tedbrico

A continuacioén, se presenta la informacion tedrica en la que se baso el proyecto en la
cual podemos determinar que la implementacion de una seleccion y capacitacion

adecuada para el personal Montacarguista permitira la mejora esperada como:

e Disminucién de hasta un 83% de afectaciones por paro de montacargas a las

operaciones en lineas durante el periodo junio-diciembre-2024.

e El cumplimiento normativo de hasta el 95% de la capacitacion y evaluacion al
personal para el manejo seguro de montacargas.

La capacitacion y el adiestramiento son formas de educacion. Por medio de ellas, se
adquieren conocimientos, habilidades y destrezas que son necesarios para lograr la
eficiencia y fia excelencia en la realizacion de tareas, funciones y responsabilidades.

En especifico, la capacitacion es un proceso educacional de caracter estratégico,
aplicado de manera organizada y sistematica que modifica actitudes. Por su parte, el
adiestramiento proporciona conocimientos en los aspectos técnicos del trabajo.

La nueva cultura laboral busca impulsar la capacitacion de trabajadores y empresarios
de manera continua. Lo anterior en la busqueda de mejorar el novel de vida de los
individuos y de optimizar la calidad de una organizacién, provocando de este modo,
beneficios para ambos.

El desarrollo debe tener en cuenta toda la formacién de su personalidad: caracter,
habitos, educacién de la voluntad, cultivo de la inteligencia, sensibilidad hacia los
problemas humanos y capacidad para dirigir, es decir; la capacitacion es el proceso de
acentuar o adquirir valores, estilos, trabajo en equipo y otras facetas de la personalidad.

El resultado pretendido y previsto es el desarrollo psicologico, social, tecnologico y
economico de los individuos y de las organizaciones.
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La capacitacion de los trabajadores es una inversion clave en el éxito de cualquier
empresa. No solo mejora el desempeiio individual de los trabajadores, sino que también

aumenta la eficiencia, la productividad y la rentabilidad de la empresa.

En un mundo donde la tecnologia, industrias y los negocios cambian constantemente, es
fundamental que los empleados estén actualizados en las habilidades y conocimientos

necesarios para realizar sus tareas de manera efectiva y eficiente.

Las empresas que invierten en la formacion de sus trabajadores no sélo obtienen un
equipo mas capacitado y competente, sino que también se benefician de una mayor

retencion de talentos y una reduccion en la rotacién de personal.

Ademas, la capacitacion continua no solo es beneficiosa para la empresa, sino también
para el desarrollo personal y profesional de los trabajadores. Aumenta la autoestima, la
motivacion y la confianza de los empleados en su trabajo y les ayuda a alcanzar sus

metas profesionales a largo plazo.

En Ultima instancia, la capacitacion de los trabajadores es una inversion que genera
beneficios significativos para las empresas y para los empleados. Al mantener a los
colaboradores actualizados y en constante crecimiento, las empresas se mantienen
competitivas en el mercado y brindar una experiencia de trabajo enriquecedora y

satisfactoria.

La capacitacion es un concepto, que de acuerdo con varios autores se define como:

“La necesidad de la empresa de inducir un nuevo elemento en su estructura que le
permita mantener en forma permanente su potencial de actuacion y de cambio a través
del conocimiento y desarrollo de las habilidades de sus componentes, lo que se
transforma en una funciébn mas, como podria ser la produccion y que en estos casos

responde a una funcién educativa con perspectivas de presente y de futuro”.
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La capacitaciéon ha existido desde hace mucho tiempo, presentandose como el proceso
de ensefanza-aprendizaje que pretende modificar la conducta de las personas en forma
planeada y conforme a objetivos especificos, segun las necesidades de cada

organizacion.

10.1 Marco Legal de la capacitacion

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos indica las obligaciones que el
empleador tiene de surtir capacitacion y adiestramiento al trabajador, ya sea dentro o
fuera de su horario de trabajo, tales como:

e “La federacion, los estados y municipios tienen la obligacion de garantizar e
incrementar la capacitacion productiva destinada a los pueblos indigenas”
(Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, art.2, apartado B,

fraccion Il y b).

e “La Federacién y los estados deben proporcionar capacitacién para el trabajo
como un medio de adaptacion social” (Constitucidén Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, art.18).

Asi también, el empleado tiene como deber capacitarse dentro de la empresa, lo sefiala
el articulo 123, apartado A, fraccion Xlll de la Constitucién Politica Mexicana, donde
expresa que: “La empresa cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a
proporcionar a sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La ley
reglamentaria determinara los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los

cuales los patrones deberan cumplir dicha obligacién.

La ley Federal del trabajo, hace referencia a la capacitacion y el adiestramiento que

dispone la Carta Politica en el capitulo Ill: “Todo trabajador tiene el derecho a que su
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patrén le proporcione capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar
su nivel de vida y productividad” (art. 153-A).

Toda la empresa publica o privada esta en la obligacion de facilitar a sus trabajadores
capacitacion, de acuerdo con la Ley Federal Del Trabajo, se debe fijar este derecho del
empleado en el reglamento interno de cada empresa.

10.2 Métodos de la capacitacion.

Desde afios atrés, la capacitacion se ha implementado en muchas organizaciones por
multiples razones: por obligacion legal, por moda, por incremento curricular, etc. Pero
también se capacita con base en necesidades especificas, para incrementar
conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes para el correcto desempefio
del puesto determinado.

La capacitacion de dirige al mejoramiento de la calidad de los recursos humanos,
valiéndose de todos los medios que le conduzcan al incremento de conocimientos, al
desarrollo de habilidades y al cambio de actitudes en cada uno de los individuos que

conforman la empresa.

Se capacita, por ejemplo, para actualizar a los trabajadores en la aplicacion de nueva
tecnologia y en general para el desarrollo de las personas y el mejoramiento de las

organizaciones.

Los procesos de capacitacion son impartidos generalmente por personas especializadas
en el tema y preferentemente ajenas a la organizacion, para que sean mas objetivos en

el transcurso de dicho proceso.

A la persona encargada se le denomina consultor o capacitador. Su actividad esta guiada

por un conjunto de creencias, valores y principios que conforman el esquema de
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referencia que nos permite tener una idea de lo que somos, de que hacemos y que

gueremos en la organizacion.

Los procesos de capacitacion son impartidos generalmente por personas especializadas
en el tema y preferentemente ajenas a la organizacion, para que sean mas objetivos en

el transcurso de dicho proceso.

A la persona encargada se le denomina consultor o capacitador. Su actividad esta guiada
por un conjunto de creencias, valores y principios que conforman el esquema de
referencia que nos permite tener una idea de lo que somos, de donde estamos, de que
permite tener una idea de lo que somos, de donde estamos, de que hacemos y que

gueremos en la organizacion.

La funcién del capacitador consiste en generar los procesos de cambio requeridos en los
trabajadores, encaminados al cumplimiento de la mision, filosofia, y objetivos de la
empresa.

La capacitacion se sustenta en una filosofia que rescata el valor del ser humano dentro
de la empresa y que responde a una manera de pensar y entender el medio ambiente,
social, laboral y familiar en que este se desenvuelve, sustentada en una filosofia
organizacional que sea acorde a los objetivos de la empresa.

En ese sentido la filosofia se manifiesta a través de los siguientes medios:

e El comportamiento de los miembros de la organizacién.

e El campo normativo, constituida por su politica, procedimientos, normas y el

sistema interno.

e Recursos materiales.
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Estos conjuntos de manifestaciones de la filosofia organizacional conforman la identidad
de la empresa, la cual la hace ser Unica y diferente a las demas, De ahi la importancia
de la capacitacion como generadora del proceso de cambio, pues sera, a fin de cuentas,
la principal responsable de que esa identidad de empresa resulte como se esperaba por

los directivos.

Ahora bien, para que esa filosofia organizacional sea autentica debe adaptarse a las
necesidades y demanda del contexto econdmico, politico, ideoldgico y social de donde

se ubica.

Por ello, la capacitacion se encamina hacia la modificacién de conductas y/o actitudes
de los empleados para el logro de los objetivos y compromisos que tiene la organizacion

con su entorno.

La capacitacion se puede impartir en los centros de trabajo, o fuera de ellos en lugares
especializados y persigue el propdsito de desarrollar los actitudes positivas y destrezas
en los trabajadores para incrementar su desempefio en un puesto p area de trabajo
especifica.

Los autores identifican las: “Tres fases de la capacitacion”.

e Capacitacion de diagnéstico: En esta etapa se detecta en las areas de la

organizacion cuando se necesita la capacitacion: asi como los tipos de

capacitacion que se necesitan; ademas de determinar quiénes la necesitan.

e Capacitacion de imparticion: Esta fase hace referencia al tipo de método a utilizar

para realizacion del proceso de capacitacion.

e Capacitacion de evaluacién: En este tercer paso se miden los cambios

presentados en los individuos, como conocimientos, habilidades y actitudes en la

realizacion del trabajo.
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Los métodos y efectos de un programa se traducen en el desarrollo de una capacitaciéon
consciente, sistematica y asertiva que garantice a las organizaciones la actualizacion y
mejora de sus recursos humanos. Por lo tanto; los métodos mas recomendables en todos
los planes de capacitacion es el tedrico/practico apoyado por el contexto en el que se

desempeiiara.

10.3 Diagnostico de las necesidades de capacitacion.

Debido al costo de la capacitacion y para obtener un rendimiento maximo de esta
inversion, se recomienda evaluar las necesidades de capacitacion, la cual “permite

establecer un diagnéstico de los problemas actuales que es necesario enfrentar.

Asi una vez que se detectan las necesidades de capacitacion, se pueden determinar los

objetivos, éstos de acuerdo con los logros que se deseen y los recursos disponibles.
Se determina diagnostico como: “Un proceso que permite identificar las carencias vy
deficiencias cuantificables o mensurables existentes en los conocimientos, habilidades y

actitudes del trabajador en la relacion con los objetivos de su puesto u otro.

Con el resultado del diagnéstico, se daran pautas que indiquen los posibles caminos

necesarios para la solucion de problemas detectados; de ahi la importancia del DNC.

Existen tres niveles de necesidades determinadas:

e Necesidades de Nivel Organizacional: Son las limitaciones o problemas generales

gue presenta la empresa como organizacion.
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e Necesidades de Nivel Ocupacional / Operacional: Son las restricciones en

conocimientos, habilidades y actitudes de un grupo de personas en determinado

puesto.

e Necesidades de Nivel Individual/Humano: Son las diferencias particulares que

presenta un trabajador con respecto a la descripcion de su puesto.

Con la estrategia del diagnéstico de la necesidad de capacitacion, se pueden detectar
varios aspectos, que en algin momento pueden ver afectado el buen funcionamiento de

la organizacion.

10.4 Seleccién de personal.

La seleccion de personal en las empresas es fundamental para crear un equipo enfocado
y que aporte a los objetivos de la empresa, por ello, debe estar dentro la estrategia

empresarial.

El realizar una mala seleccién de personal, ocasiona costos para la compafiia, en tiempo,

recursos y dinero.

Es importante realizar una buena seleccién, definir bien las competencias, experiencia e
indicadores del puesto seran clave para ello, asi como hacerlo sin etiquetas, es decir,
seleccionar desde las aptitudes y actitudes y de manera transparente y objetiva cuidando
gue los candidatos sean lo mas idoneos para desempefiar el puesto de trabajo y lograr
asi los objetivos planteados por la organizacion, también es importante que los valores y
propositos de los candidatos estén alineados con los de la compafiia, esto asegura un

mejor ajuste y reducira tiempos en la curva de aprendizaje.

En la seleccion de personal es clave que lo hagan personas expertas, como dice el dicho
“Zapater a tus zapatos”, si nos es posible que lo haga una empresa o persona experta,

el reclutador o entrevistador, debera contar con habilidades que le permitan detectar en
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los candidatos a través de la entrevista, referencias, pruebas psicotécnicas, la idoneidad

del mismo, buscando:

Actitud, las ganas de hacerlo y poder hacerlo.

e Valores, objetivos y propadsito.

e Pasion, que le guste lo que hace y se le note.

e Motivacion, cual es el motor que le impulsa a buscar ese empleo.
e Experiencia, como lo ha realizado antes, cuales han sido sus aprendizajes y

cudles seran sus aportes.

e Habilidad, a qué nivel conoce la operacion.

e Ajuste, que los valores organizacionales puedan ayudarle a cumplir sus suefios,

objetivos y metas.

Todo proceso de seleccion requiere del tiempo necesario, para encontrar a la persona
mas adecuada o que menos brecha tenga con el perfil deseado, las organizaciones
buscan eficiencia y rapidez en el ajuste de los nuevos colaboradores, ademas del retorno
de esta inversion de alli la importancia de establecer un adecuado proceso, para mitigar

los posibles riesgos en las contrataciones.

10.4.1 Seleccién de personal antecedentes

No existe una fecha exacta del inicio de la seleccion de personal, se puede decir que
durante la primera guerra mundial donde se crea la necesidad de seleccionar a reclutas
y oficiales, administrando pruebas colectivas que permitieran seleccionar al personal de

dicha corporacion.
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Des pues de la iniciada revolucion industrial en las organizaciones la seleccion de
personal se hacia por parte del supervisor basandose solamente en observaciones y
datos subjetivos y puede decirse que era intuitiva como se efectla todavia en muchas

organizaciones.

La Revolucién Industrial origino un impulso al estudio de los puestos de trabajo en las

fabricas impulsado por la tesis econdémica de la produccion.

Se comenzaron a seleccionar a los obreros de acuerdo a sus condiciones fisicas; bajo
criterio de mejorar la productividad y la competitividad. El sector productivo observo en
los estudios cientificos principalmente de sicblogos, socidlogos, antropologos y
trabajadores sociales un mecanismo para implantar mediciones fisiolégicas y

cognoscitivas a sus empleados.

Las ciencias humanas tuvieron una gran responsabilidad en la elaboracién de los marcos
cientificos de seleccién que nos acompafa hasta la actualidad como son las pruebas
psicotécnicas, entrevistas y test dentro de la seleccién de personal.

10.4.2 Objetivo de la seleccion del personal.

El objetivo basico de la seleccidn del personal es escoger y clasificar los candidatos mas

adecuados a las necesidades de la organizacion.

La seleccion del personal se encarga de encontrar trabajadores idoneos con quienes se
pretende trabajar en la empresa y satisfacer las necesidades de personal, ya que, junto
con la maquinaria, el dinero, las instalaciones y los sistemas, procedimientos etc.se le da
a la organizacién su talento, su trabajo, creatividad y esfuerzo, le da las herramientas
necesarias para su formacion y de esta forma encamina a la realizacion de los objetivos

de la organizacion.
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Los procedimientos de seleccion de personal tienen como objetivo evaluar las
caracteristicas y circunstancias de los candidatos a un puesto de trabajo para elegir,
entre varios candidatos, a la persona que mas se adapte al perfil profesional que necesita

la empresa para cubrir dicho puesto.

Caracteristicas:

e Proveerlos de informacion general de la vacante.

e Participacion y control.

e Franqueza para asertividad.

e Transparencia en pruebas.

e Proveer retroalimentacion.

e Garantizar la objetividad y estandarizacion.

e Asegurar un trato humano.

e Respeto por la privacidad y recolecciéon de la informacién de relevancia para el

trabajo.

10.4.3 Normas legales

Normas Legales:
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No se encuentra regulado en la legislacion mexicana el proceso de seleccion de personal
perteneciente al sector privado, por lo tanto, el sector privado pone sus propias normas

en su organizacion para darle orden y son sancionables si no se cumplen.

10.4.4 Politicas de seleccién.

Politicas de promocion interna.

Las politicas de promocion interna estipulan que los actuales empleados tienen opcién
preferencial para acceder a determinados puestos. Tienen mérito de garantizar a cada
empleado una carrera y no solamente en un empleo. Obviamente la necesidad de un
inventario actualizado de conocimientos y habilidades del personal se incrementan

cuando la organizacion instituye esta politica.

Politicas de compensacion.

Un factor limitante comun en muchas éareas de reclutamiento son los niveles de
compensacion que estipulan las organizaciones. Por lo comun, los reclutadores tienen
un minimo grado de discrecionalidad en las compensaciones que ofrecen. En esta area
el reclutador debera trabajar en colaboracién con los asesores legales y comerciales de

la corporacion.

Politicas sobre situacion del personal.

Actuando en consonancia con las leyes de un pais determinado, la organizacion puede
proceder a vetar o favorecer la contratacion de personal temporal, por ejemplo. Estas
decisiones y parametros incidiran directamente sobre las actividades de reclutamiento.

Practicas de seleccioén

Las empresas con las politicas de seleccion de personal mas efectivas utilizan al menos

una de las siguientes cuatro practicas:
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e Entrevistas donde se pedia a los candidatos que describan ejemplos especificos

de sus habilidades.

e Busqueda y revision automatizacion de curriculos.

e Evaluaciones que predigan que los candidatos estan motivados por los factores
asociados con un trabajo particular o con los valores de la empresa y la forma de
hacer ciertas cosas.

e Simulacién que midan las habilidades y capacidades relacionadas a un trabajo
especifico.

Etica de la seleccion.

La busqueda y seleccion de personal como proceso ético debe incluir la evaluaciéon de
honestidad del seleccionador y los candidatos que buscan un cargo en las
organizaciones, estas a su vez deben evaluar la honestidad de los profesionales
encargados de este proceso para que exista un equilibrio ético entre aspirante y

seleccionador.

Caracteristicas necesarias en el seleccionador:

e Ser neutral.

e Respetuoso.

e Tolerante.

e Honesto
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Tipos de seleccidn:

e La entrevista personal.

e Los test cognitivos.

e Las técnicas de simulacion.

e Los examenes médicos.

Tips de seleccidn:

Trabajar conjuntamente el perfil con el jefe inmediato, y RRHH.

e Trabajar en tu marca empleadora, para que sea mas facil atraer y retener talento.
e Apdyate en expertos y en la tecnologia para evaluar y seleccionar a los candidatos
ideales.

e Haz del proceso de seleccion, lo mas transparente y objetivo posible, y sin

etiquetas.

e No olvides dar feedback y hacer seguimiento constante, en este mundo VICA
contantemente hay que evaluar los procesos y hacer los cambios y/o mejoras
necesarias, siempre buscando ir alineados con a la estrategia del negocio.

e Deja en las manos de expertos y asesOrate siempre.

La seleccion de personal es el proceso que permite elegir a tu empleado ideal de entre

los postulantes. Es ese momento que empieza con el contacto con el candidato y que se

produce justo después del reclutamiento.
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El proceso de seleccidn de personal varia mucho de unas empresas a otras pues que ni

todas buscan lo mismo, ni tienen la misma cultura organizacional.

El proceso de seleccion de personal es un factor estratégico para cualquier empresa. A
la hora de encontrar al candidato ideal, se pueden llevar a cabo distintas practicas, pero
si se eligen las correctas y se hacen de manera estructurada, los beneficios seran

multiples.

Profesionalizar y optimizar el proceso de seleccion, permitird encontrar a los
profesionales altamente cualificados ideales para ocupar los puestos vacantes de la
empresa, y poder lograr los objetivos establecidos para la permanencia de las

organizaciones.

CAPITULO 4: DESARROLLO
11. Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

Este proyecto se creara en 4 fases, donde se comenzara:

e Por establecer la manera de seleccion de personal Montacarguista, donde nos

apoyaremos con el analisis de los perfiles de puesto.

e Para continuar con establecer las necesidades de capacitacion para el personal

de nuevo ingreso.

e Serealizard material para la deteccion de necesidades de capacitacion y medicion

de la experiencia y habilidad de la poblacion Montacarguista.

e Se crearan meétodos y materiales de evaluaciones constantes para el personal
Montacarguista.
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11.1Cronograma de actividad.

Actividades a realizar en el proyecto
Actividades por Quincena Ene1a Ene2a Feb-1a Feb-2a Mar-1a Mar2a Abr-1a Abr-2a Mayla May-2a Jun-1a Jun-2a

Confirmacién de |a poblacién de montacarguistas en planta
Gestamp.

Analisis en la distribuén del personal montacarguista en las
operaciones.

Analisis y actualizacion al perfil de puesto para un montacarguista.

Determinar niveles de habilidad para montacarguistas.

Establecer método de reclutamiento para montacarguistas.

Creacidn de examenes de habilidad y conocimientos para la
contratacion.

Creacidn plan de capacitacidn para montacarguistas de nuevo
ingreso y requisitos previos a operar un montacargas.

Crear material de evaluacién para determinar necesidades de
capacitacidn del personal .

Crear plan de capacitacidn para el personal montacarguista.

Crear material de capacitacidn para un manejo seguro de
montacargas.

Crear evaluaciones al personal montacarguista para operaciones
seguras de montacargas

Definir un plan de reatroalimentacidn constante para el personal.

Figura 11.1.1 Cronograma de actividades 1

Actividad 1.- Confirmacién de la poblacion Montacarguista en planta.

Gestamp Aguascalientes es una empresa consolidada desde hace 25 afios con
funciones generando una expansion sobresaliente y creacion de nuevas lineas de trabajo

y operaciones, las mismas que van desde:

e Operaciones de recibo de materia prima.

e Operaciones de abasto a lineas operativas de materia prima.

e Operaciones de abasto y retiro de contenedores con materiales procesado.
e Operaciones de embarques.

Actividad 1.1- Recoleccién y andlisis de datos obtenidos.
Por lo que la poblacion Montacarguista entre departamentos se mantiene con la siguiente
distribucion.
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Poblacion montacrguista por departamentos en Gestamp
Ags.
45
40

35

30

—

Mantenimiento Ingenieria Matriceria Logistica

Figura 11.1.1 Poblacién montacarguista

Al ser una empresa inclusiva, esta poblacion de personal Montacarguista se compone
por una amplia diversidad de antigiiedad en la empresa y edades diversas del personal.
Mismos que seran factores claves en la habilidad que mas adelante se pretende

determinar y mejorar.

Plantilla de personal montacarguista en GMX. Antiguedad en afios de los montacarguistas en GMX
Operacion NrSAP  Fechadeingreso  Antiguaedad Edad :
Campo 8092 01 | 08 | 2008 16 62 7
Campo 8171 01110 | 2011 13 58 6
Campo 8199 20 | 03 | 2012 12 42 5
Campo 8278 16 | 02 | 2013 11 41 "
Campo 8329 08 | 07 | 2013 11 65 3
Campo 8345 09 | 09 | 2013 11 43
Campo 43139 | 02 | 08 | 2016 8 39 2
Soporte 43144 | 02 | 08 | 2016 8 40 ! I I I I
Especializado 37922 26 | 01 | 2016 8 41 0
ESpg:::LI)iadO 2:23; gg 8(13 2813 3 2; Aoﬁzs AF}ns Ar”:os Aﬁsus Aﬁdos AF?os Aﬁsns Ar:os Ar’?ns Aﬁgus AII?ZS Alﬁis Ar}'if)s All':c'vs Aﬁs AIHZS A;is
Soporte 52331 1] 07 | 2017 7 29 Figura 11.1.3 Antigiiedad
Campo 60489 15 | 01 | 2018 6 33
Campo 64435 | 30 | 04 | 2018 6 45
Soporte 60202 | 08 | 01 | 2018 6 41
Campo 75502 24 | 06 | 2019 5 26 Edad de los montacarguistas de Gestamp
Campo 77825 29 | 04 | 2019 5 27
Campo 79565 17 | 06 | 2019 5 31 60 Afios
Campo 81500 13 | 08 | 2019 5 32 58 Afos I
Soporte 81494 13 | 08 | 2019 5 33 [ T —
Campo 79563 | 06 | 01 | 2020 4 29 AR
Campo 91454 10 | 08 | 2020 4 24
Campo 91908 | 24 | 08 | 2020 4 23 Asafios E—
Campo 93444 | 28 | 09 | 2020 4 60 45 Afios
Campo 60489 | 03 | 06 | 2021 3 45 13 Afios
Campo 81494 | 07 | 04 | 2021 3 56 P S—
Campo 403258 | 20 | 08 | 2021 3 46 .
Campo 403252 | 12 | 02 | 2021 3 28 A1 Ades
Campo 411283 | 28 | 11 2021 3 29 40Afos NG
Campo 411286 | 31 | 12 | 2021 3 3 39 Afios
Campo 103841 | 04 | 10 | 2021 3 24 27 Afios
Campo 400440 | 27 | 06 | 2022 2 32
= — — 33 Afios TS




Figura 11.1.2 Plantilla de Montacarguista Figura 11.4 Edad de Montacarguista

Por lo que se determina que en Gestamp Aguascalientes su poblacion Montacarguista

esta determinada por una mayoria de personal:

Con menor edad estando entre 20 y 31 afios la mayoria de poblacion, siendo 27

colaboradores equivalente a un 56%.

Y para antigiedad en planta indica que la mayoria de poblacion esta entre 0.5 y 3 afios

de antigiiedad en planta siendo 21 colaboradores en este rango equivalente a un 43%.

Actividad 2.- Andlisis en la distribucién de los Montacarguista en la distribucion en

planta.

Gestamp Aguascalientes al tener diferentes tecnologias operativas crea diferentes

puestos de trabajo, distribuidos en toda la planta distribuidos de la sig. manera:
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Figura. 2.1 Distribucion de montacargas

1 /‘:j\
3—1_’ Cantidad de
montacarguistas por

Distribucién de montacarguistas paara los puestos de trabajos en Gestamp.

—
Puesto de trabajo para
montacarguistas

puestos
\ J

Este personal actualmente se encuentra distribuido entre diferentes niveles de habilidad,

el cual se evalta actualmente solo por la percepcion del supervisor a cargo.

Soportandose mediante una evaluacion semestral que evalia y asigna la habilidad

conforme los siguientes criterios:

Nivel de
habilidad

Criterios de
evaluacion
parael
supervisor

Herramientas de asignacion de la habilidad para los montacarguistas ENERO-2024

Aprendiz Junior A

Junior B Medium A

Medium B Sefior A

Sefior B | Especialista A

EspecialistaB| Supervisor

Deficiente

Necesita mejorar

Bueno

Sobresaliente

Excelente

5

Riesgo para resicion de
confrato.

Requiere de mas apoyo
claificacion.

Cumple con lo que se le
solicita.

Hace mas de lo que se le
solicita.

Tiene un gran aporte a la
operacion , candidato a
promocion.

Figura 2.2. Asignacion de la habilidad
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Actividad 2.1- Creacion de un archivo para el nivel de habilidad.

Una vez analizados los datos obtenidos sobre el tipo de poblacién de Montacarguista en

planta y la manera en que se asignan niveles de habilidad y distribucién de operaciones.

Determinamos hacer un mapeo mas amplio de la poblacion de Montacarguista, por lo
que, utilizando los 10 niveles de habilidad ya existentes, se procede a crear un sistema
de puntaje que evaluara habilidad técnica y conocimiento tedrico sobre lineamientos y
procedimientos en planta, asignando un total de 200 punto a cada evaluacion, mismos
que seran promediados y estableciendo asi que los 10 niveles seran medidos de 1 a 200
puntos.

Donde se asigna el nivel de acuerdo al puntaje en la evaluacion determinado como:

Aprendiz Junior A Junior B Medium A Medium B Sefior A Senor B Especialista A | EspecialistaB | Supervisor

0-20 21-40 41-60 61-80 81-100 101120 121140 141-160 161-180 181-200

Figura 2.3 Niveles de habilidad

Ejemplo: Juan una vez evaluado se determina que obtiene los siguientes datos:

Evaluacion tedrica = 76 puntos
Evaluacion técnica = 63 puntos
Obteniendo total = 139 puntos y como promedio obtiene 69.1, determinando que tiene un

nivel Medium A.
Una vez establecido una conexion entre el método actual de evaluacion y la nueva
propuesta de evaluacion técnica y teorica. Se procede al mapeo de la poblacion

Montacarguista.

Por lo que comenzamos con realizar una serie de examenes generales para

Montacarguista.
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Diagndstico de conceptos Logistica

Gestamp [4
tedricos para montacarguistas.

Nombre de c

Fecha de aplicacidn:
. _

Instruccion: Lee las ¥ como ¢

1+Aetaciona el nambre de |as partes del montacargas can las indicadas en k1 imagen.

Guarda o dosel de proteccian.
Asienta,

Contrapesa.

Liantas delanters.

LY

CCCCCTTTT

3 | Ciénes 500 s personas que pueden operr Un montacargas?
A Todas lns empleados que tengan b sxperiencia an manko d& MONEAZaIGAS.
6. Trabajadoies sterzades y capacitadas
3. (En un drea con trinsitn de varins montacargas 000N tiene ol derechn de pasc?
f Elmontacwgas del o derecha
B Elmontacwgas mas grande
4.+ 4Con gue frecuencia se hace [a reparacidn 3l monsacangls na ez que se reparta una falla?
A Al momento de serreportada
B Antes de usar ¢ montacaas
5 5i 2 rarga impide 1 visidn deberds:
A Manejar en reversa apoydndonas sala con los espeias retravisores del pgupa
Mantener &l torso y & visitn en reversa al canducir
5 5ima puede dividic una carga alta pue impide s vista:

A Maneje e rewersa yio use un ayudante/abservador
B Lseatra pieza de equipa para maver la carga
L Maneje hacia adelinte, confiande e su coneomiento del drea que tiene que navegar

T-la primera que debe hacer cuanda recangas la baterla o cambustible es:
A Desconectar bs lineas del combustible o de la baterla

8. Apagar el motory pongase ol equipe adecuada de pratecién personal
= £z pacte ol abortala conacts dal montacargas:

A Subir y bajar del eguipa dande |5 cam 3l montacangas.
B Lrilizar o 3 puntos de apoym (Pasamanas, ssents, e 2quierdn)

9 Cudl ez la accifin de prevencidn mis segur en casn de una valadura.:

A hgararse fuerte y firme el voiante y accgerse encima de él.
B Fortar el comectamente el dinturdn de seguridad en toda momentn
10 Para etar chaques entre montacargas s debe:

A Espejear yhacer las maninbras con apoyn de |os espejos retrovisons.
B Mantener una kangtud de tres montacangas de dstancia entre el

Diagnostico de conceptos

Gestamp [4
tedricos para montacarguistas.

Logistica

11-Porgae es impartante conocer b capacidad del mantacargas a utilizar en tus actiidades.

A Esimpartanke para no sobrecargar el squipn y mvitar accidentes.
6. Pam determinas |a priovidad e drosarén en hase al peso,

2 -Menciona loe 3 factones gue poeden sfectar ka estabiidad de un montacargas?

A Una superficin inclinada
B Moment:

C Laalturade la carga
0. €l balance de fa carga
E. € pesode la carga

3 2Lina carga debe colocarse en ol montacargas

. Centraday asegurada
B Flejada yvita flada.

13

Lol s @l phin de AC2iAn 51 UN MOMACIRAES COMAnT avolearme?

A Calacarfreno de mana y apagar el equips.
B Sufatar fememente o volnte y qiedarse &n k1 cabina.

5.« ¢l 5 o iesgn mds ComAn cometion par o operadones de mantacargas?
A Canducir @ aka velocidad
B Mo usarlcs cinturones de seguridad en tado momento

&

{010 tipa de sistema de sspensin tene o mantacagas?

A Detrespuntos.
B De custrn pustes

7. éCan que frecuenca debe ¢l cperadar inspeccionar su mantacargas?

A Daria.
B Cada turno

12. ¢Chién o5 respansable de asegurar fa estabiidad de un trdiler antes de cargar y descangar?

A Eloperdor del mentacargas
B Elconductor del camide

19. ;Una hoja de revisin inicial o check Tt sirve para?

A Hacer un diagncstico del equipa antes de utizark.
B Resisarque funcianen corectamente los puntos criticos de un montacangas.

=

50N punics impartantes de werificacidn antes del uso de mantacargas.

A 5in fugas e gas, =in fugas de acers, funcionamiants de frens de mana y frena de sevicin,
B Clue se Encuentre reaizato o Ghgls,

1. - Al cargar y descagar camianes se debe asegurar
A Calzas calncadas, retiearllaves al chofer, essahildad Dol piso on la caa.
B Clue 3o de la unidad este en buen estado.

22 +Paratener estabilidad los montacargas requieren:
A Un contrapese.
B. Direcckn £n B ruedas trasems.

ntra de gravedad de un mentacargas siempre debe manteneree en:
A € Contrapasn.
6. Trianguln de estabididad.

Figura 2.3 Evaluacion tedrica 1 (Anexo 1.2)
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Logistica
Nombre del operagor: Fecha de aplicacin: Seccién 7: Complementarios i i i o | N
Hombre el Instrictor= Resullade 1a | Espeiea durante el traslado pare ver su entarna o o o
D Eveluacibn disgndstica iniciel [ Evaluecién programede [ Re-Certificacin [ Post Accidente/Incidente R e
19 | Mo arrastra las carqas mientras las manipula a a o
Instruccién: Merque cada Larea observada
Considera pasillos y espatia reducides para la
0 | maniobra de simacanae o o o
Seecidn 1: Inspeccion N/A 21 | Mo golnea contenedores ye estibes mientras los o o o
toma y/o almacena
Rezliza pre-inspeccidn &l equipo confimenda . .
1 o o o Condujo en reversa cuznds lue necesaric , y
criticos 6e sequridzd. 2 | mantuuo visibn plens. o o o
. . . . . . . Unicaments se Lrastada &l colabarador en el
Seccibn 2: Al inicio NiA 2 | oniacargas. a a a
Sube al mantacargas ubilizando 105 3 punios de 24 | Utiliza en todo momento su EPP. o o o
2 [ agoyo v demuestra familiarided con 13 partes el Seaela y o Shalea e T
£quigo 25 | Respeta y o aruliza senclamientos v/ o o o
3 | Utlizz cinturdn e sequrided en Lodo mamenta. o o o S041005 parh SmErGenc nE,’:.u:::T: "
Asequra_que ef drea de maniobra urante to ieniobra con el montacargas,
6 nidades dento de la o a o
4 | Acciona el claxon para realizar actividades. a a o
ntacarges de 3
. " i y i N 7 8.2 s eostade 15 o 5}
Seccién 3: Viaje (sin caraa) N/A e r—
g | Mantiene pies y manas en pedales v palancas en o o o
o | Respela los fimites de velacidad y senaiétices de o o o tixds moments, durante 1a Maniobra.
pienta g | Durante el traslada y mani des-zcelers en o o o
o | Resneta les regias oe creulacidn, dentre y fuera o o o trabajos.
de planta T ¥ confiado &l realizar las o o o
Respele allura elluras pare (s uhes durente (05 <
o | treslados con carqa de 15 em eproximadamente v o o o
* | &30 cm eproximadamente en rampas v
desniveles.
Seceion 4: Viaie (eon carga) i i i i N/ Evaluacién final:
s | Austa y asmgura uhas ceniradas asi como verifice o o o DIeesado en mi evaliachn, el coerador ha completado exilosamente 18 | Firma del Instructor-
& peso ge la carga eveluacitn v pusde operer U monteceraes sin supervisién,
g |Seaine s "'I“'“ad"mam!"“ ¥ despacio la o 1] o TiEesade en mi evaluacen, & operadsr Necesia preclicar €0 (03 pUALes | Firma del Instructer:
Suleta sin realzer nolpes, identificados come insalisfactorics, requiere mejarar, pero sl cperadar
15 om aproximadamente y puede operer el motacarges bajo supervisidn.
10 atrds el mastil paca ssequra | a a
. . . Dleesedo en mi evaluzdin, £l operedor no ha demostrado competenca | Firma del Instructer:
41 | Estuvo ol pendiente ge rampas, desniveles , o o operana sl montacargas,
desrames en el pisa para lraslados.
Seccibn 5: Almacenamiento i i i io | NJA
12 | 58 asequra que no se encuentre personal en el o o o
drea fntes enar /o cambir linas. Comentarios adicianales del Instructor (en casa necesario):
Bejt 12 ente pera colocerla en su
13 | drea de simacenaie. o o o
‘Al estibar material se confirmd los puntas de
14 [ soporte, ameas, v esquinas queden embonaces a a
s arse del puesto 0e rabajo 1o golpea les o o
ebaio.
Seccién 6: Estacionamienta i i i ie | N/A
Al eslacionar y bejer del monlecarges Epega
16 | luces, eoloce frena de mana v deja en piso a o
apuntands haria ahejo
Relira la2 llaves del quipa 3l ratirarse del
7 | montacarga: a a o

Figura 2.4 Evaluacion practica (Anexo 1.3)

Con apoyo del personal como supervisores y lideres en manejo de materiales se realizan
espacios para la aplicacion de estos diagndsticos durante 1 semana en los 3 turnos

laborables.

En el caso de los diagndsticos teoricos los aplicamos en aulas y el diagnostico de

habilidad se realiza en campo durante la operacion.

Los datos obtenidos de evaluaciones nos permiten tener una gama mas amplia de
informacion y datos por lo que se crea una base de recoleccion de datos con esta
informacion que nos permite observar de manera clara de 1 a 200 puntos, entre 10 niveles

de habilidad la posicién de cada colaborador al 28 de enero de 2024.

50



Habilidad del personal Manejo de materiales
Evaluacin|4592| 4321 | 3788 3456 | 3245 3208 3123 | 3119 3118 | 3078 3075‘2953 20312930 2682 2881 | 2606 (2536 | 2528 | 2967 | 2361 2333 2303|2297 2200 | 2268 | 2256 | 2035 | 2034 2032 2031 | 2024 | 2021 1935‘18&4 18811880] 1834|1830, 1828 1609 1607 1591 1530, 1429 1407 1355‘11%
pronedi | 42| ¢ [108] 42 2. or [ 62 7] o [ [ 0 [ 10052 | v | [ou] st [ [ s [ st | s o[ tor o { 1] 108 1] 0 . 10 1 1 o 2 17 o 7 1 1] 1 [RCRARILEE

Promedio enero
i)
| 190499 m
Supervisor 7180-189
10490

110479 163 167 112 176 1
Especialista B ——— - -

149 1
R B Equialente
Especialista A ——— E—
10 14 14

Seird 130439 130 52'4
o o B

KT 1

enor ]

T 11
w9y q

NediumB  ———— .
)

it |

leaium 760-59 m

e A @B DM
04 I

RS
unior 0 m
D
Aprendiz W
woigietad | 50]50] 01010 to t0]10 0] 0]10] 20 20 a0] 20 20 a0 sa a0 30 a0 30 50 s0] a0 40 4o] a0  so 50 s  so 5060 s a0 1] 10 a0 oo  se  orta]fttofreal e
Nivel de habilidad Aprendiz Junior A Junior B Medium A Medium B Sefior A Sefior B Especialistas
Figura 11.2.2 Grafica de habilidad (Anexo 1.4)
12 Distribucién de habilidad entre niveles para los montacarguistas.
10
8
é 6
4

2 I
T

0
Nivel de habilidad aprendiz  JuniorA  JuniorB  MediumA MediumB  SefiorA  SefiorB  Especialist  Lider  Supervisor Total

Distribucion objetivo-2024 2 2 6 9 10 6 4 3 3 3 48

Distribucion real 0 3 1 6 1 3 9 6 7 2 48

Figura 11.2.3 Distribucion de habilidad 1
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Actividad 3- Actualizacion al perfil de puestos para Montacarguista.
Tal como se muestra en la informacion anterior la empresa Gestamp divide la poblacion

de Montacarguista en:

e Montacarguista embarques

¢ Montacarguista Manejo de materiales.
Esta separacion propicia que se determinen diferentes necesidades en el perfil de
puestos, de la misma manera derivado de los niveles de habilidad se establecen que se

tengan Montacarguistas como especialistas, y supervisores Montacarguistas

determinando la existencia de 6 descripciones de puestos totales:

Montacarguista de manejo de materiales.

e Montacarguista de embargues.

e Especialista manejo de materiales.

e Especialista de embarques.

e Supervisor manejo de materiales.

e Supervisor de embarques.

Descripciones de puestos de las cuales ya existen en la organizacion, sin embargo, se
tiene una revision del 2022, por lo que se actualizan y complementan para acentuar las
necesidades en las caracteristicas necesarias que debe tener un Montacarguista para
laborar en la empresa Gestamp Aguascalientes.
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:-::Ig-:: A-001-RH-R

oneteam | Gestamp [4 DESCRIPCION DE PUESTO o sz

Facha:01/10,/2021

. Descripcion general del puesto

Nombre del puesto: Montacarguista Embargues
Departamento (adjuntar organigrama): Manejo de materiales-Logistica.
Centro de trabajo en el que estara ubicada la persona: Aguascalientes

Reporte directo: Supervisor Embargues

Equipo a cargo (si aplica):

E Principales actividades y ambito de responsabilidad

Preparar las entregas a clientes de acuerdo a ventanas programadas, dar mantenimiento a almacenes de quipo vacio y
producto terminado en base a la metedologla FIFO, con ello se debe garantizar el suministroy ubicacién correcta de los
productos, la confiabilidad de inventario y la entrega al cliente con calidad, tiempo, costo y seguridad al producto, de
empleados e instalaciones de Gestamp Aguascalientes para el cumplimiento de los objetivos del departamento.

Figura 3.1 Descripcion de puestos (Anexo 1.5)

Actividad 4- Determinar niveles de habilidad para Montacarguista.

Derivado de las necesidades propias de las operaciones para los Montacarguista en
Gestamp Aguascalientes, se requiere establecer los niveles de habilidad requeridos por

puesto.

Estos niveles parten de los ya mencionados anteriormente y se basa los criterios

siguientes:

e Se determina la complejidad de las operaciones por puestos.

e Se establece la carga de trabajo en las operaciones.

e Se considera el impacto de las operaciones.

Por lo que en base a estos criterios se determinan los niveles de habilidad y sus

conocimientos requeridos por puesto.

Quedando de la siguiente manera:
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Puestos de trabajo Manejo de materiales/Embarques

1 Supervisor de embarques Supervisor
2 Montacarguistas embarques progresivos Sefior B

3 Montacarguistas embarques tandem Medium A
4 Lider de embarques Especialista
5 Supervisor de manejo de materiales Supervisor
6 Lider de manejo de mateteriales Especialista
7 Abasto de bobinas Especialista
3 Abastecedor celdas Shotte y Mfa2 Aprendiz
9 Progresivos y manuales Medium B
10 Linea de corte Medium B
11 Linea laser Sefior B
12 Montador transfer Sefior A
13 Montacarguista de equipo vacio transfer 2y 3 Junior B
14 Abasto de pedestales, zona cero y traspaleo Medium B
15 Tandem Medium A
16 Roll forming/Montacarguista L21B Medium B
17 Celdas Shotte/Mfa2 Junior B
18 Montacarguista Battery y top covver Sefior B
19 GP12 Aprendiz
20 Recibo de materal Medium B

Figura 4.1 Nivel de habilidad por puesto 1

Cada nivel de habilidad conlleva una relacion de actividades y conocimiento que deberan ir
dominando en distinta proporcion conforme genera antigiedad en planta, de la mano de una

continua capacitacion y experiencia adquirida en la ejecucion de la operacion.

Para esta se genera una matriz de habilidades requeridas por nivel de habilidad, a continuacion,
se muestra un ejemplo de las necesidades por nivel, mismas que deberan ir aumentando

conforme avanza en cada nivel de habilidad creando una manera de escalacion para el desarrollo.

54



Necesidades de habilidad para los

determinados niveles en planta

Aprediz

Junior A

Lineas requeridas en sistema de escalacion

Lineas requeridas en sistema de escalacion

Junior B

Lineas requeridas en sistema de escalacion

Medium A

Lineas requeridas en sistema de escalacion

Sabe mangjar el montacargas en actvidades
sencillas y Adn Bajo supervision. (80 hrs

minimas como practica)

Domina el uso de monatacargas , respaldado por
alguna licencia fisica como montacarguista /
cumiculum de moantacarguista.

Domina e! uso dz montacargas , con Una
experiencia minima de un afio como . Y
asistencia minimaa 1 curso de monatacarguista

Domina el uso de montacargas , con una
experiencia minima de un afio y medio como
.Y ya debe contar conlicencia de

en planta. montacarguista.
Domire y aplica los principios basicos de PRL A - Darmire. aplica y comige principiosde PRLen | Domina, PRLen almacenes, puestos de
enplanta, amécenajes, y sequridad para w!os pincips o PRL ’ amécenes, puestos de rabajo, efc. Con la trabajo, etc. Y sequridad de un
. almacenajes, y seguridad como montacarguista. . ‘ ‘
montacarquista. sequridad de un montacarquista. montacarquista.

Un aprendz de montacarguista conoce & Lay-
out de planta y sus aimacenes de ingerencia.

Elmontacarguistajr A conoce y respeta e Lay-
out de planta asi como sus almécenes de
ingerencia.

El montacarguistajr B conoce. respeta y
mantiene el Lay-out de planta.

El montacarguista Medium A Dominary
mantiene Lay-out de planta y exteriores.

Elpersonal aprendiz, conoce v aplica los
estandares basicos de 5's , corfirmando

almécenes, estanterias y puestos de frabajo.

El personal montacarguista jr A, conoce y aplica

los estandares generaesde 5°s , confirmando

amécenes, estanterias,materiales, puestos de
trabajo, v exteriores en plarta.

El personal montacarguista Jr B, conoce , aplica y

Dominay mantigne estandares de 5'sen

mantiene estandares de 5'sen almacenes,
estanterias materiales, puestos de trabajo,
exteriores en planta.

almécenes, estanterias materiaes, puestos
de frabajo, equipos de frabajao, exteriores
enplanta.

El personal aprendiz, sabe confimar los
materiales en base asu efiqueta de
identifcacion.

El personal montacarguista jr A , sabe confirmar
y abastecer los materiales en base a s etiqueta
e iderificacian.

El personal montacarguista jr B, Domina &l
dmacenaje y abasto de materiales enbase a su
efiqueta de identificacion y caracteristicas de fa
pieza.

El montacarguista Medium A, Domina e
admacenaje y abasto de materiales sin
mezclas & materiales 0 malas
identifcaciones.

Un aprendiz de monatacarquista domina las
funciones basicas para & sistema de Ubicaciones
enel scanner , asi como el objefivoy la
importancia

Un aprendz de monatacarquista domina las
flnciones basicas para &l sistema de ubicaciones
enelscanner , asi comoel objefivoy la
importancia.

UnmontacarguistajrB domina las funciones
basicas para ¢ sistema de ubicaciones en el
scanner , y funciones basicas de Sapen
computadora.

Domina las funciones para el sistema de
Ubicaciones, Y funciones basicas de Sap en
stanner y computadora.

Domina y aplica los principios fundamentales del
sistema Peps/Fifo en todos los materiales.

Domina y aplica los principios fundamentales del
sistema Peps/Fifo en fodos los materiales.

Domira. aplica y corrige_sistema Peps/Fifos.

Domina. aplica v corige sistema Peps/Fifes.

Conoce y ufiiza la variedad de contenedores de
equipo vacio para materiales en planta. Asi
como su alméceaje denfroy en exteriores de

planta.

Conoce y ufliza la variedad de contenedores de
equipo vacio para materiales en planta. Asi
como su alméceaje denfro y en exteriores de

planta.

Conoce y ufliza I variedad de contenedores de
equipo vacio y sus contenedores altemos.

Conoce y utlizala variedad de contenedores

de equipovacio y sus conenedores
alternos.

Sebe interpretary apiicar las Hoe-Intructivas del

area.

Sabe interpretary apiicar las Hoe-Irfructivos del

area.

Sabe interpretary aplicar las Hoerfructivos del
drea

Sabe interpretary apiicar las HoeIntructivos

del drea.

Sabe detectar fallas criicas en un monatacargas.

Sabe detectar fallas crifcas en un monatacargas.

Sabe detectar fallas crificas en un
monatacargas.

Domina & proporcionar apoyo como
montacarguista a ofras éreas y actividades no
refacionadas con sus actividades .

Domina &f proporcionar apoyo como
montacarguista a otras areas y actividades
no refacionadas con sus actvidades .

Domina el refiro de scrap de todas las &reas

Domina el refiro de scrap de todas fas éreas

Domina descarga de materiales de proveedor.

Doming descarga de materiales de
proveedor.

Figura 4.2 Necesidad de

conocimientos (Anexo 1.6)
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Actividad 5- Establecer método de reclutamiento para Montacarguista.

Gestamp Aguascalientes es una empresa comprometida con el desarrollo constante del personal,
por lo que, con la vision de generar desarrollo, aprovechamiento de talento y antigiiedad en la
empresa con su personal. Mantiene la gestién de promociones internas mediante 2 sistemas
determinados como:

Actividad 5.1- Posteos internos.

e Posteos internos: Es la promocién del personal interno en planta que cubre los requisitos
necesarios, para esto, la empresa emite una convocatoria que el candidato interesado

deberd llenar un formato y acercarse a Rh para iniciar el proceso.

Se gestiona para cantidades pequefas de seleccion que van de 1 a 3 personas como

maximo por evento de postulacion.

Los candidatos al posteo deben tener como requisitos minimos el tener la planta de 6

meses en la empresa y haber cubierto una posicién igual y/o similar a la que se emite.

Gestamp[g -

On: Supervisor de embarques.

Figura 5.1 Formato de posteo (Anexo 1.7)

e Escuelas internas: Derivado de la biusqueda de oportunidades de crecimiento para el
personal en Gestamp, se crean los programas determinados como escuelas, los cuales
son basicamente programas donde el personal que quiere aprender una disciplina desde
cero, es decir no conoce nada de esta disciplina, pero quiere aprenderla, se le ensefia
mediante cursos intensivos de capacitacion fisica y tedrica con duracion de hasta 2

meses.
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Actividad 5.2- Escuelas en Gestamp

Para esta oportunidad se valora el buen historial del candidato en la empresa, asi como sus
calificaciones semestrales de evaluacion por parte del supervisor.

Generalmente en este programa se eligen 10 participantes por ciclo y se realiza 16 2 por afio.

Los colaboradores mejores evaluados en estos meses de formacién se reubican a un nuevo

puesto y beneficios conforme a la escuela que se registro

Esta escuela la crean por departamentos existiendo:

e Escuelas de matriceria.

e Escuelas de calidad.

e Escuela de mantenimiento.

e Escuela de Montacarguista.

Reclutamiento:1er filtro :

Puesto Sollmtado ESCUELA DE MONTACARGUISTA Gestamp g

1. Debes tener al menos 6 meses en la empresa.
2. Debes tener en la ultima evaluacién por lo menos 3.01 de calificaciéon
3. No haber partici en anteriores (6 meses)

iente: labol a el
Actwldades del puestu

+ Prepara materiales, para cumplir con los requerimientos de linea o de cada cliente, en tiempo y forma
* Acomoda materiales, en el almacén de producto terminado o de proceso de acuerdo a ubicaciones especificas, cuidando

el principio PEFS

* Recibe equipo vacio de los diferentes clientes, para tener el control de las entradas y salidas de equipo propiedad del
cliente y abastecimiento de lineas

+ Mantiene en dptimas condiciones el montacargas asignado para gue sea utili: ¥ pueda
sus funciones.

- Cumplir con los estidndares de 5°s de sus lineas de trabajo.

Herramientas basicas para postularse

+ Certificado de secundaria.

+  Autorizacién de supervisor

* Mo haber tenido accidentes dentro de planta.

+  Tener record perfecto (no faltas ni permisos sin goce de sueldo)
+ Realizar prueba psicométrica y examen medico.

+ Cupo limitado a 10 personas.

-+ Fecha limite de registro martes 20 de noviembre.

FINAL
CRAM. _
PROGRAMADO PROGRAMADC
26/11/2018 21/01/2019

[ Noviembee ] ( Diciembre ] [ Enero

EEIETR T (Cemet )G ) O] o)

Figura 5.2.1 Posteo de escuelas 1

———

b S

Y

o
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Se tiene un cronograma de actividades y capacitaciones para los 2 meses que dura el periodo de escuelas
impartidos con instructores especializados en el tema de forma interna.

Desarrollo: Capacitaciones tedricas:

. . Cantidad de Horsa heoraria de 1400-91:00 hra
Resporablede Duracion Duracion

tma Wy e |08 | Mes Mieicoles Juees | Viermes  hmed || Maes | Miereoles| Joews | Viernsd | Iined || Martes | Jueves || Viemes| | luses || Murles | Mifealed Jueves || Yiefnes
Howr | Doov | Boor Beev | Noor Boer Moo Gaer Kaev o dkdic || Thle Wi | Bl 1T | Bhdic |19 | Mk || i

Capacitaciones practicas:

5.2.2 Cronograma de escuelas

Actividad 5.2.1- Escuela de Montacarguista.

Comprometidos con el crecimiento, desarrollo y cobertura de personal en el
departamento Logistica crea la escuela que ofrece la oportunidad de Adquirir
capacitacion y formacion para incorporarse al departamento como Aprendiz de

Montacarguista.

Se eligen los temas requeridos para los aprendices, donde basicamente es enfocado al
manejo de montacargas.
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Subtema Responsable de tema Du'l.lal:inn Duracién Real Horainical Horateming i) [Wate’ueees unes] Mattes Yercle s
d 0-dic | | Tdic | 13-dic:| 17-tic | 18-die | 13-dic, | 20-dic

oo e esnp s Dot Ml ks “ HEH

(Ohjetvos y valores cel dapatamerio de Logetca

Rhlere Ramrez

[actafi
e aica o

3T T W Crganiams e departamento I | 2o el TH218 L 1400hs 15015

Descpeidn del puesto

a0 lega,Derecos y ablgaciones oz 2 empresa y delaperador i monlacagas.

HNomativos dellee 02| DosselfHME L 1600hs 1800
Loimprtants derechicapactacicn el pelgro de precindr o ¢la Exnn o

Tioos de moniacargas y su capacidad pava el manejo de marlacagas

Expecialzacion de

El montacargas y su Ancionalad Gerdo Gonzzez | 20 | 2hrs el 080H 1500 15015
monatzcarges

Examen i

Hl conducior

Laestabltad del momiacargas y de b caiga

Rlespos del mortacagesy s prevencion

Sl [ e IR TR L
monteargss imares lzs 16:0 s

06 Sequridad para mortacargas Regles de fansio

Examen oieo

Seguridad paramontacaigas - Sitema de sequrioad paa montzearquisa , Manejo coneclo
e mortacargas,Gondicones de segundad del equipo.

Revisicn y matenmiento del montacargas

Giday [Pt

manteniemiento de loa Gerdo Gonzglez | 2frs | 2hrsel 010149 1600 180t
i Nertenimento preventvo del montacargas

Bramen
pratfcn

(Cuidado de equipos y hemamientas asignados paa i operacicn

Figura 5.2.1 Temario para escuelas

Cada tema debe ser preparado por un instructor certificado y especializado en el tema a
impartir este certificado por la empresa, misma que contrata un certificador de

instructores externo para la formacién de sus instructores.

El instructor crea un sistema de evaluacion del tema impartido, el cual puede ser

evaluacion escrita, practica 6 con un proyecto determinado.

Logistica cuenta actualmente con instructores certificados en:

e Manejo de montacargas (2 Instructores).

Mismos que crean el material para la formacion.
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Gestamp &3
Partes del montacargas

Luces de trabajo spceeat
Proteccion superior
Mastil
Volante de direccion
Asiento
Cinturén de seguridad
Desconexién de
Pestillo dm:ine::
dela baterfa
Rejilla para apoyo
delacarga
Baterfa
Ruedas directrices
Palancas hidraulicas Ruedas motrices
Pantalla Horquillas
Pedal del acelerador
Freno de estacionamiento
Llave de contacto
Pedal de freno del servicio
Bocina
Palanca de inclinacién de

volante de direccién
Control de direccién

Figura 5.2.2. Material de escuelas 1

Al final se obtiene la evaluacién de todos los temas mismos que cubren 3 aspectos

bésicos.

Resultados:

Ponderacion de Examenes

«20% Teorico

wmm

«70% Practico

*10% Institucionales

* Seguridad 2.5%
+ Calidad 2.5%
* Disciplina y puntualidad 2.5%

*5's 2.5%
= Cada examen/practica debera ser aprobada con
80% minimo. Gestamp g

5.2.3 Evaluacién de escuelas 1

Con el cual se determina los aspirantes que se integran como Montacarguista aprendiz

en el &rea de Logistica para el manejo de montacargas.
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Actividad 5.3.- Reclutamiento externo

De la misma manera la empresa gestiona un sistema de reclutamiento externo para
personal Montacarguista el cual deber4d comprobar su experiencia en manejo de
montacargas y asi mismo que debera someterse a los diferentes filtros que la empresa

determina.

Hasta enero -2024 la seleccién de personal se determinaba mediante estudios médicos
y entrevistas con supervisores responsables del area, siendo asi que el reclutamiento de

Montacarguista externos necesitara ser reforzado.

Actividad 6.1.- Creacion de material para seleccion de personal Montacarguista.

En este punto se requiere estandarizar pruebas para la seleccion de personal

Montacarguista y partimos de saber que tenemos 3 medios de seleccion:

e Posteo interno

e Escuelas de formacion.

e Seleccién externa de personal.

Por lo que en el entendido de que los candidatos de los 3 medios de seleccidn contaran

con los principios basicos de conocimiento tedrico y practico de montacargas.

« Posteos internos: Es la promocion del personal interno en planta que cubre los
requisitos necesarios, para esto, la empresa emite una convocatoria que el candidato
interesado debera llenar un formato y acercarse a Rh para iniciar el proceso.

Estos posteo van desde operador hasta nivel jefaturas, se gestiona para cantidades
pequefias de seleccién que van de 1 a 3 personas como maximo por evento de
postulacion.

Los candidatos al posteo deben tener como requisitos minimos el tener la planta de 6
meses en la empresa y haber cubierto una posicion igual y/o similar a la que se emite.

Figura 6.1.1 Referencia de posteo
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Actividad 5.1.1- Escuela de montacarguistas.

Comprometidos con el crecimiento, desarrollo y cobertura de personal en el
departamento Logistica crea la escuela que ofrece la oportunidad de Adquirir
capacitacion y formacion para incorporarse al departamento como Aprendiz de

montacarguista.

Se eligen los temas requeridos para los aprendices, donde basicamente es enfocado al

manejo de montacargas.

Figura 6.1.2 Referencia de escuelas

Actividad 5.3.- Reclutamiento externo

De la misma manera la empresa gestiona un sistema de reclutamiento externo para
personal montacargista el cual debera comprobar su experiencia en manejo de
montacargas y asi mismo que debera someterse a los diferentes filtros que la empresa

determina.
Hasta enero -2024 la seleccién de personal se determinaba mediante estudios médicos
y entrevistas con supervisores responsables del area, siendo asi que el reclutamiento de

montacarguistas externos necesitara ser reforzado.

Figura 6.1.3 Referencia de reclutamiento 1

Se establece un examen tedrico y un examen practico para la evaluacion final al nivel de
habilidad de un Montacarguista por cualquiera de los 3 métodos. Asi como un formato
oficial de asignacién de habilidad.

Actividad 6.2 Evaluacion tedricay practica.

Los aspirantes a Montacarguista deberan agendar con el responsable del proceso un

espacio para la imparticiéon de pruebas de seleccion.

e Prueba tedrica: Se crea esta evaluacion que consta de 30 reactivos de opcion
multiple cuyos cuestionamientos son conocimiento basico para un operador de
montacargas, este se realiza en un aula antes o después de la evaluacioén practica

y lo realiza generalmente el responsable de la seleccion.

62



e Prueba practica: Se estandariza la evaluacion creada originalmente para
deteccion de habilidad en la poblacion de Montacarguista en la Actividad 2.1-
Creacion de un archivo para el nivel de habilidad. En esta se evalian 30
reactivos basicos en el manejo fisico del montacargas, estos los evalla el experto

en manejo de montacargas mediante una practica operativa de manejo.

e Entrevista de seleccidon: Esta es una entrevista propia con el responsable del
area donde se tiene la vacante, este indaga con el candidato sobre rasgos propios
de su personalidad y experiencia en el campo laboral. Se realiza en una oficina y/o

aula, y puede ser antes y/o posterior a las pruebas fisicas y tedricas.
Al final la seleccion del candidato se realiza evaluando los resultados obtenidos en las

pruebas y la entrevista, esta la determina el jefe del area donde se encuentra la vacante.

Ejemplo de evaluacion tedrica.
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Ejemplo de evaluacién practica.

| i Gestamp Diag_néstico de cr:m;:eptos

Logistica

p=

Instruccidn: Encierra yv/o marca | westa que consideres correcta,

L. Quien puede operar un montacargas?

* Conductores de camiones
Supervisores

Cualguier empleado trabajando
Tranajadores autorizados y capacitados

2. iQué tipo de sisterma de suspensidn tiens el montacargas?

. de resortes de hoja/placa
%D de tras puntos

. de cuatra puntos
L. de bobinas con resories

3. 4Un maontacargas en uso debe tener almenas wna inspeccidn cada?

Hora
Diarnao
C.) Cada turmna
. Semanal

4. ¢Cual

ntacarges tene el derecho de pasa?

El montacargas mas grande

E mas cercano a los peatones

El montacargas con carga

El montacargas sin carga con mas welacidad,

(5. £Qing tan pronto debe uno hacer reparaciones 3l Montacargas una vez que se reparte una falla?

ntes de usar &l montecarrgas
Al'terminar su turma,

istancia minima que las horguillas deben extendarse entre la paleta es;
A, Totalmente en la paleta
B. A la mitad de la paleta
. UN cuarto de la paleta
Sulicientemente extendidas pera eguilibrar la carga

no puede dividic una carga alta gue impide su viste:

:‘_‘F Mareje en reversa y/o use un avudante/observador
. Use otra pieza de equipo para mover la carga
€. Padir al supervisor por asistencia

D, Maneje hacie adelante, confiande en su conocimiento del drea gue tiene que navegar
B, éQuign es responsable por checar la seguridad dal trailer antes de cangar y descargar?

El supervisor del muelie de carga

El operador del montacargas
. El conductor dal camicn )

0. Cualguier persona que la compafiia designa

9. Lo prin‘l/cpruue debe hacer cusndo cambia la bateria o reposta combustible es:

A esconectar las lineas dal combustible a de la bateria

&J Naotar la localizacien de | estacion de lavaoios v otro equipo de etren?enr_la
Apagar &l moter v pongase el equipo adecuado de proteccion persana

O. Posicionar el montacargas en las zones de repostar combustible v carga de bateria

10, Subir v bajar del equipa dands la cara al montacarges

A, e es necesario al subir ¢ bajar del montacargas.
Mo permite mantener vissn clara del drea para maniobrar,
Debe hacerlo si e siente comodo al realizario.
Es parte del abordaje correcto ded mantacargas

11. Es la principal medida de prevencidn para un mantacarguista, :

Agarrarss fuerte v firme del volante v acogerse encima de &l

Partar gl correctaments &l cinturdn de sequridad.

Mo exponar paries fuers extenores del cuerpo, fuera de la cabina del montacargas.
El usa de Equipo de proteccion ce seguridad completo,

Examen tedrico de seleccion
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Ejemplo de formato de asignacion de habilidad y aceptacion del candidato.

‘ Gestamp [#3

Diagnostico de observacion para
montacarguistas.

Logistica

—
Mombre I?adm '-]I“' A (T b W )

Seccidn 1: Antes de desplazarsa.

Fecha de aplicacin: 28 fﬁ ﬂ 2 5 Resultado;

Evaluacidn diagndstion inicial [ Evaluacién programada [ Re-Certificacidn [ Post Accidentey Incidente

Satisfactorio

Insatisfactorio

NJSA

Comentarios

1

El eperador usa su equipo de proteccidn personal,
(Prueba a personal Interno sl apdica) - {Prueba a persona
externo no aplica). !

]

o

7l

Canccimientn basica en llenado de check list (Puntos criticos
de seguridad).
[Mencione al menos 5 puntos de revisidn).

O

O

Utiliza los tres puntos de apoyo antes de subir al
monkacargas

UHiliza cinturdn de seguridad

Prueba frenos antes de comenzar a desplazarse

&

Revisa funoonamiento de palancas antes de comenzar la
aperacidn.

%}
A
A
"
&

O|ojo| 0o

7

Seccidn 2: Para tomar la carga.

Acciona claxon antes de comenzar & desplazarse

7]

O

Satisfactorio

Insatisfactorio

Comentarios

de |la carga

Ajusta vy asegura ufias centradas asi como verifica el peso

]

O

Se alinea a la carga directamente y despacio la sujeta sin
realizar golpes,

10

Asegura la carga inclinando hacia atras recargada al mastil.

11

La carga no excede |a altura permitida para el mastil,

12

13

Respeta altura para las uias durante los traslados con canga
de 15 cm aproximadamente ¥ a 30 om aproximadamente en
rampas y desniveles.

O j|jojo|od

I:IEIEIDEI'-:DDEIDEI

Asegurar qee la carga no rebase la guarda o borre mastil al
trasladarse, estibary desestibar material o egquipo vacio.

O

14

Baja la carga antes de desplazarse,

NNl 8NN

O

Seccion 3: Durante el traslado.

|

Insatisfactorio

Comaentarios

15

Acciona el claxon durante el trasiado,

16

Evita frenar de manera brusca,

z
oof~|0|od
=

17

S& traslada de reversa durante & circuito.

18

Mo arrastrara la carga mientras la manipula,

19

Mantena pies y manos en pedales y palancas en todo
momento, durante la manioba.

O|oo|o|o

20

Mantiene luces encendidas cuando el montacargas esta en
WS,

NN (R e &N

O

Seccion 4: Al ailmacenar y acomodar carga.

Satisfactorio

Insatisfactorio

z

Comentarios

21

Elewva la carga solo cuando va a ser estibada,

I

22

Bajd la carga suavemente para colocarla en su drea de
almacenaje.

jr.i

O O|-|0|0|0(0

Examen fisico de seleccion 1
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) lagnosti Logistica
Gestamp Entrevista .c?e diagnostico g
para seleccién de personal.

Entrevistaporcompetencias

FORMATO DE ENTREVISTA o ﬁ/ 05 /2023

Nombre de entrevistado neSO GOWLF . Entrevistador %,,_;/ZZ;:;(@!J Zc]z
Cargo al que aspica hcmguS% Fme y a
P
Escolaridod eureder
1.-Competencias Laborales
Experiends Laboral:
Indique los 3 ditimas empleos relacionados con el puesto aspirante.
Nombre de la Peciodo Cargo Desernpefiado Funciones Motivo del Retiro

Empresa.

\‘Pm)oveav’ 7::2 &Pdfaw)«:'Mw/ perseral s e persrales

Manejo de maguinaria: Conodmiento adquirido:
{Montacargas sus diferentes tipos, gnias, otras). {Indica los cursos de capackackin tomadas en los Gitimos 3 afios).
Qom(l-) ‘}’Q&’C\ \nuer\’}c"m/ ﬂeu U), P\(hf\ eaudn -

" Centificadiones:
(incica las ficencias, DC3-DCS, diplomas obtenidos en los ditmas 3 aikos).

(ccencia dle hmlaro&joa‘ﬁo.

2.-Evaluocion
: Resultado en evaluaciones de diagnostico

Calificacién en evaluacidn Tedrics Calificackdn en evaluacién Practica
Resultado obtenido en evalusciones tedricas y

Nivel de habilidad detectada
0-20 aciertos 21-4D ackertos 41-60 aciertos
Aprendiz de montacaguistas Montacarguista junior Montacarguista Medium
21-30-A 31.40-8 42-50-A 51
Firma de resolucién

Personal no aceptado para la integrackn.

@"OPD@“M salend \rﬁdQ\&__

Formato de entrevista
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Figura 5.4.1.1 Formato de seleccidn y asignacién de habilidad de candidato Montacarguista (Anexo 1.8)

Con esta informacion una vez integrandose a la planta se integra en el mapeo de nivel
de habilidad mostrada en Actividad 2.1- Creacion de un archivo para el nivel de
habilidad.

Actividad 7.- Creacion de plan de capacitacién para Montacarguista de nuevo

ingreso.

Todo colaborador seleccionado como nuevo ingreso en Gestamp debe tener un plan de

capacitacion extra a la experiencia que ya tienen de empleos anteriores.

Unicamente se omite para el personal seleccionado por posteo interno y escuelas

técnicas, debido a que estos son colaboradores que ya conocen la planta.

Actividad 5- Establecer método de reclutamiento para montacarguistas.
Gestamp Aguascalientes es una empresa comprometida con el desarrollo constante del
personal, por lo que, con la vision de generar desarrollo, aprovechamiento de talento y

antigliedad en la empresa con su personal. Mantiene la gestion de promociones internas
mediante 2 sistemas determinados como:

Figura 7.1. Método de reclutamiento Actividad 5

Esta induccion es parte de sistema llamado On Boarding, mismo que concentra:

¢ Induccion a planta-Evaluacion de esta. (Se omite a seleccion interna).

e Técnica basica para el puesto.

¢ Induccion al puesto.

e Complemento de formato R.008 para integracién al puesto.

e Evaluacién en el puesto.

e Evaluacién del On Boarding
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Actividad 7.1- Induccién a planta.

Bajo la responsabilidad, coordinacion, ejecucion y evaluacion del area de recursos
humanos. Es un programa de capacitacion donde bésicamente se nos presenta la

estructura de la empresa desde un punto general.

¢ Quiénes somos?, tipos de materiales, politicas de la empresa, valores, desarrollo,
historia, prestaciones, sistemas de seguridad, medio ambiente y calidad, certificaciones

etc. Ejecutado por los responsables en planta de estos indicadores.

Se lleva a cabo durante los 3 primeros dias de ingreso, en una jornada diaria de 8 hrs
continuas de formacion, mismas que inician a las 08:00 am y terminan a las 14:00 hrs.

Siendo evaluada el dltimo dia de ejecucion.

Actividad 7.2- Técnica béasica para el puesto.

Una vez concluida la induccion a la planta cada colaborador es integrado a su
departamento donde se carecia de un plan definido de capacitacion, la capacitacion se
ejecutaba por el colaborador de experiencia en el puesto, pudiendo ser compafiero.

Supervisor.

Es por esto que basado en la descripcion del puesto, creamos un nuevo plan de
capacitacion llamado “Técnica basica” mismo que es ejecutado por personal especifico
del departamento, expertos en los temas necesarios para que el colaborador de nuevo

ingreso se le facilite el realizar las operaciones a ejecutar en el puesto.

Esta técnica basica es un plan estructurado de no mas de 10 dias de capacitacién donde

se tienen 4 horas diarias de formacion en aula con diferentes instructores.

Esta formacion debe ser evaluada completamente y al ser con el fin de proveer las

herramientas basicas para la ejecucion del puesto, significa que mediante la evaluacién
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se detecta la necesidad de reforzar algun tema o conocimiento y se genera un refuerzo

de manera inmediata, es decir:

e Los instructores no avanzan de tema hasta este ser completamente entendido por

el colaborador de nuevo ingreso.

Esta técnica se empata con la “Induccion al puesto “ejecutado por el supervisor a cargo
del colaborador 4 hrs al dia durante los durante 10 dias, buscando que lo que se observa

en aula de manera tedrica se ejecute en piso con la induccion a puesto.

Asi la “Técnica basica” y la “Induccidn al puesto” se lleva durante 8 horas diarias de 06;00
am a 14:00 hrs.

Actividad 7.2.1 Preparacion de técnica basica.

Una vez seleccionado el personal para el nuevo ingreso, el coordinador de escuelas es
responsable de notificar la fecha de ingreso y compartir el plan de capacitacion a los
instructores involucrados, agendar aula para formacion teérica y confirmacién de
materiales de apoyo.

Materiales de apoyo: Materiales creados por los diversos instructores con los cuales se
apoyaran para impartir el tema a tratar, asi como la evaluaciéon a ejecutar, misma que

puede ser:

Evaluacion tedrica y evaluacion practica.
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Programa de técnica basica.

Capacitacion técnica basica/induccidn personal nuevo ingreso
- Capacitacion programada
JUEVES VIERNES
Horario Tema Cheek list Intructor Tl-ene 12-ene
Presentacion y bienvenida al equipo de manejo
06:00 a Recorrid | <rea de trabaio Logististi Induccion al | Supervisor [Tutor
ecorrido por almacenes y drea de trabajo Logististica. .
10:00 P Y 10208 puesto (Inducci6n al puesto)
Indicar zona de reuniones para inicio de turno y final de turno.
Horarios de planta e incidencias. Técnica Abilene Ramirez
Organigrama de departamento basica (Técnica basica)
COMEDOR
Dial
Descripcion de puestos
10:00 - - .
14:00 Reglas basicas de seguridad en planta
Reglas de seguridad para montacarguistas. Técnica Abilene Ramirez
Prioridades de circulacion en planta basica (Teécnica basica)
Identificacion del personal para manejo de equippos
Letreros y sefialiticas en planta
Observacion de operaciones- PRACTICA OBSERVA LA ACTIVIDAD
06:00- Induccion al | Supervisor [Tutor
Indicar salidas de emergencias, zonas de seguridad, extintores P . U
10:00 puesto (Induccién al puesto)
Estandar de 5, 5, gavetas, y manejo de residuos en el area.
L t en plant Tecnica Abilene Ramirez
dy out en planta hacira [Tarnira haciral
Manejo de quimicos
Dia 2 Manejo de residuos peligroso

Figura 7.2.1 Programa de técnica basica (Anexo 1.9)

Al tener un plan de capacitacién estructurado debemos generar una evidencia de estos

por lo que como se determinan una serie de evaluaciones aplicadas.

Asi mismo un punto critico de formacidén que carecia estructura es la induccion a planta

y al ser estructurado, donde debe ser impartido especificamente por el supervisor a cargo

del colaborador de nuevo ingreso, pues es en el que recae la responsabilidad del

candidato de nuevo ingreso.

También de crea un examen gue recolecte los conocimientos basicos para la ejecucion

del puesto.
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Este examen es impartido por el supervisor responsable de llevar la induccién a planta.

Examen de induccién al puesto en Manejo de

Materiales.

Examen de 25 preguntas respondidas conforme se da la induccién al puesto otorgado
en la célula de Manejo de Materiales del departamento de Logistica.

Namina: MNombre: Puesto:
Area de trabajo asignada: Supervisor:
Fecha de inicio de induccion: Fecha de termino de induccion:

PREGUNTAS

Me presentaron ante mis nuevos compaferos de trabajo?

1- , 3
Menciona la zona de reuniones del area de Manejo de Materiales en caso de que se te alla indicado._
Fecha:
3 i5e me dio un recorrido por almacenes de |a planta asi como se me indica las areas de bafios, comedor,
’ Menciona areas que recuerdes a ver recarrida...
, Fecha:
3- Indica las salidas de emergencia, zonas de seguridad, hidrantes y extintores mas cercanos a tu area:
Fecha:
4- iPara gue son los espejos céncavos y donde estan ubicados?
Fecha:

Figura 7.2.2. Evaluacion de induccion

Gestamp mantiene como politica de planta el mantener un check list de capacitacion para
nuevos ingresos. Con el cddigo R-042-RH, mismo que complementamos y adaptamos
para dejar evidencia de estas formaciones tanto de “Técnica basica” como de la
“Induccion a planta” asi como formaciones complementarias que le empresa requiere

proporcionar por el puesto a ejecutar.
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] e v e

Check List de Induccién al Puesto para Nuevo Ingreso
Gestamp [4

El registro debe ser llenado en base a los conceptos aplicables a tu puesto de trabajo , debe ser explicado por un tutor y firmado por el personal de nuevo ingreso en cada tema.

Nomb Puesto: No. de Nomina:

Instructor Firma_de Empleado

1.- Médulo de Induccion a la Empresa

2.- imi por area Técnica basica
Turnos y horarios , calificacién de
o] del y planta.
D ion del puesto

Reglas bésicas de seguridad

Reglas basicas para montacarguistas

Prioridades de circulacion en planta

Lay-out, letreros y sefialiticas en planta.

Salidas de zonas de seguridad y equipos.
Manejo de residuos/ control de quimicos

Estructura de crecimiento

Metodologia 5's

Estandar de almacenes

Equipos de trabajo y llenado de check list

Nuestros productos.

Tipos de etiquetas

Tipos de

Interpretacion de etiquetas

Cadena de suministro en gestamp
Abasto de materiales

Sistema FIFO

Manejo de scanner

Interpretacién de informacion de scaner

Transacciones basicas de SAP en scanner

Cddigos de ubicacione

Manejo de equipos vacios y contenedores

Sistema de estandarizacion G-TWI

Manejo seguro de montacargas

3.- imi por area ion al puesto (Supervi )
Recorrido y p ion del areas de trabajo

Requisitos de seguridad en area de trabajo

Ficha de seguridad en puesto de trabajo

Tipos de contenedores y area para estos en el puesto de trabajo

Gondolas de scrap

Alturas de estibas en puestos de trabajos

Herramientas de trabajo en el puesto

Cuidados de los equipos en el area

Instructivos, Hojas de operacion, ayudas visuales, etc. Para la ejecucion de la operacion

Interpretacion de tableros de produccion

Actividades a realizar en el area de trabajo

Puntos de criticos y de control en el 4rea de trabajo.

4.- Recursos Humanos
Evaluacion de desempefo
Sistema BAC
Riesgos de seguridad en el drea de trabajo
Sistema PRL
Sistema de C; de Gestamp (realizacion de DNC y to de ony técnico)
R i hacia el Sistema de Adminis Ambiental
Control de Head Count
Formatos Gestamp 3 i , permisosetc )
5.- Tableros de Resultados
BOS (Bussiness Operating System)
Fast Respond (Tablero de Seguimiento de Reclamos )

Score card

6.- Auditorias
aplicables al puesto por cliente (VDA ISO 14001y IATF) [ nla [ nla [

LPA'S ‘ n/a ‘ nia ‘
7.- Sistemas utili en

Sistema Captor nla nla

Sistema GPS n/a n/a

SAP
8.- C: itaci ifi que Requiera el Puesto (C

Manejo de montacargas

Capacitacién
Gerente del Area Tutor Asignado Empleado

Figura 7.2.3 Formato de chek list
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Este check

list debe ser llenado cada que se imparte una formacion por parte del operador

de nuevo ingreso y firmado por el instructor a cargo una vez que se tiene la evaluacion

que respalde esta formacion.

Check List de Induccion al Puesto para Nuevo Ingreso -Tecnica basica e induccion al puesto. O bttt S
Fecha de Rev.: 17/07/2021
Gestamp [4 et
El registro debe ser llenado en base a los conceptos aplicables a tu puesto de trabajo , debe ser explicado por un tutor y firmado por el personal de nuevo ingreso en cada tema.
Nomb Puesto: No. de Nomina:
Fecha Instructor Firma de Empleado

1.- Modulo de Induccion a la Empresa

Temas

2.- Requerimientos por area Técnica basica

Turnos y horarios,

calficacion de incidencias.

Organigrama del departamento y planta.

Descripcion del puesto

Reglas bésicas de

sequridad

Reglas bésicas para montacarguistas

Prioridades de circulacion en planta

Lay-out, letreros y sefiaicas en planta.

Salidas de emergencias, zonas de seguridad y equipos.

Una vez c

Manejo de residuos/ control de quimicos

Figura 7.2.4. Formato de check list para new ingresos.

oncluida la capacitacion de técnica basica e induccion al puesto.

Se procede a realizar una observacion de la operacion donde se evalian los

conocimientos adquiridos, esta es ejecutada por el supervisor a cargo.

OSERVACION DE CUMPLIMIENTO A REGLAS DE SEGURIDAD PARA

Eestamp a MONTACARGUISTAS ¥ 5's EN EL EQUIPO
o « na 06l op TAGEIVD e 1a ODSCrvacson gMancar Com — -]

| Por promemas oa
Parsonsl o Ingreso

Faea del montacanguista

g S e e o

Regla de segurkdad para montscang Detalle de regla om a o anomalia detectada

evisa ol mantcargas antes de ar
labores & -

Asegura la carga antes de inéciar la
manichra. La carga debe incinarse hacia o
la rejila antes de desplazerse.

| Al cirzular, las wiias deberan estar 15 cm -
=" . —

ded piso. Con o sin carga.

Haz alta todal en cruces y acciona claxan.

Folira Ia llave cuando desiendas del
equipc:

Sila carga enpide b WMSon, daberas
trasladaria de reversa.
Eleva |a carga So0lo cCulindo vaya & ser
" astibads.

Al estaconar Bl equipo doja las ulas

inclinadas hacia el piso.
Mantenar pies y manos dentro del

_momtacargas

Ewita paser por debajo de la canga en
caso de gue esle an 2l aire. o

par encima de la ufias,
Evila obirue exlinlores o equipas de

omergencia

La velocidad maxima penmitida es de 10

&
=
K
o)
&>
Ewita frenar de manera brusca. o
2
h el
kmihr dentro y fuera de las Instalaciones. [

Acciona al claxom una ver hacis an fmente )Q

¥ dos wecs cuando sea de reversa.

Figura 7.2.5 Formato de observacion.
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Actividad 8 Materiales de evaluacion.

Una vez concluido su plan de capacitacion como técnica basica e induccion al puesto, el
colaborador de nuevo ingreso sera incorporado a su puesto de trabajo, esto esperando

se cubra iniciando el segundo mes de antigiiedad en planta.
En este punto el colaborador debera desempefiar la funcidén para la que fue contratado,
pero en el caso de los Montacarguista y ya que en Gestamp un montacargas se considera

como una herramienta de alto riego.

Este se deberd mantener en evaluaciones constantes, pues las herramientas de alto

riesgo son evaluadas por organismos externos constantemente.

Actividad 8.1 Horas vuelo.

Una vez que el colaborador comienza sus actividades en la posicién deberd completar
una serie de “Horas de vuelo”, es decir un tiempo de prueba bajo la supervision total de

un supervisor y/o tutor asignado.

La cantidad de “Horas vuelo “sera determinada en base a la experiencia comprobable del

manejo de montacargas.

e Personal que comprueba bajo una licencia o DC3 para el manejo de montacargas

solo tendra que cubrir 40 hrs de practica.

e Personal que no comprueba experiencia mediante licenciay DC3 debera cubrir 80

horas de prueba.

e Personal proveniente de la “Escuela de montacargas “debera cubrir 120 hrs

practicas.
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Esta serie de practicas debera ser registrada en el formato correspondiente cada que el
colaborador tome el montacargas, y debera ser vigilado por parte del supervisor a cargo

y/o tutor asignado quien seré responsable del llenado del formato.

Este formato sera llenado por Unica vez con efecto de formacion al ingresar a planta y

cuantas veces se requiera por efecto de seguridad.

l pic
. d S s E | - h A t‘ :dd;nnaO‘ l
- tvaluacion en haras practicas o rey
[deﬁamp[ﬁ Hoja de Seguimiento - Eva p ket 5
No. Nomina: ,[‘/13 Nembre: Jene 12\00-.-.,; 7 |b'~'d'€v Puesta: ch*m‘u-ﬂu\zkc-
) Fecha de inicio de evaluacién: 7/ - .- );;'!,Fg'
Evaluacion para: |1~ i Area: 7
valuacion para E Mantacarguista Nombre detutors _, Ae‘(_ [ gw ?

| Gruista Nomre de supervisor: e \fclu_a.uﬂiﬂ -

Cuenta con |__| Si El La cantidad de horas prictica dependerd de si cuenta o no con experiencia y ton base en lo indicado en el procedimiento de
experiencia: E’ No > Capacitacién a montacarguistas y al de Capacitacidn a gruistas actualizado al momente de la evaluacidn,

Horas avalidar; | | 40h practicas persanal con experiencia | [~ ] 80 pricticas personal sin experiencia |
)
ND, | FECHA ACTIVIDADES / OBSERVACIONES HORRS ":*ﬂ\m FirhiA DEL EMPLEADO "ﬁlﬂyﬂ.mﬁ 'lM-ﬂﬁ“ ‘}JI‘[FUISDI
! J | !L‘.-; /.2'{_ _L_!'..]( | P'Ilf‘i\LﬂL'(:i'L(jfn.“} 4 1!‘{1 2111“! e }1)‘4‘\ i
£ =}
e J-J!{w'._/ FARA (‘rlr an Hrgeien g N.I‘L\ ot lm Mm-ﬂf ulm
_3 _)_J‘II‘(-'_Z*[’ -)_) l,ul_h A t\(‘ }“\1{‘_ rJ‘LE-l('-n A q Bdﬂ _}3}]{ il [ WATIF"
1 = md

"!'St (]Jlrm{: ? TS

! J}i/f.‘l? /‘,-?L Aocene ) Vercesms e l—\r_ﬁ\w iyl
\asf ﬂm\.m I)JmTc‘s 4/

’ ;I’,(tﬁ/ {‘J/-’l _MmJ 5 _\_L____FW *)l (_‘\n\ it L{t.}t}'h .

- 1‘.:. J)JMU-I‘P jlm\-Tf
\r‘mi r[2ﬂ~rn{!-7 UEATE J
\1151'-. ng' il rrﬂlff J_ Ui TES

{94 [l )J ARiva Wove Q00velen aiein
! lf | }l’}“. |.:“.'.) )‘\ [u l}u AE M(—.,\\r_.r._(_. \'(:c'—;) .

3
i
f 4
(e300 | Wl Men Cesiod owirac 4
q_‘f ’JE‘II'.’]":J M(tllz'gr\ c\e- Mt"'\\lmt‘\ﬁn-‘:‘. Y \n'..rl'ﬂgrv-\: 247 Vit TS 1{
0 (‘|fl"”/'” WY e R_E\).c-.n\i ictal q Ejf J\ vw.}/
M leofesfag M-\no\j‘-_r.\y \-lm_f\\'f\l“:ufhtl:h. 4 \.._\u_ b&rle? UiATA S
u
J
Y
4

e

/W/?

-

\m ﬂzmw?rl Jwry /

L2 {_'_!_/‘.”-;'-f_'-‘?_ heveoe o Do ene dle M.-.\L.r-r.ﬂjnb
o f 120 Mo e u‘-.'\L.;.-mtr_’ l 1 - pdlH A
| rjed/n | HEL Ve 'V\cq.f.-{ FTUS \mr J}:lnm ll{w-rrps ; f Krﬂ/ ‘ﬂ)
5 ofegnl | _an 0 he W ”“Lm”m-_-._"

j — A
f ; \0\& JLHMH’-’-I? ﬁu N TE /f/. ’i f'-';/'{
i Total de horas prictica A
Apto E[ 3 P Jb} Firma de f / /
" ne aprobacidn por tutor: ,2

Figura 8.1 Horas vuelo

Js f_s@irjﬂnﬁ I WERTES
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Actividad 8.2 Observacion de la operacion.

Una vez concluido el registro de horas vuelo se procede a realizar una evaluacion practica

realizada por un instructor certificado en manejo de montacargas donde el objetivo es

determinar que el colaborador cumple y respete la normativa para el manejo de

montacargas en Gestamp, para esto se establece el archivo de “Observacion de la

operacion para el manejo seguro”.
Este formato sera utilizado también para métodos de evaluaciones constantes.

OSERVACION DE CUMPLIMIENTO A REGLAS DE SEGURIDAD PARA
MONTACARGUISTAS Y §'s EN EL EQUIPO

\Gestamp |4
Numero de nomina del operador Motivo de 1a observacion (Marcar con “X") Fecha
Por protiemas ae - iy
e g Zy-oy- 22

Nombre del observador Departamento

Nombre del operador

| Jose Ler7,vcZ feopt ay /o e e og, 5/ = a
Area dol montacarguista

Firma de operador Firma del observador

(oanms |

Detalle de regla omitida o anomalia detectada

o Regla ~
1 ﬁ;m el montcargas antes de smicar 0

labores.

Asegura la carga antes de iniciar la

Descripicion de la anomalia detectada

2 manicbra. La carga debe incénarse hacla o
la rejilla antes de desplazarse.
3 Al circular, 1as ufas deberan estar 15 cm )?
del pisa. Con o sin carga.
4 Haz alto total en cruces y accona claxon, X
= Retwa Ia lave cuando desiendas del .
i [
- Ui
6 Si la carga impde tu vision, deberas o
ria de reversa.
4 Eleva la carga solo cuando vaya a ser o
estibada
8 Al astacionar e equipo deja las uhas O
incinadas hacia el piso.
s Mantener ples y manos dentro del o
montacargas. —
10 Evita frenar de manera brusca o
Evila pasar por debajo oe la carga en = =
11 caso de gue este en el aire. (o} o
por encima de |a ufias.
12 Evita oblruir extiniores o equipos de o
gencia
13 La velocidad maxima permnilida es de 10
km/hr dentro y fuera de las instalaciones o
14 Acciona el claxon una vez hacla en frente
y dos vecs cuando sea de reversa X
Cumple
e

o ad cionsbes =
0 cumpie =
El cperador usa su equipo de proleccion -7 7/”011 o, S0 < LesH
= Lo lau(q Letde e sSeqor c/mgl

personal

Allazgos regstrados en check kst

19 conciden en fisicc con ei equipo

17 Cumplimiento del lay-out del area

Objetos ajencs al equipo de trabsjo

1Con atyetas » X I Sin f‘kl“r:oﬁ_
Basura en el equipo.

NIMENIREY

b g_c-g-?_-gﬂ-l:snm-on
Manchas en eguipo (bebidas, fuidos de
aceites u otros).

&'

(Con manchas = X ! Sis manthes « Of

Equipo pintado o retocado

Calificacion Darle a al op los p

(Puntos cumplidos/24%100).

.OQQ

oo

L
N
i
]

Notas adicionales
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Actividad 8.3 Formato R-080-RH

Teniendo evaluadas todas las operaciones a cumplir del colaborador de nuevo ingreso.
La empresa determina el llenado de un formato final como parte del On Boarding.
Formato R-080, concentra la afirmacion del colaborador sobre la obligacion de la
empresa en proveer capacitacion, mediante este el colaborador expresa su seguridad

para cubrir el puesto al que fue contratado y su aportacion sobre el desarrollo del On

boarding. Codigo: R-080-RH
@Stamp Fean; 07-7[;23

INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO O TRANSFERIDO

Nombre “Sose Kpinpsz Puogrtes B0 4/ | Sexo  iAnasc wli i |

Puestoquevazocupar Ay o s\ ~c ~ dor S\ ¥ a2

| ¢Ha desempefiado antes este trabajc o similares? ¢ Cuanto tiempo?
=17
¢ Esta capacitado para desempeiiar el puesto? En caso negativo explique
37
¢Existen en el departamento otros puestos que pueda desempefiar? | ;Cuales? ;Por que?
S
¢Recibio técnicabasica? S/ ¢Quién? _ﬁi{_{_&/t‘ Fecha
P10 T S b S ¢Quign? _ .t 7 Fecha
¢ Mantenimiento Autonomo 7. Yt A a ¢Quién? Fecha
¢Se le entrego candado de seguridad y le explicaron como | ¢ Quién? Fecha
| debe candadear y en donde aplica? St {4 prcécn
¢ Se le dieron a conocer los puntos criticos de seguridad de | ;Quién? Fecha
su operacion plasmados en su HOE? < ( ¥ or Ar OGS
¢ Se le dieron a conocer los riesgoes plasmados en la Ficha de Seguridad?
< 1
¢Se le dieron a conocer las reglas de seguridad basicas y especificas de su operacion?
st

£Se le dieron a conocer su ruta de evacuacion, punto de reunion y que hacer en caso de emergencia?

s ./
LSe le dio una explicacion sobre su actividad? [ ¢ Fue presentado a sus compaferos?
. Se le entrego y explico la importancia del reglamento de seguridad y los procedimientos aplicables a su puesto de trabajo?

¢Se le informo su horario de trabajo? ¢ Se le mostro el comedor? Si &7 No 1
Si ["No [ ;Se le informo el horaric ¢ Se le ensenaron los bafos y vestidores? SilANol ]
para sus alimentos? Si &4 No [ ¢ Se le proporciono casillero? Si[A No O
¢ Se le explicaron las operaciones del departamento?
=/
¢ Se le capacito en el puesto que va a desempefiar?
= sl
¢Se le proporciond el equipo de proteccion personal? Si LA No [ ¢ Como quitarselo? Si L2 No O
£Se le explico la importancia de usario? Si Z1 No [ £ Como y donde guardario? Si @ No O
iSe le ensefio a como ponérselo? Si No [ ¢Por qué y como reemplazario? Si [ No ]

¢Considera que se le han dado las indicaciones necesarias y suficientes para que no sufra u ccasione un accidente por
falta de orientacion? s 1

Nombre y firma del supervisor (. Feyigycfe [Peglites €. Fecha a 22 de jn de202°2-
Nombre y firma del trabajador 4 Fecha a2zde Jus~ de2022
Josa” W RET VENTES

Figura 8.3 Formato R-080-RH 1
Hasta aqui, todos los archivos y formatos mencionados se archivan en un Cardex de

historial.
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Actividad 9. Creacion de planes de capacitacion.

Derivado de la necesidad que tiene la empresa como capacitacion continua para la
poblacion Montacarguista algunas de las anteriores herramientas mencionadas se
usaran como medio de deteccion de habilidades y necesidades de capacitacion en la

poblacién Montacarguista.

Estas son:

e Evaluaciones tedricas.

e Observacién de la operacion de diagnadstico.

e Observacién de la operacion para manejo seguro de montacargas.
e Formato R-080-RH

Asi con la deteccién realizada en el mes de enero-2024 Actividad 2.1- Creacién de un
archivo para el nivel de habilidad.

Habilidad del personal Manejo de materiales
FMM S |42 [0 | MG 146 | T (N3 [HE|HE |00 (NN |38 PR (3N (IEIpE |20 (1005020 PR (A0 (101057 |26 (12020 |38 PR (38 (2013 |20 (195 W6 1E {000 100 |03 [RE {1876 |10 {188 W0 |1E |1
provedio | o [ et o[ @ e [ o o

TI 4 [E | 7|63 JS0[ 52| T2 (M (52 ( 6 |40 [ |30 (4 [127) 62 (437 [ 6 |06 15T | 008 (122|123 [ 165 {167 |16 |13 155 [ 13

L
18HE

AT m

5, 7 o,

peiznt ﬁ 15| B ] | Enivienes
524

. {3HE M

= [ rm 12 1 ® MM

14418 m

Senark
hla] M M
P B

L L]
o]

e A
et e | H 2 | mﬂ ]
e I L IS
LT
P mn
02

Jhmior &
149
e al']
Arvigledad &.fl|é.l.'l|\'~.ll|l.l.'l|IJ.'I|IJJ|I.I.'I|IJ.'I|I.I.'I|I.l.'l|IJJ|1|.'l|i'.l.'l|10|1|.'l|i'JJ|1|.'l|$l.'l|$.0|-3.|.'l|$.l.'l|«il.'l|&|.'l|$.ll|-ll.'l|-lJ.'l|-l.0|ll.'l|$JJ|~".l'l|5.l'l|$.0|5.0|iﬂ|i.0|'5.']|?.0|?.']|$']|$.0|S.l.'l|$.0||lO||I.U||I.0|I10|I?.0|I$O|
Nivel d e hahifetad Rorendiz | dricr & | e | Bedu A | Bedum & | Sencrd | Serwr B Especializes

Figura 11.2.2 Grafica de habilidad de los Montacarguista (Anexo 1.4)
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Se analizan los resultados a detalle sobre las evaluaciones realizadas.

Creando asi una base de datos que nos cuantifique cada reactivo de la evaluacion teérica
y practica para poder determinar prioridades de capacitacion y plasmar estas en un plan
organizado de formacién para la poblacion Montacarguista con antigiedad y los de nuevo

ingreso.

Actividad 9.1 Necesidades de capacitacion

Iniciar sesion J,Q (.

— 0 Sl o= S & o B =5 XAwosmar A
2O Gl 1 AN T == §r BhAstrted Generel M- ! 9 Ly = X [ Y
LR, Ho s 4 T O by Relenar

Pegar "' NKS- = € ECombinarycentrar . $ + 0% o +Ug _)Cg Formato  Dar formato Estlos de  Insertar Eiminar Formato Borar Ordenary Buscary

o condicional ~como tabla~ celda~  + - - fitrar~  seleccionar *
‘ortapapeles & Fuente N Alineacion h Numero h Estilos Celdas Modificar
a : f

h B C D E F & H J 3 L M N 0 P a R 5
1 | -
2 ] — readsimpaco p”ﬂ;ﬁ;"“' A R T A O O O R R O T
3 | 1 |Relaciona el nombre de las paries del montacargas. Wanzjo de montacarzes 1 835 ] 1 1 1 1 1 1 1 ] 1 1 1
4| 1 |Quiénes son las jen operar un monfacargEs Manejo de montacerges 1 B 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
5_ 3 [Fnundracon x iuien Wangjo de montacarges 1 0 0 0 0 0 1 0 0 ‘ 1 0 0 1 1
B | 4]Con oue frecuen 03N 3l MOntECrgEs Nz Vel us 52 reporia une il WMansjo de montacarges 1 17 0 1 0 [] 0 1 0 ‘ 1 ] 1 [ 1
T_ 58 Mangjo de montacargas 1 u 0 1 0 1 1 0 1 1 1 1 1 0
E_ E 5 Mangjo de montacargas 1 3 0 [ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
k] | 7 Mangjo de montacargas 1 31 0 1 1 0 ] 1 1 1 1 0 1 1
L} | ] Mangjo de montacargas 1 37 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
fl | L Manzjo de montacargas 1 16 0 ) ] 0 ] 1 1 1 0 0 1 0
|4 | Manzjo de montacargas 1 % 0 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1
B | Mangjo de montacargas 1 3% 1 1 1 1 1 1 1 | 0 1 0 1 1
i) | Wangjo de montacargas 1 1§ 1 0 05 05 0 1 05 | 0 1 1 1 03
B | Wangjo de montacargas 1 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
| | 14 |Cuales el plan de accidn si un montacargas comienza a volcarse Mangjo de montacarges 1 B 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
17| | 15 |Cual es el riesgo ms comin cometido par los operadores de manfacarges. Mangjo de montacarges 1 u ] 1 1 1 1 1 | ] 1 0 ] 1
E_ 16 |0ué i &l m Mangjo de montacarges 1 i 1 1 1 ] ] ] 1 1 1 1 1 0
B | Wanejo de montacarges 1 3 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ] 1
1 CEIgET ) OEsCErgEr Sistemz PAL 1 ¥ ] [] 1 1 1 0 ‘ 1 1 1 1 1
1 Sistema PRL 1 i) 0 1 1 1 0 1 1 1 ] 0 1 1
) Sistema PRL 1 3 1 0 0 1 1 1 1 1 0 0 1 1
a Sistema PRL 1 B 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
)| WMansjo de montacarges 1 £ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
5_ Mangjo de montacargas 1 37 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
lE_ Mangjo de montacargas 1 # 1 ) 1 [ 0 1 1 1 ) ] 1 1
27_ Manzjo de montacargas 1 B 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
B_ Mangjo de montacargas 1 3% 1 1 1 1 1 1 ] 1 1 1 1 1
3| | 27 |una vez que se defecta una anomalia d purtos criticos en el montacargas durante el check list Mangjo de monEcrges 1 B 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1
3| | 2 |Cuales la forma de anunciarse pare movimientas con el montacargas Mangjo de monEcrges 1 L 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
:ﬂ_ 2 |Cuzndo Wangjo de montacargas 1 B 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
2 | 30)Culde Sistema PRL 1 B 1 ] 1 1 1 1 1 ] 0 1 ] 1
|3 e qu Sistema fifo 1 i ‘ [] 1 1 1 1 1 1 1 0 0 1 0
EIES I goder emp IsQuaty akerizles Sistema de ubicationes 1 b ‘ ] 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
B [ 3 Al trasladar materiales se debe cuidar que los encysniren dafiados Sistemz PAL 1 ¥ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1
%1 [ Toars mué rimia ramacar e raloves el st an mlanta Gicrams da 5 ) w 1| a 0 0 1 1 n . 1 o 0 1 0

Examén de conocimientos [EENITENE MIDESVENGIEIVE (5 {

Figura 9.1.1 Necesidad de capacitacion
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Teniendo como prioridades de capacitacion los siguientes resultados.

48| Que informacic nos muestran [os tableros de produccicn: Wenejode matereles 1
58 D2 acuerdo a 3 interpretacicn d etiguetas relaciona los conceptos con la nomenclatura, Manejo de materales 1
48 |En base al tablero que se debe hacer cuando se aborta a referenci; Manejo de materiales 1
10 {Indica los 3 check list basicos que debe realizar un montacarguista para niclr su jormada dz trabajo. Sistema PAL 1
62 Enumera las 14 reglas de seguridad para montacarauistas de acusrdo al orden que tienen: Sistema PRL 1
69 | Mencione los letreros & identificaciones que s tiene establecidas como obligatorias para todas [3s estanteri Sistemae 5’ )
68 | Interpreta el sianifcado en los digitos que componen los siguientes codigos de ubicaciones; Sistema de ubicaciones )

Figura 9.1.2 Prioridades de capacitacion

Actividad 9.2 Plan de capacitacion

Con apoyo de los supervisores jefes de manejo de materiales y embarques se procede a
realizar un plan de capacitacién para el personal Montacarguista.

El plan atrapa 18 temas basicos que se llevaran a cabo en varias sesiones de 3 hrs en

un espacio de lunes a viernes en un temario como:

Temario de capacitacion

Reglas basicas de seguridad

Reglas de montacarguistas

Check list en puestos de montacarguistas

Check list en puestos de scanner

Estandar de almacenes y portadocumentos

Check list en puestos de almacenes y estanterias
QOrden y limpieza del area y manejo de residuos
[Fischas de 5's

O T TN [0 TR TW TN TH

=
(=2

Salidad de emergencias/puntos de reunién

.- Fichas de seguridad en puetsos

- |Prioridades de circulacion

=
[

=
[

- |Sefialiticas de planta y tipos de pasillos

=
w

.- |Colores de Lay-out de planta

=
IS

.- |Composisicién de scanner

=
L

- |Transacciones de scanner (Para que se utilizan ). Como se usaran.

=
(=2}

.- |Interpretacién de HOE/Ayudas visuales/Registros

=]
~

.- Almicenaje de contenedores en puestos de trabajo/ almacenes cerrados

=
o

- Altura de traslado con el montacargas
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Programa de capacitaciénes "Principios basicos para Manejo de Materiales".

Mayo-Junip-2024

SEE
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B

T e

i » Plan de :apacitaciﬁﬁr;nay’-junin Plande capacitacion jul-ago  Plan de capacitacion sep-octubr ... '+ ‘

Figura 9.2.1 Programa de capacitacion (Anexo 2.0)

Al mismo tiempo por parte de los supervisores en turno se lleva un sistema de platicas
de 5 minutos a cada inicio de turno con la misma tematicatica para poder reforzar el
aprendizaje y ejecucion de estos temas.

Gestamp E Platicas de 5 Minutos conceptos basicos por un Manejo de materiales seguro y con calidad
LOGISTICA

Responsables de la reunién y actividades :

1ery 3er turno SUPERVISOR 1ery 3er turno SUPERVISOR dery 3er turno
MANEIO DE MATERIALES EMBARQUES LIDER DE TURNO
o LUNES MARTES o MIERCOLES JUEVES o YIERNES
07-mar-24 08-mar-24 09-mar-24 10-mar-24 T-mar-24
el e szt Fieglas basicas de sggulidad para Fiepasode Reglas bés.icas yreglazde
montacarguistas montacarguistas
Kpi: Teguridad Kpi: Seguridad Kpi: Seguridad
° LUNES HMARTES ° MIERCOLES JUEVES ° YIERNES
14-mar-24 15-mar-24 16-mar-24 17-mar-24 18-mar-24
Llenado de chec.:k list de Llsnada de chick list de scanner Estandar de almacenes y
montazarguistas potadocumentos
Kpi: Teguridad Kpi: Manejo de equipas y herramintaz Kpi: Extandarizacién de procesas
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
21-mar-24 22-mar-24 23-mar-24 24-mar-24 25-mar-24
Llenada de check list de estanterias - . .
Orden y limpieza, y manejo de residuos
falmacenes
Dia Festivs
Kpi: Estandarizacién ds pracesos Kpi: Limpicaa y medio ambiente Test de evaluacion

Figura 9.2.2 Platicas de 5 minutos
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Para estas platicas se realiza un listado de asistentes y se realiza una evaluacion al mes.

De manera mensual el coordinador envia la necesidad de temas a estas platicas para

asegurar la rotacion de los temas e inclusion de nuevas necesidades de repaso.
Actividad 10. Creacion de los materiales de capacitacion.

En este apartado se tiene un gran trabajo, pues si bien la empresa ya tiene informacion

y materiales de capacitacion, la actividad en este apartado es basicamente:

e Segregacion de materiales de capacitacion retirar todo el material obsoleto.

e Alineacion con el nivel y tipo de informacion en estos materiales.

e Estandarizacion de materiales existentes.

e Creacion de materiales faltantes; sobre todo la parte basica de seguridad no se

tiene una secuencia resultando confuso y dificil de cumplir para el personal.

Asi se crea una ruta para la ubicacion de estos materiales.
Segregacion:
> > Distribuciéon > 4.-Materiales de capacitacion >

Tl Ordenar ~

Ver ~ aaa

Nombre
1.-Capacitacién principios basicos-Todos
2.-Tecnica basica
3.-Induccién al puesto
4 -Mandos intermedios
6.-Platicas de 5 minutos
7.-Temas humanisticos

8.-Top master

Figura 10.1 Tipos de materiales
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Creacion:

6.-Letreros y sefialiticas - PowerPoint

Insertar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista () ;Qué desea hacer? Iniciar sesion
=y ‘ [IDisefio ~ nd BN \NOoD DW‘ L £ Buscar
£ Restablecer t ALLood - — itorno m 38 Reemplaz:
Pegar Nueva — » N < O ~N { 1A Organizar Niseleciions
30 diapositiva > & Seccién ~ t & Nk ¥ WY = RS
Portapapeles Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo Edicién
4 MULTIMEDIA

\ oo
»

J/ 1eTREROS ¥ sERALITICAS

Gestamp [4]
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H - LETREROS Y SENALITICAS
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5 [ s oo o vcmir.
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Figura 10.2 Capacitacion sefaléticas

35.-Especializacion del montacargas - PowerPoint

Insertar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista QgQuédesea hacer?

ey | [=IDisefio~ L]
I ] ] Restablecer ¥ J
Pegar Nueva = ) Organizar
= diapositiva ~ [ Seccién ~ Y v
Sortapapeles Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo
i
Tipos de montacargas y su capacidad para el manejo de montacargas.
0 AS EN PLANTA
29
124
190
5 oo
200
219
239
6 corom
217
217
217
© Gestamp 2017 4
-

Figura 10.3 Capacitacion de montacargas
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Todas estas capacitaciones acompafiadas de su respectiva evaluacion.

Evaluacion #3 de elem . Logistic Evaluacion # 3 de elementos Logistica
Gestamp [ Evaluacion # 3 de elementos 8 ) Gestamp [ Evaluacion # 3 de elemento ogistica
basicos . basicos
D S S O S S

Este debers ser fenado par ol MONTACARGUISTA. 4.<Describe qua nos Indican Ias sigulentes Mentificaciones
INSTRUCCIONES: ponde las sQuentes preguntas conforme se cta.
2. Indica can e nimera de arden (2 peiaridad de circuacén dentro da 3 planta Mi .| Training
- o
=y 4 &= ) K I ' -
L = 4 A
n : s —

2.- Indica con e ndmero de orden Iz priaridad de circwiacén en exteriores de la planta.

S.-Describe cuando se desmizan los espacios en e lay out de panta con los siguientes calores.
3.-Escritie que nas Indican oz sigulentes letrercs y seAawticas.

DE EMERGENCIA

|
M
M

6.-Describe que Indica cada pictagrama de pravencice.

PUNTO DE |

8.4
»o@
*

REUNION

PROHIBIDO
USO DEL
CELULAR

>
&

Figura 10.4 Evaluaciones de capacitacion

Teniendo asi un resultado de estas capacitaciones por cada uno de los colaboradores
mismos que se deberan concentrar en la matriz de competencias del departamento ya

existente para poder medir la necesidad de capacitaciéon de una manera controlada.

< de competencias Logistica-oficial-ENERO 2023 - Excel
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2
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Nombre del empleado E 8| S 8| - q 2 E E
5 gl B| 5| 8 g 3 g 3 gl 8
£ E| 3| § Bl = g 8 Bl 8| B| 2| 32 2 2 @
2 s 5 © @ af 8| B3 -]
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7 | =| G| S| @G| =] = 2| 2| & 3| =] &| =| 2| & 2| =| 2| =
& |Juan Ramon Ovalle Rosales 2 |2 | 2 [ 2 | 2 2 3 2 2 | 2 | 2 2
9 |vietor Javier Montalvo Juarez 2 2 2 2 2 2 3 3 4 3
10 [Cesar Prado Martinez 2 |2 |2 [ 2| 2| 4| 2|23 3 3 | 3| 2 3
11 [Ana Maria Lopez Zufiga 2 2212 z= 2 3 3 [ a 3
12 [Luis Gerardo Garcia 3 | 3| =3[ 3|33 ]|3]|=2]3a 4 4 | a4 | a 3
13 [Jairo Tomas Diaz De Lebn Mufoz 3 | 3|3 ]3| 3 B 4 3 | 3 B
14 [Ivan Macias Mascorro 3 [ a|s 3]s 2 4 2 | 3 2
15 [Lenin Roman Tagle 4 | a |l al ala|=2]|2/|4a]/a 3 [ 3 3 | 3
16 [Luis Ernesto Aguilar Hernandez 2 2|2 [2]2]3]3]|3]|a 3 | 3 3 [ 3
17 |Andrea Guadalupe Alcantara 4 | 3 | 2| 3| 4| 4|2 4]|s3]1 1 1 1 1 1 1 1 1 4 | 4 4
18 [Luis Fernando Rodriguez Esqueda 2 | 3 | 4| 3 | 4| 4|2 | 4|33 |a a4 | 4 | 4 | 4| a4 a|a] a]| a4
19 [Carlos Alfredo De Luna Trinidad 3 2|as2|a|as|2|2]|3|3]|a 4 4| aalal s3] a|a]|3|3]|sa
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Figura 10.4 Matriz de competencias
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Actividad 11.-Evaluacién del personal para el manejo seguro de montacargas.

Después de toda la formacién se requiere un seguimiento constante en la operacion por
lo que se determina como herramienta de control la observacion de la operacién, siendo
asi que esta debera ser ejecutada de manera quincenal por parte del supervisor a cargo.
Y de manera mensual a cada Montacarguista por el area de seguridad en planta. Donde

la herramienta a utilizarse sera la siguiente:

IGestam ” OSERVACION DE CUMPLIMIENTO A REGLAS DE SEGURIDAD PARA
p MONTACARGUISTAS Y §'s EN EL EQUIPO
Numero de nomina del operador Maotivo de 1a observacion (Marcar con “X") Fecha
- || 25 oy- 22
Nombre del operador Nombre del observador Deopartamento
= ; RN P =
&>C’, LRI YEZ Jfoopt @y /O e SV LS og1 57 R
Firma de operador Firma cel observador Area deol montacargusta
) -
Necd Lanieez =
Regla de sequridad para MONtaCIrguIstss "f"'l":‘: & Detalle de regla omitida o anomalia detectada
1 Revisa el montcargas antes de micar o
labores.
Asegura la carga antes de iniciar la
2 manicbra. La carga dabe inclnarse hacla o
la rejilla antes de desplazarse.
3 Al circular, 1as ufias deberan estar 15 cm )?
del pisa. Con o sin carga.
4 Haz alto total en cruces y acciona claxon X
= Retwra Ia lave cuanco desiendas del B
= equipo o
6 Si la carga impide tu vision, deboras o
de reverss. E| 3
7 Eleva ia carga 80lo cuando vays a ser o
estibada
8 Al astacionar e equipo deja las uvhas O
incinadas hacia el piso.
g Mantener ples Yy manos gentro del 0
montacargas. .
10 Evila frenar de manera brusca. o
Evila pasar por debajo de |a carga en = =)
1 caso de que este en el aire. (o] o
por encima de |a ufias. _—
12 Evila oblruir extintores o equipos de
emergencia e
13 La velocidad maxima permilida es de 10
kmihr dentro y fuera de las instalaciones =4
14 Acciona el claxon una vez hacia en frente
y 0os vecs cuanda sea de reversa X
» D O
El operador usa su equipo de proteccion N or? 49 - fes [ L T < LesH
= personal X Lie L eSa Ledde e segor :/tgl d
16 Allazgos regisirados en chock kst Py
conciden en fisico con el equipo
17 Cumplimiento del lay-out del area &
Objetes ajencs al equipo de trabsjo. e
1Con atyetos » X I Sin ﬂ‘linf;ﬂl_ TaXs
Basura en el equipo. o
I— LU
o Manchas en egquipo (bebidas, fluidos de
aceites u otros). o
(Con manchas = X / S manthes « O)
Equipeo pintado o retocado o
Calificacion O qg Darle a al operador los p [ P y retr de!
(Puntos cumplidos/24¥100). u uso de los equip
[ Notas adicionales

Siendo capturado y analizados los resultados para efectos de retroalimentacion.
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Actividad 12.-Planeas de retroalimentacion constante para los Montacarguista.

El que un colaborador de new ingreso tenga una buena capacitacion inicial no asegura

la constancia y ejecucion adecuada del conocimiento adquirido.

Por lo que la retroalimentacion es una herramienta vital para la permanencia del

conocimiento entre la poblacién Montacarguista.

Asi determinamos una estructura de seleccion y capacitacion Logistica.

Estructura de seleccion y formacion en logistica, Ge

Gestamp [4

Logistica Ags. Mex., mantiene un sistema de desarrollo entre su personal a cargo, con el objetivo de
multi-capacidad entre sus dreas a cargo.

Deteccion de habilidades y puestos necesarios para la

Seleccion de personal.

operacion..
I8 Puestoenel departamento de Identificar las habilidades eDisposicic'm de personal vs Head e Basic technique Skill increase ||men_1‘fmi6|1 \
R, count training and job ; 'sobre las habilidades
nNegesarias por areas, R induction for staff O Based on the categories T it
o determined, the level of
'''''''''''''''' " . Staff training skill and knowledge of Programs are
1- Mantacarguista B M IR the collaborator is EErEEEn
manejo de Manejo de Operacion de . . R established and a competition furrjnat
materiales. montacargas montacragas, 1 I ' I 0 3 days induction category is assigned. in order to provide
I E———— to the position, feedback on the
2.- Montacarguista Manejo de Uso de e (General topics of 0 Subsequently, a training skills and knowledge
embarques. scanner scanner. the company). plan is determined to acquired through
increase the skill in the training.
@ O 5 days of basic position of the
Recruitment of personnel tachnigue collaborator and Currently there are:
. - N - (Basic topics for the development of the .
Idemrﬁci?i;: drea de Nivel de habilidad Forklift School Eﬂemal management of following categories. O Safety campaign
[T ronnsaon | s uetso, established Jor forklifts.
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, based on your O There is a monitoring i )
Mansjo de Sefor requirements and feedback system. U Forklift Olympics.
1- Ensamble montacargas determined forthe | | O Allowing the o
p p operation) collaborator a constant U Certifications for
Manejo de Aprendiz
2.- Estampade cca aner P! I development. forklifts /

12.1 Estructura Logistica

Esta retroalimentacion se lleva de diferentes maneras en planta, solo no se tenia

especificado el periodo y/o espacio de aplicacion en la formacién de los Montacarguista.

La retroalimentacion se llevard a cabo en plata de 1 a 2 veces por afio con programas

dinamicos determinados:
e Work shop
e Certificaciones

e Olimpiadas
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Actividad 12.1- Work Shop:

Taller fisico/Teorico de capacitacion para el personal Montacarguista con el objetivo de
repasar los necesarios para el manejo seguro montacargas y afadiendo temas de

intereses en la planta para la poblacién Montacarguista.

Es un taller de una sola sesién de 6 horas, conformada por grupos de 10 a 15 personas.
Llevada por los responsables de seguridad en planta.
Con asistencia obligatoria para todos los Montacarguista, puede ser dentro o fuera de

planta.

Work shop 2023 —Actividad torre de espagueti, objetivo: el equipo comprenda el trabajo

en equipo y la seguridad como grupo.

Figura 12.1 Dinamica torre de spaguetti
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Actividad 12.2- Certificacion

Consta de una serie de cursos tedricos llevados a cabo en la empresa, fuera de la jornada
laboral, y el que deben cubrir 40 hrs de formacion.

Esta certificacion consta solo de 10 candidatos maximos los cuales se someten a una
seleccion previa, pues el objetivo de la certificacién es poder otorgar una remuneracion

al personal que obtenga los resultados esperados.

Para el proceso de certificacién de una posicion el colaborador debera considerar lo

siguiente:

1. Completar su formacién de acuerdo a las competencias de su puesto con una

calificacion minima aprobatoria de 85%.

2. Revisar si existiera una vacante para una nueva posicion.

3. Atender a las publicaciones de las vacantes para realiza y aplicar al proceso de

posteo interno de acuerdo al procedimiento de Recursos Humanos (P-001-RH).

4. Respetar escalafon de calificaciones publicadas segun los resultados del personal

evaluado.
5. Verifica en conjunto con RH listado de escalafén, en caso de haber sido el
candidato con mejor evaluacién para ocupar la posicidbn vacante y se revisa

tabulador para incremento salarial en caso de que aplique.

La posicion es otorgada, cuando existan vacantes en el area o departamento de donde

el empleado participa.
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I _ _ [
GEStamp m Cronograma de certificacion para el personal LOGISTICA

Reticula de temas para certiicacion

Bemerids mm = memzman - ! 1 WARTES 2 KOV w045

Sefoe e b -Safff“‘lh iz Roteta s 2 WARTES 21 DE OV BT

Control da equipes Lenado de check s,y afminsiracn de equpes Luis Femando Rodriguez /Andrea Aleantar 1 MARTES 21 DENOV 01800 pm

Zona de confort (ueesla zona de ooniot Angeles Rodriguez 1 MERCOLES 22 DENOV 0 15:0p.m.

e Paros delinea e en s s de e, pegaracinde reencs Joel Campes { MERCOLES 22 DENOV 15004800 pm
oo d et Casde e e i coma oz Franzs 1 MERCOLES 2 DE ROV 1Mk

R i ol Amovesixines,escanes, s et 4T tmalsbel 1 VERNES HDENCY IHENR

Sistema FIFQ's y manejo de cabeceras Fis en s eiuels, fizacin Luis Femando Rodriguez 1 VIERNES 24 DE KOV 15:00-17:0pm

St Co o deﬁmﬁ ﬂ}fﬁﬁ;mwmm*mmm o Mesearo 1 VERIES MOENOY Mg

Figura 12.2 Reticula de certificacion

Actividad 12.3- Olimpiada.
Se refiere a un programa realizado especificamente en la empresa Gestamp, donde se
enfoca en la confirmacion de la habilidad practica en el manejo de montacargas.

Esta confirmacién se gestiona como una competencia en la que todos los Montacarguista

participan.
Esta seré:
* Mediante un diagndstico realizado al colaborador durante una prueba fisica

asignada (No mayo a 20 min).

* Donde se calificaran los puntos criticos en el manejo de montacargas evaluando

de mayor a menor su desempeiio.

» Se realiza en el ambiente diario de operacion 6 en un ambiente simulado de

este.
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Esta actividad se realiza una vez por afio, seleccionando ganadores y se genera en un
ambiente festivo, donde las competencias permiten visualizar las necesidades de

capacitacion y reforzar las habilidades existentes.

W g

z-'jI@V' & o

Figura 12.3.2 Ganadores de olimpiadas
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CAPITULO 5: RESULTADOS

12. Resultados

Objetivo 1.-

Seleccidén de personal calificado al uso de montacargas y respeto a lineamientos.

En el marco del proyecto de se establecié la importancia de tener una seleccion
adecuada de personal para la funcidn de operar un montacargas.

Pues, los operadores de montacargas deben tener la experiencia y habilidad en el
uso de estos montacargas, asi como seguir las pautas de seguridad para evitar

accidentes y lesiones en el lugar de trabajo.

Se establecen los medios de seleccion del personal en planta comenzando con los
test de evaluaciones teoricos y fisicos, asi como una serie de entrevistas y requisitos
a cubrir. Estas pruebas de seleccion deben ser informada con antelacion a la visita
del personal pues requieren un tiempo de preparacion, sobre todo por parte del
instructor fisico, pues este debe ser un instructor certificado para el uso de
montacargas.

La serie total de seleccidn lleva alrededor de 4hrs y en este se dejan igual diferentes
opciones a determinar entre los responsables.

Para el personal que se selecciona por parte de la “Escuela técnica”. Y posteos igual
se establecen pruebas de seleccion como Montacarguista y se crean los materiales
para la seleccién; Pruebas fisicas y pruebas tedricas.

—— DR EOI00 96 R e Sgistica Gestamp g | DPEndstico de observacidn para gistica ramp B4
tedricos para montacarguista: carguista

= 2/05/023

[R—

91



En esta prueba es muy importante el area en que sera colocado el colaborador, el

nivel de habilidad y el contexto completo del personal para seleccionar .

Como resultado de estas medidas, se ve un incremento de habilidad en el manejo de
montacargas y una plantila mas equilibrada de habilidad en el manejo de

montacargas.

Distribucién de habilidad entre niveles para los montacarguistas.

12

10

Z6
3

aprendiz Junior A JuniorB MediumA MediumB  Sefior A SefiorB  Especialist

O
Nivel de habilidad
Distribucion objetivo-2024
Distribucionreal | 0 3 1" 6 | 1 | 3 | 9 6 7 | 2 | 4

Lider Supervisor

Objetivo 2.- Capacitacion adecuada al personal Montacarguista desde el nuevo

ingreso y al personal con antigliedad en la planta.

En la justificacion se expresa la importancia y necesidad de una capacitacion

constante al personal Montacarguista, los beneficios y ahorros generados.

Se crea un sistema de capacitacion para la técnica basica e induccion al puesto para
el personal de nuevo ingreso, colocado dentro del sistema “On boarding”

Este sistema es muy robusto pues abarca desde la realizacion de una prueba
general de 100 reactivos con el personal total montacarguista para detectar el
aprendizaje de conceptos basicos, asi como una observacion de personal a todo el
personal en los diferentes turnos de la planta llevada por el personal de seguridad de

la empresa.
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Seguido por platicas de 5 minutos con el personal antes de iniciar labores operativas,

donde se abordan temas basicos de seguridad para los montacarguistas.

Continuando con un plan de capacitacion en aula sugerido e inciado por 3 hrs al dia,

donde se tiene la asistencia del 3 a 4 montacarguistas con temas de seguridad.

Ademas de la creacion completa del sistema de técnica basica e induccién al puesto para el

personal de nuevo ingreso que nos permita asegurar una correcta inclusion del personal al

campo operativo y disminuir el riesgo en este con un sistema controlado de seguimiento

durante los 6 primeros meses.

Otra herramienta béasica es la oficializacién de las horas vuelo para todos los

montacarguistas

JUEVES WIERNES

12-ene

Capacitacién técnica basica/induccion personal nuevo ingreso
I Copemnn prozremeds
Horario. Xema Chegk list Intructar T1-ene
Presentacién y bienvenida al equipo de manejo
06:00 a R d I - de trabajo Logististi Induccién al Supervisor /Tutor
ecorrido por almacenes y area de trabajo Logististica. .
10:00 L L4 1 8 puesto (Induccién al puesto)
Indicar zona de reuniones para inicio de turno y final de turno.
Horarios de planta e incidencias. Tecnica Abilene Ramirez
Organigrama de departamento basica (Técnica basica)
COMEDOR
Dia 1
Descripcion de puestos
10:00 - s N
1400 Reglas basicas de seguridad en planta
Reglas de seguridad para montacarguistas. Tecnica Abilene Ramirez
Prioridades de circulacidn en planta basica (Técnica basica)
Identificacién del personal para manejo de equippos
Letreros y sefaliticas en planta
Observacion de operaciones- PRACTICA OBSERVA LA ACTIVIDAD
06:00- Induccidn al Supervisor /Tutor
Indicar salidas de emergencias, zonas de seguridad, extintores pervisor /T
10:00 puesto (Induccién al puesto)
Estandar de 5, s, gavetas, y manejo de residuos en el area.
Té&cnica Abilene Ramirez
Lay out en planta hacica ITarmicra hacical
Manejo de quimicos
Dia 2 Manejo de residuos peligroso

Estableciendo como evidencia una serie de evaluaciones, check list, etc.
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Como resultado de estas medidas, Se logra un incremento en el nivel de habilidad de
la poblacién Montacarguista, que anteriormente no se tenia medido, y ahora ademas
se tiene controlado y con objetivos para la mejora de esta habilidad.

Todos los Montacarguista ahora son medidos en base a este nivel de habilidad.

Habilidad tecnica personal Manejo de materiales

Todl

Dic 2021 | 21|32 |42 |32(32|22 42|32 12 |22(42]12|11|a2|52 |61|62|62[52[51|62(62|52|51|51|71|62(72|72|51|51|82|62|71]71{a2[51]|0 58
Dic.2022 | 32 [ 51 |61 |41 | 41|41 |51 |41 |22 |22(562|32]22 |61 |61 a1 |82|72 61 |61]81]at|61]62)61]|71]81[81|0o1 |61 |71]m1]e1|[72]72[52]|61]21 73
Incremento | 1.10 ) 1.90 | 0.90 | 0.90 | 0.90 | 1.90 | 0.90 | 090 | 1.00 | 2.00 | 1.00 | 2.00 | 1.10 | 0.90 | 0.90 | 2.00 | 2.00 | 1.00 [ 0.90 | 1.00 | 1.90 | 1.90 | 0.90 | 0.10 | 1.00 | 0.00 | 1.90 | 0.90 | 1.90 | 1.00 | 2.00 | 190 | 1.90 | 0.10 | 0.10 | 1.00 | 1.00 | 210 187
] 102
Supervisor o - ENERO 024
92
Lider iun-24
91 - L
82 82
Especialista -
84 INCREMENTA
i 12 12
Sefor8 NIVEL DE
- 52 52 52 HABILIDAD
Sefior A
T .
g |22 [s2] [se|
Medium B
42 42 42 - 42 42 .2
12 32 32 32 a2 -
Junior B
11
2 22 B -
Junior A
21 |21 -
12 12 12
Aprendiz
11 1
Ant, Aprendiz Junior A Megium A Sefior A Sefior B Especilisias Lider
1-6 MESES 612 MESES il 2530 NESES 3136 NESES 3142 NESES 43MESES —+

Objetivo 3.-Generar un sistema de capacitaciones constante para el personal

Montacarguista en la empresa que permita detectar las necesidades de desarrollo.

Derivado de los procesos mencionados anteriormente nos permite establecer un
sistema completo de capacitaciéon que considera desde el proceso de seleccion,
capacitacion y retroalimentacion para todo el personal Montacarguista. Desde
nuevo ingreso y personal veterano. Quedando colocado con el nombre de

“Estructura de capacitacion Logistica”.

Esta parte del proyecto es la que considero la mejor, pues no solo se crean materiales

de seleccion y capacitacidbn sino se cre6 un sistema completo que empleado
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correctamente permite la capacitacién constante del personal total. Pues si bien es
cierto que en esta ocasion se cre0 para los Montacarguista este es un sistema completo

para cualquier &rea que requiera seleccion y capacitacion en la empresa.

Esta estructura muestra totalmente por etapas, nivel de habilidad, descripcion de la

posicion y necesidad de integracion a planta, por lo que lo vuelve el cierre del proyecto.

Estructura de seleccion y formacion en logistica

Logistica Ags. Mex., mantiene un sistema de desarrollo entre su personal a cargo, con el objetivo de
multi-capacidad entre sus areas a cargo.

Deteccion de habilidades y puestos necesarios para la

operacion..
1) Puesto en el departamento de Identificar las habilidades eDisposicidn de personal vs Head Basic technique e Skillincrease gﬂeh'oalimen_i‘fxdm
S SR, count training and job ] sobre las habilidades
Necesarias por areas i induction for staff 0 Based on the categories desarrolladas.
o determined, the level of
----------------- - Stafftraining skilland knowledge of Programs are
1- Montacarguista i . . i progess: the collaboratoris gene_ra_ted ina
mansjo de Mangjode | Operacion de : A ) e bl a2 ;ompe‘utlon forr_nat
materiles. montacarges | montacragas. . ' I il I 03 days induction ategory s assigned. in order to provide
: OO T to the position, feadoack on the
2 Montacarguista Manejo de Uso de TN (Generaltopics of | | O Subsequently a raining skills and knowledge
embarques. scanner scanner, the company). planis determined to acquired through
increase the skillin the training.
@ (15 days of basic position of the
Recruitment of personnel technique collaborator and Currently there are:
. - N Basic topics for the development of the
dentifcaciondedrea d ( -
: camol;_ caren e Nivel d habilded Forklift School Wm_’mal management of following categories. 0 Safety campaign
e TeTUtment | | et establsed for ok
"""""""""""" A3 based on your 0 There is @ monitoring _ )
N Manejo de Sefior » l‘n'iw:?i- requirements y “‘I"'dfe‘?db‘;d‘ system. U Forkift Ofmpic.
1- Ensamble | determined for the Allowing the
montacargas leciy P
; ; (._:‘:- ‘F‘ aperation) collaborztor a constant | | Certfications for
Manejo de Aprendiz
2 Estampado - nlner ’ L development. o

Con estos resultados nos permite asegurar la formacion constante del personal

Montacarguista en planta durante todo el afio tal como se requiere.

En blusqueda de la mejoria de los indicadores en Gestamp Aguascalientes
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES

13. Conclusiones del Proyecto

Gracias al analisis de la informacién obtenida, se pueden desarrollas las siguientes

conclusiones:

Mediante el proyecto Manual de acompafiamiento para el entrenamiento para
Montacarguista, tuvimos un proceso de aprendizaje y trabajo continuo en el que aprendi

que:

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal son herramientas principales para

formar el equipo de trabajo idéneo y llenar las necesidades de la empresa.

Este proceso debe ser llevado con transparencia y responsabilidad al momento de la
entrevista y la evaluacién del postulante, tiene que ser una persona objetiva al momento
de iniciar el proceso, es fundamental poder llegar a corroborar toda la informacion
obtenida por el postulante, en este proceso buscamos encontrar las competencias a los

candidatos y descubrir el talento que tiene para poder desarrollarlo.

La capacitacién en una empresa y en la vida debe entenderse como la oportunidad que

se tiene para aumentar la capacidad y competitividad de una persona o empresa.

Es fundamental que se estructure un programa sistematico que defina las necesidades
reales de una capacitacion y que no se desperdicien recursos que no son relevantes para

las metas de dicho programa.

Debe entenderse que por si solo un programa de capacitacion forma parte de una serie
de actividades que las organizaciones deben realizar para mantener la competitividad
reduciendo costos de capacitacion y manteniendo una actualizacion ya que de ninguna
manera se le podra exigir a un empleado determinados resultados si por parte de la

empresa no existid una capacitacion previa.
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CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS
14. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.
e En un proyecto tan detallado y complejo como el que muestro anteriormente, tuve
la oportunidad de desarrollar varias habilidades tanto para el reclutamiento como

para la capacitacion del personal, a continuacién, las comparto.

e Amplié mi conocimiento sobre el uso de materiales de seleccion de personal,

indagando sobre las necesidades prioritarias de seleccion.

e Pude conocer méas sobre las normas que regulan el manejo de montacargas, sobre

su manejo y lineamientos basicos.

e Aprendi sobre la norma mexicana de trabajo, y sus apartados de seleccion del
personal y como la ley te obliga a la capacitacién constante.

e Pude practicar y desarrollar la creacion de evaluaciones, materiales de
capacitacion y formatos diversos.

e Desarrolle habilidades de capacitacion al ejecutar diversas capacitaciones.

e Desarrolle el andlisis de informacion para crear resimenes, puntos principales,

etc.

e Aprendi tipos de aprendizaje y ensefianza para transmitir el conocimiento con el

personal.

Todo en un lapso de 6 meses esto reforzado al impacto de realizar todo con enfoque

automotriz.
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CAPITULO 8: FUENTES DE INFORMACION

15. Fuentes de informacion

Referencias de Libros

e Seleccién de personal: buscando al mejor candidato.
Maria Gonzalez Merino

Publicaciones Altaria, Tarragona Espafa.

e La seleccion de personal en la organizacion. Fases del proceso y técnicas
efectivas.
Virginia Moreno Garcia.

Innovacion y Cualificaciéon, S.L., 2009

e Capacitacion y desarrollo del personal.

Jaime A. Grados Espinoza.

Editorial Trillas.

e Capacitacion y desarrollo del personal
Alfonso Cilicio Aguilar

Editorial Limusa
e Manual para determinar necesidades de capacitacion y desarrollo.

Alejandro Mendoza Nufiez

Editorial Trillas
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Referencias de Revistas

Instructivo: 1-019-RH Instruccion de escuelas técnicas Gestamp.
Instructivo: I-007-RH Manejo seguro de montacargas.

Ley federal del trabajo Capitulo 11l BIS De la Productividad, Formacion y
Capacitacion de los Trabajadores.

OSHA Manejo seguro de montacargas.

Manual de seguridad y operacion de montacargas- Nom 006

Referencias de internet:

Grupo capacitador
Curso de montacargas.
Curso NOM 006 STPS 2014 - Manejo de Montacargas - Grupo Capacitador

Blogguer.com

Manejo de montacargas.
Curso NOM 006 STPS 2014 - Manejo de Montacargas - Grupo Capacitador

Personio

Seleccion de personal calves para empresa y trabajadores.

Seleccidn de personal: Qué es y qué tipos v procesos existen (personio.es)

Oppen RH
Seleccion de personal tu guia definitiva.

Seleccidn de personal: tu guia definitiva (openhr.cloud)

Scrib
Examen de montacargas.

Examen de Montacargas | PDF | Maquina elevadora | Coche (scribd.com)

Eoi
Modelo de un plan de capacitacion
MODELO DE UN PLAN DE CAPACITACION (eoi.es)
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CAPITULO 9: ANEXOS

1.1. Anexos

Actividades por Quincena

Confirmacion de la poblacion de montacarguistas
en planta Gestamp.

Actividades arealizar en el proyecto
Mar-2a Abr-1a Abr-2a May-la

Ene-la Ene2a Feb-1a Feb-2a Mar-1a

May-2a Jun-1a Jun-2a

Analisis en la distribudn del personal
montacarguista en las operaciones.

Analisis y actualizacion al perfil de puesto para un
montacarguista.

Determinar niveles de habilidad para
montacarguistas.

Establecer método de reclutamiento para
montacarguistas.

Creacion de examenes de habilidad y
conocimientos para la contratacion.

Creacion plan de capacitacion para
montacarguistas de nuevo ingreso y requisitos
|previos a operar un montacargas.

~

Crear material de evaluacién para determinar
necesidades de capacitacion del personal .

Crear plan de capacitacion para el personal
montacarguista.

Crear material de capacitacion para un manejo

seguro de montacargas.
10.-

Crear evaluaciones al personal montacarguista

para operaciones seguras de montacargas
11+

Definir un plan de reatroalimentacion constante

para el personal.
12+
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1.2. Anexos

Nombre de colaborador:
Fecha de aplicacion:
Aciertos obtenidos:

Instruccion: Lee las preguntas y responde como consideres correcto.
1.-Relaciona el nombre de las partes del montacargas con Ias |nd|cadas en la imagen.

Guarda o dosel de proteccion. : = l"‘
Asiento. P : Wll [/
Contrapeso. 4 @'&‘ N1 ] ‘“ o
Llantas delanteras. R S A ” :
LEJjNe Direccional. | !l’l ,w ®
nas. & b 41

Rejilla. ; _ -

Mastil. -
Extintor.

2. ¢Quiénes son las personas que pueden operar un montacargas?
A. Todos los empleados que tengan la experiencia en manejo de montacargas.
B. Trabajadores autorizados y capacitados

3. ¢ En un area con transito de varios montacargas ¢, Quién tiene el derecho de paso?
A. El montacargas del lado derecho
B. El montacargas mas grande

4.- ;Con que frecuencia se hace la reparacion al montacargas una vez que se reporta
una falla?

A. Al momento de ser reportada.

B. Antes de usar el montacargas

5. Si la carga impide tu vision deberas: _ _ _
A. Manejar en reversa apoyandonos solo con los espejos retrovisores del equipo.
Mantener el torso y la vision en reversa al conducir.

6. Si no puede dividir una carga alta que impide su vista:
A. Maneje en reversa y/o use un ayudante/observador
B. Use otra pieza de equipo para mover la carga
C. Maneje hacia adelante, confiando en su conocimiento del area que tiene .

7. Lo primero que debe hacer cuando recargas la bateria o combustible es:
A. Desconectar las lineas del combustible o de la bateria
B. Apagar el motor y péngase el equipo adecuado de proteccion personal.

8. Es parte del abordaje correcto del montacargas:

A. Subiry bajar del equipo dando la cara al montacargas.
B. Utilizar los 3 puntos de apoyo (Pasamanos, asiento, pie izquierdo).

9. Cual es la accién de prevencion mas segura en caso de una volcadura.:
A. Adgarrarse fuerte y firme del volante y acogerse encima de él.
B. Portar el correctamente el cinturén de seguridad en todo momento.

10. Para evitar choques entre montacargas se debe:

A. Espejear y hacer las maniobras con apoyo de los espejos retrovisores.
B. Mantener una longitud de tres montacargas de distancia entre ello
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11-Porque es importante conocer la capacidad del montacargas a utilizar en tus
actividades.

A. Es importante para no sobrecargar el equipo y evitar accidentes.

B. Para determinar la prioridad de circulacion en base al peso.

12.-Menciona los 3 factores que pueden afectar la estabilidad de un montacargas?

A. Una superficie inclinada
B. Momento

C. La altura de la carga

D. El balance de la carga
E. El peso de la carga

13.-Una carga debe colocarse en el montacargas.

A. Centrada y asegurada
B. Fleja day vita filada.

14.-Cual es el plan de accién si un montacargas comienza a volcarse?

A. Colocar freno de mano y apagar el equipo. _
B. Sujetar firmemente el volante y quedarse en la cabina.

15.- ¢, Cual es el riesgo mas comun cometido por los operadores de montacargas?
A. Conducir a alta velocidad _
B. No usar los cinturones de seguridad en todo momento

16.- ¢, Qué tipo de sistema de suspension tiene el montacargas?
A. De tres puntos.
B. De cuatro puntos.

17. ¢ Con que frecuencia debe el operador inspeccionar su montacargas?
A. Diario.
B. Cada turno.

18. ¢Quién es responsable de aseqgurar la estabilidad de un trailer antes de cargar y
descargar?

A. El operador del montacargas.

B. El conductor del camién.

19. ¢Una hoja de revision inicial o check list sirve para?
A. Hacer un diagnéstico del equipo antes de utilizarlo.
B. Revisar que funcionen correctamente los puntos criticos de un montacargas.

20.-Son puntos importantes de verificacion antes del uso de montacargas.
A. Sin fugas de gas, sin fugas de aceite, funcionamiento de freno de mano y freno de
serviclo.
B. Que se encuentre realizado el check list.

21. — Al cargar y descargar camiones se debe asegurar:
A. Calzas colocadas, retirar llaves al chofer, estabilidad Del piso en la caja.
B. Que la caja de la unidad este en buen estado.

22.-Para tener estabilidad los montacargas requieren:
A. Un contrapeso.
B. Direccion en las ruedas traseras.
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23.-El centro de gravedad de un montacargas siempre debe mantenerse en:
A. El Contrapeso.
B. Triangulo de estabilidad.
24.-Cuando el centro de la carga se aleja del piso, la estabilidad:
A. Disminuye.
B. Puede aumentar o disminuir.

25. ¢ Conque propoésito estan disefiadas las llantas neumaticas para un montacargas?

A. Flexibilidad y velocidad.
B. Ajustarse al terreno.

26.El sistema de suspensiéon del montacargas esta compuesto de:

A. Eje de llantas delanteras, el punto de giro, y el centro de gravedad.
B. Eje de llantas delanteras, el punto de giro y las contrapesas.

27. — Una vez gque se detecta una anomalia de puntos criticos en el montacargas durante
el check list:

A. El colaborador debera registrarlo en el check list y continuar sus labores con
precaucion. _ _ S
B. Informar al responsable y no manipular el equipo hasta recibir indicaciones.

28. — Cual es la forma de anunciarse para movimientos con el montacargas.

A. El Montacarguista y peatones comunicandose de forma verbal.
B. El Montacarguista utiliza el claxon

29. — Cuando se realiza un cambio de gas. _ _
A. Apagar el equipo, colocar equipo de seguridad _com(jaleto, y hacer contacto a tierra.
B. Vaciar el resto de gas del cilindro, colocar equipo de seguridad, hacer contacto a
tierra.

30. — Cual de las siguientes NO es de las 14 reglas de seguridad para montacarguistas.
A. Portar equipo de seguridad completo.
B. Mantén tus pies y manos dentro de la cabina del montacargas.
C. Evita frenar de manera brusca.

31. — Para que nos sirve un sistema fifo/peps:
A. Para administrar productos de forma que no se tengan desperdicios por
obsolescencia.
B. Sirve para confirmar la existencia de los productos y no afectar el cliente.

32. — Sirve para poder acortar el tiempo de busqueda y abasto de materiales:
A. Sistema de identificaciones de estanteria.
B. Sistemas de ubicaciones.

33.: aAI trasladar materiales se debe cuidar que los contenedores no se encuentren
afiados.

A. Para evitar que los contenedores dafiados generen algun incidente.

B. Porque se requiere tener identificados los contenedores dafados.

34. Para qué sirve conocer los colores del lay-out en planta

A. Permite tener un area de trabajo, segura, despejada e identificada.
B. Poder respetar el lay out establecido por areas y puestos de trabajo.
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35.-Para qué nos sirven los letreros e identificaciones en la planta.
A. Para que sea facil conocer e identificar espacios, objetos y productos.
B. Para cumplir con 5, s en planta y mantener identificados las areas de trabajo
36.- Selecciona las transacciones utilizadas en el scanner para ubicar materiales.
A. Usuario, contrasefia, movimientos, consulta fifo, referencia. ]
B. Usuario, contrasefia, movimientos, movimientos entre depositos, almacen vy
etiquetas.
37. — Selecciona las transacciones utilizadas en el scanner para consultar fifo.
A. Usuario, contrasefia, movimientos, consulta fifo, referencia.

B. Usuario, contrasefia, movimientos, movimientos entre depositos, almacen vy
etiqueta

38.|—Relaciona con una linea las partes del scanner enunciadas con el rectangulo correcto
en la imagen.

BOTOM DE ENCENDIDO

ENTER

a

>
e

F3 ES PARA REGRESAR

BOTON QUE ACTIVA DOBLE FUNCION

N
|
|
|
|
|

F8 ES OK (SOLO CUANDO LO INDIQUE) O UP.

3888°
CEE

330

F6 (-) MOSTRAR MENOS F7(+) MOSTRAR MAS

PARA BORRAR

®
rz
e
®
©
»
e
i

(-} B>
2 jlo flo
3230
o j- HoJ

PARA MOVER EL INDICARDOR. ASIA DONDE SE REQUIERA

39-Cudl es el impacto final de no respetar un sistema peps/fifo.

A. Los productos pueden llegar a caducarse y dejar de servir bajando 6 perdiendo su
valor.

B. Se pierde la trazabilidad de los productos sobre los primeros que entran y salen.

40.-En que para que sirve una lectura de cédigos de barras.

A. Para realizar un escaneo a etiquetas un dispositivo de lectura laser.
B. Obtener un codigo que fue asignado a determinado espacio.

41.-Cual es la importancia de mantener todos los productos ubicados.

A. Nos permite mantener los materiales a la vista y ubicados.
B. Nos permite acortar tiempos en abasto a lineas y envio a clientes.
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42.-Como puedo saber las especificaciones de un producto.
A. Con la etiqueta de identificacion.
B. Revisandola fisicamente.

43.- Describe que es un ILU/ programa de adiestramiento.
A. Es un programa donde se muestra el nivel de habilidad en una operacion que tiene
el trabajador.
B. Es un programa de capacitacion para el personal.

44.- Describe que significan las nomenclaturas en el programa de adiestramiento.

L

U

45.-Para qué sirve un HOD /Instructivos de trabajo.
A. Nos indica detalladamente como se debe realizar una operacion y/o actividad.
B. Para registrar como se elabora una actividad.

46.-Para qué sirve una ayuda visual.
A. Nos indica criterios para aceptacion y/o rechazo de alguna condicién.
B. Nos indica la condicién de una piezas o producto.

47.- ¢ Antes de cargar y descargar una unidad debes revisar:
A. Larealizacion del check list.
B. hacer inspeccion visual y mecénica para detectar dobleces, dafios, grietas etc.

48.-Que informacién nos muestran los tableros de produccion:
A. Nos indica las prioridades de produccion
B. Indica referencias y cantidades a producir.

49.- En base al tablero que se debe hacer cuando se aborta la referencia:
A. Se informa al supervisor y busca los contendores y/o materias a utilizar.

B. Se acercan los materiales y contenedores preparados para continuar el plan de
produccion.

50.-En que momento debo retirar materiales de la linea productiva:

A. Cuando un material se encuentra con snp correcto y liberado por calidad.
B. Cuando se requiera despejar y hacer cambio de contenedor.
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1.3. Anexos

Nombre del operador: Fecha de aplicacidn:

Nombre del instructor: Resultado:

[ Evaluacién diagnéstico inicial [] Evaluacién programada [ Re-Certificacién [] Post Accidente/Incidente
Instruccién: Marque cada tarea observada.

Seccion 1: Inspeccion pre-operacional Satisfactorio Insatisfactorio N/A Comentarios
Realiza pre-inspeccian al equipo confirmando
1 puntos criticos de sequridad. O O O
Seccion 2: Al inicio Satisfactorio Insatisfactorio N/A Comentarios
Sube al montacargas utilizando los 3 puntos de
2 | apoyo v demuestra familiaridad con las partes del O O
equipo.
Utiliza cinturon de segunidad en todo momentao.
3 Aseqgura que el drea de maniobra. O O O
4 | Acciona el claxon para realizar actividades. O O O

Seccion 3: Viaje (sin carga)

Satisfactorio

Insatisfactorio

Comentarios

Respeta los limites de velocidad v sefialéticas de

a 30 cm aproximadamente en rampas vy
desniveles.

5 planta. O O O
Respeta las reglas de circulacion, dentro v fuera

6 de planta. O O O
Respeta altura alturas para las ufias durante los
traslados con carga de 15 cm aproximadamente

7 9 P ¥ O O O

Seccion 4: Viaje (con carga)

Satisfactorio

Insatisfactorio

N/A

Comentarios

Ajusta v asegura ufias centradas asi como verifica

derrames en el piso para traslados.

8 el peso de la carga. O O O
q Se alinea a la carga directamente v despacio la o O
sujeta sin realizar golpes.
Eleva o la carga a 15 cm aproximadamente v
10 | recarga hacia atras el mastil para asegura la O O
carga .
1 Estuvo al pendiente de rampas, desniveles , o O

Seccion 5: Almacenamiento

Satisfactorio

Insatisfactorio

N/A

Comentarios

12

Se asegura que no s€ encuentre personal en el
area Antes de almacenar y/o cambiar tinas.

13

Bajd la carga suavemente para colocarla en su
area de almacenaje.

14

Al estibar matenal se confirmé los puntos de
soporte, omegas, y esquinas queden embonadas o
centradas .

15

Al retirarse del puesto de trabajo no golpea las
ufias al mantenerlas abajo.

O OO

O OO

OO OO
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Seccion 6: Estacionamiento Satisfactorio Insatisfactorio N/A Comentarios
Al estacionar v bajar del montacargas apaga
16 luces, coloca freno de mano v deja en piso O O O
apuntando hacia abajo.
Retira las llaves del equipo al retirarse del
17 montacargas. D D D
Seccion 7: Complementarios Satisfactorio Insatisfactorio N/A Comentarios

Espejea durante el traslado para ver su entorno

18 para las actividades de maniobra. a a O

19 | Mo arrastra las cargas mientras las manipula O O a
Considera pasillos v espacio reducidos para la

20 maniobra de almacenaje. a a o
Mo golpea contenedores y/o estibas mientras los

21 | toma v/o almacena. a a O
Condujo en reversa cuando fue necesario , v

22 mantuvo vision plena. a a o
Unicamente se traslada el colaborador en &l

23 montacargas. D D D

24 | Utiliza en todo momento su EPP. O O O
Respeta v no obstaculiza sefialamientos y/o

25 EqQuipos para emergencias de seguridad. a a o
Durante toda la maniobra con el montacargas,

26 | mantiene todas las extremidades dentro de la O (| O
cabina del montacargas.
Respeta la distancia entre montacargas de 3

27 equipos minimo, v 80 cm libres a los costados. a a o
Mantiene pies y manos en pedales v palancas en

28 todo momento, durante la maniobra. a a o
Durante el traslado y maniobras, des-acelera en

29 cruce y puestos de trabajos. a a o
Se muestra sequro vy confiado al realizar las

30 guro ¥ O O O

manicbras indicadas.

Evaluacidn final:

Cleasado en mi evaluacian, el operador ha completado exitosamente la

evaluacion v puede operar un montacargas sin supervision.

Firma del Instructor:

[Jeasado en mi evaluacién, el operador necesita practicar en los puntos

identificados como insatisfactorios,

puede operar el montacargas bajo supervision.

reguiere mejorar, pero el operador

Firma del Instructor:

Cleasado en mi evaluacion, el operader no ha demostrado competencia
operando el montacargas.

Firma del Instructor:

Comentarios adicionales del Instructor (en caso necesario):
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1.5. Anexos

Codigo: R-001-RH-R

e Gestamp 4 DESCRIPCION DE PUESTO

Fecha:01/10/2021f
escripcion general del puesto

Nombre del puesto: Montacarguista Embarques
Departamento (adjuntar organigrama): Manejo de materiales-Logistica.
Centro de trabajo en el que estaré ubicada la persona: Aguascalientes

Reporte directo: Supervisor Embarques

Equipo a cargo (si aplica):
E Principales actividades y &mbito de responsabilidad

Preparar las entregas a clientes de acuerdo a ventanas programadas, dar mantenimiento a almacenes de quipo vacio y
producto terminado en base a la metodologia FIFO, con ello se debe garantizar el suministro y ubicacién correcta de los
productos, la confiabilidad de inventario y la entrega al cliente con calidad, tiempo, costo y seguridad al producto, de
empleados e instalaciones de Gestamp Aguascalientes para el cumplimiento de los objetivos del departamento.

1. Realizar las actividades de embarque de material en tiempo, costo, seguridad, y calidad de acuerdo a las HOE que
apliquen en el drea asignada.

2. Prepara materiales de los requerimientos de clientes, para cumplir con los embarques de las ventanas programadas.
3. Almacena correctamente los materiales en los almacenes de producto terminado, de acuerdo al sistema de control
PEPS.

4. Asigna y respeta las ubicaciones de productos terminados utilizando el scanner mediante el sistema de ubicaciones
SAP.

5. Recibe, llena y controla los documentos para control de embarques programados y entrega a facturacion.

6. Verifica el correcto etiquetado y liberado de calidad en los materiales preparados para embarques a los clientes.

7. Recibe equipo vacio de los diferentes clientes y verifica los documentos para tener el control de las entradas y salidas
de equipo propiedad del cliente

8. Cuida los equipos e instalaciones utilizados para sus actividades de preparacion de embarques, mantenimiento de
almacenes y descarga de equipo vacio.

9. Cuida y verifica la identificacion de materiales en almacenes de producto terminado, de acuerdo a el correcto
etiquetado de materiales.

10. Cumple con los estandares de 5°s, Seguridad, PRL, en su area de trabajo.

11. Asegurar la correcta rotacion de los materiales de acuerdo a la metodologia FIFO.

1.-Escolaridad: Preparatoria / técnico.

2.-Manejo de montacargas

3.-Conocimiento de SAP o sistema similar de control de almacenes.
4.-Conocimiento de actividades similar de control de almacenes.

109

n Competencias/ habilidades

1.-Experiencia en industria.

2.-Sistema Fifo

3.-Experiencia de trabajo en embarques de materiales.
4.-Negociacion y Manejo de conflictos
5.-Comunicacién

6.-Empatia

7.-Manejo del Estrés

8.-Administracién del Tiemno

9.-Sentido de urgencia.

10.-Disponibilidad para rolar turnos

E Nivel de idiomas requerido

Inglés %)
Alemén *)
Otros *)

E Experiencia profesional requerida (afios de experiencia y funciones, sector...)

De 1 62 afios en sector industrial / funcion similar.

Disponibilidad para viajar (si procede, especificar tipo de viajes, frecuencia y duracién aprox)

Nombre completo y firma de la Nombre completo y firma del Fecha de la firma del documento
persona que ocupa el puesto Manager de la persona que
ocupa el puesto

Ionnmhl:

las casillas marcadas a la derecha con (*) tienen d

NACIONAL DE MEXI(




1.6. Anexos
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1.7. Anexos

Gestamp [4

Posteo Interno

Nombre de [a Posicion: Supervisor de embarques.

- REQUISITOS INDISPENSABLES Y GLAUSULAS - Antigiedad minima de un afio en el puesto actual, Autorizacion del JEFE DIR
caiidad de su trabajo, productividad y por el buen cumplimiento de las iniciativas de la empresa (Sequridad. Calidad, Ambiental)
desempedio orio. No se recibirén formatos sin firma ndientes. El blogueo o entorpecimiento de un posteo intemo amerita sancion administrativa
segin las normas intemas de la compaiiia. Cualquier gasto para entrevista debe ser absorbido por la planta solicitante, para cualquier movimiento de talento
entre plantas debe haber como minimo dos semanas de tiempo para contratacion de reemplazo.

0, Que se distinga por la
valuacion de

artamento, Ar ncia: -/-/2024

a o planta citante: Logistica-Embarques Vig

ACTIVIDADES
Garantizar el envio de embarques a clientes y proveedores, mediante la coordinacion y administracion del personal de actualizando
clientes, dando i alas activi del personal y de iales para con imi a las lineas de produccion, atendiendo al dliente,
coordinando las unidades de carga, con la realizacion y andlisis de documentos para control de drea embarques, dando revision de a las actividades de lider de
embarques , en base a la metodologia FIFO, evitando afectaciones al cliente. Estableciendo y dando seguimiento a sistemas de control. Para con ello tener la
confiabilidad de los inventarios .Para lo cual deberd estructurar y actualizar los de control y itacion para su personal. Cumpliendo y haciendo
cumplir las ivas v li i dela (PRL, 5°S, TWI, SGC, etc.) , con calidad, tiempo, costo y seguridad al producto, de empleados e instalaciones
de Gestamp Aguascalientes .

de

1. Coordinar las unidades de carga para embarques a clientes, y descargas de equipo vacio.

2. Seguimiento y cumplimiento a programacion de 1j con /

3. Ejecuta la atencion a dientes, derivada de las actividades de embarques.

4. Asegurar la creacion de documentos en sistera SAP del material embarcado.

5. Garantiza la transmitir la informacian (ASN) de los materiales vendidos a cada cliente.

6. Asegura la elaborar registros de la facturacién .

7. Validacién de d I 1 de las facturas.

8. Asegura la realizar conciliaciones de documentos de venta con clientes y finanzas.

9.-Asegura_el correcto almacenamiento de productos de acuerdo al sistema de control FIFO Y ubicaciones SAP.
NTOS FISCOS Y 5 ICION

+  Carrera profesional terminada / cursindola.

+  Herramientas de analisis para solucion de problemas
*  Negociacion y Manejo de conflictos

*  liderazgo

*  Comunicacion acertiva

*  Atencion al Cliente

Mgt Birma de RH solicitante: Elizabeth Santos

Gestamp [

TR Poes e 0

ey

Nombre y Firma de Autorizacién de jefe directo{no omitir el nombre]

Nombre, Firma de! interesado

Teléfono del «

Area y Planta actual

Nombre y Antigiiedad del puesto actual

Fecha de ingreso a la compafiia

Motivo por el que te interesa la vacante:

¢ Como fe enteraste del posteo Infemo ?

A

Gestamp
Click to edit title

Click to edit subtitle

www.gestamp.com
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1.8. Anexos

G Entrevista de diagnostico Logistica
estamp [4 -
para seleccion de personal.
FORMATO DE ENTREVISTA ‘ Feche ‘ ‘
Nombre de entrevistado ‘Entrevistador
al Fima
Esoolanidad
1-Competencias Laborales
Experientia Laboral:
Indique los 3 uttimas: i con &l pusstn asp
Mombra de |2 Perindo {Cargo Desempefiado Fundiones Motivo del Retino
Empress. Izbarado.
A—— -
(Mantacargzs sus diferantes tipas, griss, otras). (Indice ko cursos de capacitacicn tamados en los ditimos 3 afios).
Cerfificaciones:
(Indica |z licencias, DC3-DCS, diplomes dbtenidas &n los Litimas 3 afos).
2 -Fvaluacidn
Resultado en evalusciones de diagnostic
Calficacicn 2n evaluzdion Tedrica Calificacion en evaluacion Fractica
Fesultado obtenido en evaluaciones tedricas
précticzs aplicadss &l aspirante.
‘Hived de habilidad detectada
0-20 adiertos 21-40ariertos 41-B0 atierios
Aprendiz de montacaguistas Iontecarguists junior Iontacarguists Medium
21-30-A 31-40-B 41-50-4 51-60-B

112

Gestamp [4 Entrevista de diagnostico

para seleccion de personal.

Logistica

Observaciones del supervisor entrevistador: Nombre y firma::
Observaciones del jefe de area: Nombre y firma:
Observaciones del coordinador de apacitacion: Mornbre y firma:

TECNOLOGICO
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1.9. Anexos

rograma de técnica basica-induccion al puesto semana
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AF60 v fr
L . : [ Abilene Fiamirez Castafion
Capacitacion técnica basica/induccién personal nuevo ingreso " Jors FobeoEspinioh
- Capacitacion programada - 2. D¢ Los Angeles Fadrigusz
Capacitacion On boarding para Montacarguistas
JUEVES VIERNES SABADD LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Horario Tema LCheck list Intructor Tl-ene 12-ene 13-ene 15-ene 16-ene 1T-ene 18-ene 13-ene
Presentacion y bienvenida al equipo de mansjo
06:00 a . » | -rea ce trabalo Logistist Induccion al Supervisor [Tutor
. 10:00 ecorrido por almacenes y drea de trabajo Logististica. puesto (Indccion al pussto)
Indicar zona de reuniones para inicio de turno y final de turno.
Horarios de planta e incidencias. Abilene Ramirez Técnica
Técnica basica .
Organigrama de departamento basicz]
COMEDOR
Dial
Descripcion de puestos
10:00- 14:00 Raglas basicas de seguridad en planta
Reglas de seguridad para montacarguistas. Abilene Ramirez (Técnica
Técnica basica -
Prioridades de circulacion en planta basice]
Identificacion del personal para manejo de equippos
Letreros y sefialiticas en planta
Observacion de operaciones- PRACTICA OBSERVA LA ACTIVIDAD A
necenaoediap i
06:00-10:00 Indicar salidas de emergencias, zonas de seguridad, extintores en el area de Induccion al Supervisor /Tutor
i i trahai pussto (Induccicn al pussto)
Estandar de 5, s, gavetas, y mangjo de residuos en el area.
. . Abilene Ramirez [Técni
Lay out en planta Técnica basica ene jr,we?[ seniea
Mangjo de quimicos
Dia2 Manejo de residuos peligroso
COMEDOR
Plan de técnica basica induccio ‘ ® q
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2.0. Anexos

2.-Programa de capacitacion-MANEIO DE MATERIALES-

Archivo [NOYSGM Insertar Disefio depégina Formulas Datos Revisar Vista () ;Qué desea hacer? Iniciar sesion fq_ Compal
& . Er_\)( oLy A TECNOLOGICO
_ A =, .. ] utosuma ~
D Calibri *36 ~A A == ¥- Z¥Ajustartexto Fecha - ': : ’J _,‘ EE[—j 7 Y p NACIONAL DE MEXI(
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< condicional ~ como tabla = celda~ © < < - filtrar ~  seleccionar ~
Portapapeles I~ Fuente & Alineacion R Numero i Estilos Celdas Modificar
V5 M Je | 16/05/2022
g B
L]
: Mayo-Junio-2022
] 4 hrs
Grupo: Manejo de materiales : “
i Etiquetado de Internretacion
Reglas basicas de Manejo seguro de Manejo seguro de Tumno materaes deub;i.tadones
NOMINA| SAP |  NOMBRE DEL EMPLEADO | seguridad y llenado 10 569 10569 evaluacion (1348 16/5/22
: montacrgas. materiales Actual
: de check list
2058 | 82928 | AARON RICARDO BALANDRAN VASQUEZ | 16 al 20 de may 22 16 al 20 de may 22 16 al 20 de may 22 100 1
2035 | 43144 | CARLOSALFREDODELUNATRMDAD |  22al27 de may 22 22l 27 de may 22 22 al 27 de may 22 100 1
2536 | 63386 EMMANUEL PEREZ GARCIA 22 2l 27 de may 22 22l 27 de may 22 22 a1 27 de may 22 %0 1
2303 | 52747 ERNESTO BELTRAN RAMIREZ 16 al 20 de may 22 16 al 20 de may 22 16 al 20 de may 22 100 1 -:
1407 | 8199 GUSTAVO ZAVALA SANTILLAN 05 al 10 de jun 22 05 al 10 de jun 22 05 al 10 de jun 22 1
] 2881 | 79563 ISMAEL NAVARRO DE LA CRUZ 22l 27 de may 22 22al 27 de may 22 22 al 27 de may 22 100 1
3932 | 81500 JONATTAN JUAREZ RODRIGUEZ 221 27 de may 22 222l 27 de may 22 222l 27 de may 22 100 1
3075 | 91454 JORGE DAVID DEL RIO LOPEZ 22l 27 de may 22 22l 27 de may 22 22 al 27 de may 22 90 1
2403 | 64435 JOSE RAMIREZ PUENTES 2221 27 de may 22 221 27 de may 22 22 a1 27 de may 22 100 1
y Plan de capacitacion may-junio | Plan de capacitacion jul-ago ‘ Plan de capacitacion sep-octubr ... & = ¢

114



Carta de aceptacion.
Gestamp

SAN FRANCISCO DE LOS ROMO, AGS., 02 DE ENERO DEL 2024

ASUNTO: CARTA DE ACEPTACION
RESIDENCIAS PROFESIONALES

DR. JOSE ERNESTO OLVERA GONZALEZ
DIRECTOR DEL PLANTEL
INSTITUTO TECNOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA

PRESENTE

HAGO CONSTAR QUE LA C. ABILENE RAMIREZ CASTANON ALUMNA DE LA CARRERA INGENIERIA EN
GESTION EMPRESARIAL DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA CON NUMERO DE
CONTROL A 201050411, FUE ACEPTADA EN ESTA DEPENDENCIA COMO RESIDENTE, DURANTE EL PERIODO
ENERO - JULIO, EN EL AREA LOGISTICA, REALIZANDO EL PROYECTO CREACION DE MANUAL DE
ACOMPANAMIENTO PARA EL ENTRENAMIENTO DE PERSONAL MONTACARGUISTA, UTILIZANDO LOS
PRINCIPIOS DE LA CONSULTORIA. ESTADO A CARGO DE JEANETTE ELIZABETH SANTOS ALFARO
CUBRIENDO UN TOTAL DE 480 HORAS EN UN HORARIO DE LUNES A VIERNES DE 8:00 AM A 2:00 PM.

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS FINES LEGALES Y ADMINISTRATIVOS QUE ESTIME CONVENIENTES.

’2_7 2l

P Aglascalions,
Aeagon 14, gvo« u.,,,,,:';‘,',‘(" SA. decy
SM'IMDL‘IGH:!R«'.‘ o,

REC SMEQuapy ity O 20200

nette Elizabeth Santos Alfaro
Generalista de Recursos Humanos

Gestamp Aguascalientes, 5.A. de C.V.
Aguascalientes

Av. Japon No. 124 Parque Industrial San Francisco
San Francisco de los Romo, Ags, México C.P, 20355
T <52 449 910 9040

NORTH AMERICA DIVISION
www.gestamp.com
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Solicitud de residencias profesionales.

“ﬁ | Formato para Solicilud de Residencias Profesionales |

ERTIF AN TR S0

f por competencias.

|
Yﬂi | 'Referencia a la Norma SO 8001:2015 7.5.1

TECHM

Revision: O

Pagina: 1 de 3

INSTITUTO TECNOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA
DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES

RESIDENCIAS PROFESIONALES

SOLICITUD DE RESIDENCIAS PROFESIONALES

Lugar  _Pabellon de Arteaga Aguascalientes  Fecha:

C DORA MARIA ATN: C. MA. MAGDALENA CUEVAS MARTINEZ

GUEVARA ALVARADO
Jefe(a) de |a Div. de Estudios Profesionales  Coord. de |a Carrera de Ingenieria en Gestion
Empresarial.

Codigo TecNM-AC-PO-004-01

~olldebnem2024

NOMBRE DEL PROYECTO:

Creacion de manual de acompafiamianto para el entrenamiento de
personal montacarguisias en la empresa Gestamp Aguascalientes
utilizando |os principios de la consultoria,

| OPCION ELEGIDA: (8) | |Banco de Proyectos | X |

[Propuestapropia| |  [Trabajador |

_J

PERIODO FROYECTADO: [ Nomero de
| Enero-Julio 2024 Residentes I
Datos de la empresa:
MNombre:
GESTAMP AGUASCALIENTES
Giro, Ramo: Industrial { X ) Servicios( ) Otro | ) R.F.C.
o Sector; {12) Piblica { ) Privado| ) GMED10313850
Domicilio: | Japén 124 .
Colonia: San Francisco de los Romo, Ags. 20300 449 910 9140
C.P Fax
Ciudad: Aguascalienies Teléfono 4490 910 8140
{ no celular)
Mision de la | Ser el proveedor de automocion mas reconocido por su capacidad para adaptar los negocios
Empresa: hacia la creacion de valor para el cliente, manteniende un desarrallo econdmico y social
sostenible,

Mombre del Titular | Jorge Ramirez Ruiz
de la empresa;

Puesto:

Director de Planta

Mombre dal (1a) Jeannette Elizabeth Santos Alfaro
Asesor (a) Externo
fa):

| Puesta:

Generalista De Recursos Humanos
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BEENENEE | Fomato para Solicitud de Residencias Profesionales | Cﬁdlgn.‘Tﬁl‘:HH AC-PO-00A

A e

o _
% Referencia a la Norma 1SO 9001-2015 7.5.1 |
- TR

por competencias, |
| Ravisién: O

Pagina: 2 de 3

Mombre de la persona gue  Jeannetie Elizabeth Santos Puesto, | Generalista De Recursos Humanos

firmara el acuerdo de frabajo. Alfaro
Estudiante- Escuela-Empresa

Datos del Residente;

MNombre: | Abilene Ramirez Castafion
Carrera: | Ingenieria en Geslién Empresarial Mo, de A201050411
control:

Domicilio: | Diamante # 141, Rinconada de las piedras, Rincon de Romos Ags.
E-mail: | abileneramirezcastanond@ gminl.com Para Seguridad | IMSS [ X ) | ISSSTE{ )

Social acudir

OTROS{ )
Mo, 51078926154

Ciudad: | Aguascalientes Teléfono: 449 564 14 11

{no celular) |

(7 Moo T

rma del estudiante
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