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RESUMEN

El siguiente proyecto presenta de manera ordenada la implementacion de mejoras y
actualizacion del procedimiento interno de capacitacion en departamento de gestion
humana de la empresa O-Tek México Sa. de CV. Empresa que tiene 15 afios en el sector
privado dedicada a la elaboracion de tuberia de poliéster reforzado con fibra de vidrio,
ubicada en San Francisco de los Romo, Aguascalientes. Se hizo un andlisis de las
necesidades que presentaba el proceso de capacitacion, adiestramiento y de
competencia del personal activo en las areas de produccion y accesorios, asi como el
personal de nuevo ingreso, proponiendo un cambio de mejora para llevar a cabo las
certificaciones y la documentacion de cada una de las personas, asi como el control de
los temas y capacitaciones a impartir.

El desarrollo del proyecto se enfoca en las certificaciones utilizando la matriz ILUO la cual
nos muestra de forma mas clara el nivel de capacitaciéon que cuenta el personal desde
un nivel basico hasta el mas experimentado, todo este desarrollo empieza desde que el
personal ingresa a la planta hasta que tiene un nivel de competencia O pero para llegar
a todo esto hay que pasar por una serie de pasos desde aplicar evaluaciones teéricas y
practicas hasta ver el comportamiento de los procesos para evaluar si son efectivas o no
las capacitaciones impartidas.

Una vez implementado todo esto y aprobado las evaluaciones se puede demostrar que
nuestro personal es capaz de realizar las actividades en cada una de sus areas, ya que
hay nomas a las que debemos demostrar que tan competentes son nuestros trabajadores
en este caso a la norma ISO 9001, asi como algunas organizaciones como la STPS.
Para finalmente plantear los resultados de todas las actividades realizadas durante las
certificaciones, recomendando algunos cambios de mejora durante el proceso de

capacitacion.
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CAPITULO Il: GENERALIDADES
DEL PROYECTO




INTRODUCCION

En todas las industrias uno de los elementos mas importantes para elaborar los
productos, dar servicios, atencion al cliente, etc., son el factor humano, por lo cual un
entrenamiento adecuado, una capacitacion y una certificacion son los que nos califican
para saber el nivel de competencia que tiene cada uno de los colaboradores, volviéndose
uno de los puntos clave en donde se enfoca y refleja su esfuerzo y dedicacion al trabajo,
aplicando esto, la empresa garantiza la estandarizacion de sus procesos de produccion,
un buen ambiente laboral, una buena calidad de sus productos asi mismo disminuye a la
par la variacion de los mismos.

La capacitacion consiste en una serie de actividades planeadas y basadas en las
necesidades de la empresa que se orientan hacia un cambio en los conocimientos,
habilidades y aptitudes de los empleados que les permitan desarrollar sus actividades de
manera eficiente. el proyecto que se mostrara a continuacion va enfocado en el area de
produccion, se prevé con este proyecto reducir el tiempo de aprendizaje dentro de cada
una de las areas y procesos de la empresa, por lo que al personal operativo se les daran
ciertas capacitaciones y platicas dependiendo en el &rea que se encuentren en donde se
les mostraran los componentes, herramientas, manuales, que se tienen en cada una de
sus areas asi como el funcionamiento de ellas, posteriormente se realizara una
evaluacion tedrica y practica para evaluar su nivel de desempefio y conocimiento
teniendo un periodo de prueba de aproximadamente 3 meses.

Asi mismo se dard seguimiento a capacitaciones de distintos temas como brigadas de
primeros auxilios, contra incendios, busqueda y rescate, temas de salud como diabetes,
hipertension arterial, actividad fisica, buena alimentacién etc, ya que la STPS (Secretaria
del Trabajo y Prevision Social) nos dice que una empresa esta obligada a proporcionar
capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores, este fundamento legal tiene origen en
el articulo 123 constitucional que en su fraccion XllII del apartado A, nos sefala que “Las
empresas, 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 con dicha obligacion.”



DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Nombre o razon social: O-TEK México S.A. de C.V.

Ubicacion: Esta ubicada en Parque Industrial, Carretera Aguascalientes Zacatecas
Km 17.5, 20304 San Francisco de los Romo, Ags.

Ramo: industrial:

Teléfono: 449 139 39 60 ext. 2125.

Email: Jhazzel.molina-tek.com

Descripcion: O-Tek es una empresa especializada en la fabricacion de tuberias y
postes hechos de PRFV (poliéster reforzado con fibra de vidrio) o GRP ( Glass Fiber

Reinforced Plastic). tienen plantas de produccién en Argentina Colombia y México.

Antecedentes:

1996 | Owens Corning Andercol Tuberias S.A., hoy O-Tek
Se cred la empresa Owens Corning Andercol Tuberias S.A., el cual era un joint

venture entre Flowtite Technology, Owens Corning y el Grupo Mundial.

1999 | Flowtite Andercol S.A., hoy O-Tek
Flowtite Technology cambié de casa matriz y vendié el 100% de las acciones de la

empresa, la cual paso a llamarse Flowtite Andercol S.A.

2001 | Grupo Mundial se convirtio en el unico duefio del negocio tuberias.

2007 | Pasamos a llamarnos O-Tek Adquisicion del 70% de las plantas Amitech de
Brasil y Argentina y la operacion comercial de México. Construccion de la planta de
México.

2011 | Adquisicion del 30% restante de Amtech por parte de O-Tek.

2014 | El Grupo mundial paso a llamarse Grupo Orbis
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2016 | Construccioén y puesta en funcionamiento de la Planta de Cartagena

2022 | Pasamos a pertenecer al Grupo IMSA

2023 | Pasamos a pertenecer al Grupo Wietersdorfer.

Mapa de ubicacion: Se presenta un mapa de la ubicacién exacta de la empresa

donde se desarroll6 el proyecto de residencias. Como se muestra en la ilustracion 1.

Corporativo Donaldson
Latinoamerica Planta 2
Recicla Ambiemev

Paqueteria Tresguerras

Q

Recicladora Comercial
ST SAde CV

Reciclables |

Gonzaélez Trucking, Moctezuma
SAdeCV
2xicana O-TEK Mexico
smision SAdeCV
) pekohama industries
dustrial IAfnericas de Mexico
sisco IV Gestamp México,
Industrias Kola Lokav SADeCV
obil San Frangis¢o v ABARROTES JESUSQ
(Red Gasolin) unidosde America
Av:Estados Sistemas De Ameseso Tortas
K&S Mexicana
*..Diseko Soluciones Melalistsk°
SA Dea Ferromex Aguascahemesv
Cogper Standard gonaldsgn Centro Sews meXICOQ
Automollve de|México e Distribucion... Unipres Mexicana
SA De CV
Vidnera<
Google
Datos del mapa © 2024 INEGI  México  C i Enviar sobre el producto

llustracion 1- Mapa de ubicacion
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PRODUCTOS

Tubos
Nuestras tuberias de poliéster reforzado con Fibra de Vidrio (GRP/PRFV), estan
disponibles en:

° Diametro: 300 — 4000 mm
° Presiones (bar): 1 — 32

° Rigidez SN (N/m2): 2500 — 10000

Postes llustracion 2- Ejempld tuberia

Rango de producto.

Nuestros Postes de Poliéster Reforzado con Fibra de Vidrio (GRP/PRFV), estan
disponibles en:

Longitud:

° Monolitico: 5.0-12 mm

° Modular: 8.0- 24.0 m O

Accesorios

Los accesorios de las tuberias GRP/PRFV se fabrican a la medida y las posibilidades de
disefio, se fabrican T, Y, posos de vista, bridas, ventosa, reducciones y codos, estos
accesorios se moldean o fabrican empleando los mismos materiales utilizados para
fabricar tuberias GRP/PRFV.

llustracion 4- Ejemplo de los accesorios
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MISION

O-TEK, con la fabricacion de tuberias y postes GRP, busca transformar la
infraestructura en América a través de sus productos en materiales compuestos los

cuales se basan en principios de sostenibilidad y economia circular.

VISION

O-TEK, procura posicionar sus productos de tuberias y postes en GRP como la mejor
alternativa para optimizar proyectos de alto impacto en la infraestructura mediante
procesos limpios de transformacion, adaptacion y crecimiento en mercados

complejos y cambiantes.

POLITICA DE CALIDAD

Nuestro compromiso es satisfacer los requerimientos de nuestros clientes
produciendo y comercializando tuberia y accesorios de Poliéster Reforzado con Fibra
de Vidrio, cumpliendo con los estandares de nuestra Tecnologia y las normas

aplicables.

VALORES

integros, confiables, respetuosos, excelentes.
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ORGANIGRAMA

En esta parte del documento representamos la estructura organizacional del capital
humano de la empresa O-Tek. Que muestra la relaciéon de cada uno de los puestos y las
areas en las cuales cada persona estard siendo responsable.... Se muestran en la

ilustracion 5y 6.

Gerente Coordinador Coordinador

Ingenieria y Cadena de
proyectos Suministros

o Coordinador de
Produccin y Calidad y SGC
manufactura

Contralor JR

llustracion 5- Estructura de la empresa

llustracion 6- Organigrama de la empresa
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PROBLEMAS PARA RESOLVER

O-Tek México, se guia bajo la norma ISO 9001- 2015, la cual habla en su capitulo 7.2 de
las competencias y ciertos requisitos que se necesitan para tener la capacidad con la que
se aplican los conocimientos y las habilidades con el fin de conseguir los resultados
previstos dentro de la empresa. De acuerdo con el procedimiento actual que cuenta la
empresa de certificacion y evaluacion de competencias es responsabilidad de los
supervisores y lideres trabajar con el area de gestion humana, el procedimiento para el
desarrollo de aptitudes del personal a su cargo. Ailadido a eso, es responsabilidad del
area de gestion humana dar un seguimiento adecuado y llevar un archivo y
documentacion del personal.

Toda la evidencia de certificacion del personal debe ser registrada en el formato de”
Matriz de conocimientos y habilidades” y en las” hojas de seguimiento mensuales”, el
problema que se tiene es especialmente en el &rea de produccion Y el area de accesorios
con el personal de nuevo ingreso, ya que los entrenadores (relifman) lideres y
supervisores encargados de darles la capacitacion, el seguimiento y adiestramiento en la
planta no llevan un control adecuado sobre los tiempos establecidos de dicho
entrenamiento y capacitacion.

Por operacion y departamento hay diferentes grados de evaluacién y certificacion que se
divide en 4 de acuerdo a la matriz ILUO en donde para tener un nivel | (25%) o nivel L
(50%) deben pasar 3 meses y posteriormente trascurridos los 6 meses se pueden
certificar en los niveles U (75% ) o nivel O (100 %), sin embargo debido a la rotacion del
personal vy al trabajo que tienen para cumplir con los estandares de produccion se les
olvida aplicar y dar seguimiento a las evaluaciones para asi ser entregadas en tiempo y
forma al area de gestion humana y ya hasta que se cierra el mes o0 se aproximan
auditorias es cuando se aplican a realizar sus evaluaciones y hay ocasiones que los
tiempos no cuadran, contestan el examen a la carrera o colocan datos no reales ni
veridicos.

También se cuentan con algunas otras problematicas que van de la mano con lo ya antes
mencionado , como por ejemplo la falta de organizaciéon de cursos dentro de la empresa

para que el personal logre obtener las habilidades y conocimientos adecuados para
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realizar sus actividades, esto debido a que no se cuenta con un DNC adecuado, pues el
coordinador general de produccion no las entrega a tiempo y no se pueden buscar los
cursos necesarios para ser impartidos y se quedan atras por no realizarlos en tiempo y
forma. Otro problema es la falta de evaluaciones del personal para lograr la certificacion
y recertificacion. Estas evaluaciones se realizan al personal que ya paso los 3 meses de
prueba para asi cumplir con el plan de capacitacidon desconociendo que maquinaria u
operacion lleva a cabo el operario, asi como también la Falta de archivo de evidencia
(hojas de seguimiento, exdmenes, fotografias y por ultimo la falta de actualizacion de
matriz ILUO para ver el nivel de Multi-habilidades y desempefio del operario en cada una
de las areas para posteriormente imprimirla y colocarla en el tablero de informacion y asi
puedan visualizar que tan avanzados estan cada uno de los operadores, por ultimo, se
cuentan con cursos y certificaciones externas con temas enfocados a la salud y de
prevencion tales como: diabetes, hipertension, mala alimentacion, brigadas de
evacuacion, brigadas contra incendios, brigadas de primeros auxilios, brigadas de
bldsqueda y rescate, manejo seguro de montacargas, manejo de extintores en donde el
personal nuevo es libre de inscribirse a estos cursos, asi mismo las personas ya inscritas
anteriormente estan obligados a tomarlos para poder actualizarse lo cual ya no quieren
participar pero se les tiene que informar de la importancia de tomarlos pues eso nos
garantiza que la empresa también cuenta con un grupo multidisciplinario de brigadistas
calificados y certificados para cualquier desastre, incidente o accidente que llegara a
tener. Esos cursos impartidos en la empresa deberian de subirse en la plataforma del
SIRSE que es de la STPS (secretaria del Trabajo y Prevision Social) en donde nos arroja
un DC-3 el cual nos certifica como empresa y garantizamos que nuestro personal esta

capacitado y certificado para realizar su trabajo.
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OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

Objetivo general

Reestructuracion del procedimiento de recertificacion y capacitacion para proporcionar
las habilidades y conocimientos al personal, adecuandolos a las operaciones dentro del
area de produccion.

Objetivos especificos:

» Implementar practicas seguras: Ensefiar a los operarios a identificar y mitigar
riesgos laborales, asegurando el uso correcto del equipo de proteccion personal.

» Procedimientos de emergencia: Instruir a los operarios en los protocolos de
emergencia, incluyendo las brigadas de evacuacion, primeros auxilios y uso de
equipos de extincion de incendios.

» Optimizacion de procesos: Ensefiar técnicas para mejorar la eficiencia en el uso
de materiales y tiempo, minimizando el desperdicio y aumentando la productividad.

» Manejo de maquinaria y equipo: Formar a los operarios en el uso correcto y seguro
de la maquinaria y equipos especificos de su area de trabajo.

» Procesos de produccion: Instruir en los diferentes pasos del proceso de
produccion, asegurando que los operarios comprendan la importancia de cada
fase y como contribuyen al producto final.

» Identificacion de problemas: Formar a los operarios para identificar problemas en
el proceso de produccién y reportarlos adecuadamente.

» Habilidades de comunicacién: Desarrollar habilidades de comunicacion efectiva
entre los operarios y con otros departamentos, para asegurar un flujo de
informacion claro y eficiente.

» Trabajo en equipo: Promover el trabajo colaborativo.
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JUSTIFICACION

La capacitacion para el personal de O-Tek México es esencial para garantizar un entorno
de trabajo seguro, eficiente y productivo pues no solo mejora las habilidades y
conocimientos técnicos de los empleados, sino que también contribuye a la calidad del
producto, la satisfaccion del cliente, y la competitividad de la empresa. Este proyecto6 se
realizara para que el personal de la organizacion comprenda la importancia de estar
capacitado en diferentes areas y distintos temas, pues el alcance que se tiene planeado
para este proyecto es que al cabo de 3 meses la organizacién cumpla con al menos un
80% de capacitacion planeada en cada una de sus areas que son tuberias y accesorios
impartiéndoles temas de suma importancia y ver la habilidad que tiene cada uno de ellos
con el fin de cumplir con el plan de capacitacion establecido en el empresa ya que
contamos con normas exigidas por la Secretaria del trabajo y la norma ISO 9001 por lo
gue es necesario adecuar el programa actual para poder dar cumplimiento a todos los
requisitos de ley, asi mismo una de las exigencias de la Secretaria del trabajo es la
alimentacion en su plataforma SIRSE (sistema de registro de la capacitacion
empresarial) con todos los registros de capacitaciones pues esto es para demostrar que
contamos con personal capacitado y certificado para realizar sus tareas. El tener toda
esta documentacion en orden nos ayudara para que cuando llegue una auditoria, todo

este en regla.
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CAPITULO IlII: MARCO
TEORICO




MARCO TEORICO (FUNDAMENTOS TEORICOS)

Sabemos que la mejora continua es el proceso de analizar el rendimiento, identificar
oportunidades y realizar cambios graduales en los procesos, los productos e incluso en
el personal, el cual nos ayuda a estandarizar y obtener mejores resultados. Para este
proyecto tomaremos una metodologia de Lean Manufacturing en donde segun Rajadell
y Sanchez (2010), Lean Manufacturing tiene por objetivo eliminar los despilfarros
mediante el uso de una coleccion de herramientas desarrolladas principalmente en Japén
(TPM, 5S, SMED, Kambas, Kaizen, Heijunka, y Jidoka, entre otras). También cuenta con
unos pilares fundamentales que son: la filosofia de la mejora continua, el control total de
la calidad, la eliminacion del despilfarro, el aprovechamiento de todo el potencial a lo largo
de la cadena de valores, y la participacion de los operarios. (Juan Carlos Ceron Espinosa,
2015). Por lo que tomaremos la implementacion del pensamiento de la mejora continua
en este proyecto y estaremos trabajando en la problematica que se tiene en el &rea de

produccion (tuberias y accesorios) en cuestiones de capacitacion y certificacion.

¢ QUE ES LA NORMA SO 9001:2015%

LA I1SO 9001 es una norma para la gestion de calidad reconocida mundialmente. Ayuda
a organizaciones de todos los tamafios y sectores a mejorar su desempefio, cumplir con
las expectativas de los clientes y demostrar su compromiso con la calidad. Sus requisitos
definen como establecer, implementar, mantener y mejorar constantemente un sistema
de gestion de calidad (SGC). (ISO 9001: 2015, 2015)

Beneficios:

- Confianza de los clientes: esta norma garantiza que las organizaciones aplican
sélidos procesos de gestion de calidad, lo que genera un incremento de la
confianza y la satisfaccién de los clientes.

- Resolucion efectiva de las quejas: 1ISO 9001 brinda directrices para resolver las
guejas de los clientes de manera eficiente y contribuir asi a una resolucion rapida

y satisfactoria de cualquier problema.
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- Mejora del proceso: esta norma ayuda a identificar y eliminar ineficiencias, reducir
los desperdicios, agilizar las operaciones y fomentar una toma de decisiones
informada que redunda en ahorros de costos y mejores resultados.

- Mejora continua: las auditorias y revisiones promovidas por ISO 9001 permiten a
las organizaciones refinar sus sistemas de gestion de calidad, preservar su

competitividad y lograr el éxito a largo plazo.

Objetivos:

- Asegurar la calidad: Garantizar que el personal tenga la competencia necesaria
para realizar sus tareas de manera que se mantenga la calidad del producto o
servicio.

- Mejora continua: Proporcionar las bases para la mejora continua a través de la
capacitacion y el desarrollo del personal.

- Cumplimiento normativo: Cumplir con los requisitos de la norma ISO 9001:2015

en cuanto a la competencia del personal.

:OQUE ES LA CAPACITACION?

Nadler y Nadler (1989): Nos dicen que "La capacitacion es una experiencia de
aprendizaje organizada, planificada y evaluada de manera formal, disefiada para generar
un cambio permanente en una persona”. Esta definicion enfatiza la organizacién y

planificacion de la capacitacion, asi como su objetivo de producir cambios duraderos.

Chiavenato (2009): nos menciona que "La capacitacion es un proceso educacional de
corto plazo aplicado de manera sistematica y organizada, mediante el cual las personas
aprenden conocimientos, actitudes y habilidades en funcién de objetivos definidos"
Chiavenato subraya el aspecto educativo y el enfoque en conocimientos, actitudes y
habilidades especificas con objetivos claros.
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Dessler (2009): comenta que "La capacitacion es un proceso que ayuda a los empleados
a adquirir conocimientos y habilidades especificas para desempefiar mejor su trabajo
actual". Esta definicion se centra en la mejora del desempefio en el puesto de trabajo
actual del empleado.

Importancia de la capacitacion

La capacitacion ofrece multiples beneficios, asi como la oportunidad ideal para las y los
trabajadores que integran una organizacion de continuar ampliando sus conocimientos.
Las acciones de capacitacion, en cualquiera de sus versiones:, cursos, talleres,
conferencias, congresos, diplomados, permiten adquirir conocimientos tedricos y
practicos, que permiten que las personas actualicen sus conocimientos y adquieran
nuevos, que fortalezcan su capacidad de respuesta ante los cambios del entorno o de
sus requerimientos laborales, incrementen su desempefio dentro de la institucion y estén
mas preparadas para el dia a dia, lo cual les dara mayor confianza personal al desarrollar

otras aptitudes y actitudes.

Los beneficios de la capacitacion:

- Calidad y mejora en las tareas,

- Reduccion en tiempos y supervision,

- Solucion de problemas con diferente vision,

- Sensibilizacion ante nuevos retos,

- Desarrollo ético y motivacion del personal,

- Creacion de equipos de trabajo de alto desempefio,

- Seguridad y autoestima en los trabajadores,

- Mayor especializacién, a la vez que flexibilidad en sus tareas.

- Mayor rendimiento y disminucion de tiempos de atencion en los trabajos que se

desarrollan. (Trabajo, 2018)

22



¢ QUE ES UN PROGRAMA DE CAPACITACION?

Se define como la descripcion detallada de un conjunto de actividades de instruccion —
aprendizaje estructurado de tal forma que conduzcan a alcanzar una serie de objetivos
previamente determinados.

(Secretaria del Trabajo y Prevision Social , 2008).

En esta parte se describen las actividades se deben de realizar para llevar a cabo la
capacitacion, pues cada uno de los formatos aqui mencionados se deben de cumplir de

acuerdo con el procedimiento establecido.

¢:OUE ES UNA DNC?

El diagndstico de necesidades de capacitacion, también conocido por sus siglas DNC, es
el proceso mediante el cual se identifican las areas de oportunidad de conocimiento,
desarrollo de habilidades y/o actitudes, que un colaborador de una organizacion tiene y

afectan su desempefio en las actividades asignadas. (Ivette, 2021).

Importancia

-Mejora del rendimiento
-Adaptacion al cambio

-Retencion del talento
-Optimizacién de recursos
-Desarrollo de liderazgo (D., 2023)
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
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. QUE ES UNA LISTA DE ASISTENCIA?

Es un registro en el que como su nombre lo indica se contabilizan las asistencias de los
empleados de una empresa, la cual puede ser utilizada para multiples funciones.
(Fiscoclik, 2021)

Este formato es un registro de asistencias en el que llevamos un registro del personal
que asistidé a las diferentes capacitaciones y cursos dados en la empresa, teniéndola

como evidencia de que el personal asistio.

RELACION DE ASISTENCIA

CONGEPTOD: DURACION:

INSTRUCTOR: FECHA:

OBJETVO: [ INTERND
] EXTERNO

NOMERE PUESTO FIRMA

llustracion 9- Lista de asistencia

¢, QUE ES UNA HOJA DE SEGUIMIENTO?

Las hojas de seguimiento son una herramienta muy util que nos facilita el trabajo, ya que
nos permiten registrar de manera resumida a lo largo del tiempo los objetivos que
tenemos con cada persona, aquellas tareas que realizamos para conseguirlos, los
resultados que obtiene en cada sesion. al registrar todos los datos podemos hacer un

seguimiento a corto y largo plazo, viendo la evolucion en cada tipo de actividades, asi
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como los cambios que nos van acercando a los objetivos de intervencion planteados.
(CircunLoquio editorial , 2021).

Hoja de seguimiento que se lleva mensualmente para cada operario de nuevo ingreso
donde los supervisores van evaluando su desempefio diario, tomando en cuenta items

gue van descritos en cada area y operacion.

[ oA E ST L oo ::‘,m‘? = e B | O,ek ]

g
g3

T
|i-R—

llustracion 10- Hoja de seguimiento

;OUE ES UNA EVALUACION?

Una evaluacién es un proceso sistematico y riguroso que busca determinar el valor, la
importancia, el mérito o la eficacia de algo, ya sea un objeto, una persona, un programa,
una politica o un proceso. Se realiza mediante la recoleccion y analisis de informacion,
utilizando diversos meétodos y herramientas, con el objetivo de emitir un juicio o valoracion
fundada. (Diaz F, 2002)

Imagen tomada de la red, donde nos muestra un mapa con los diferentes tipos de

evaluacion.
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Tipos de evaluacion:

TIPO DE
EVALUACION

ANTES DURANTE DESPUES

EVALUACION EVALUACION
DIAGNOSTICA SUMATIVA

da lugar a

EVALUACION
FORMADORA

REGULACION

llustracion 11- Tipos de evaluacion

Evaluacion para la certificacién: Se realizan dos tipos de evaluaciones una tedrica y
una practica estas son aplicadas por el supervisor de cada area, donde evalla la
efectividad de la capacitacion y el seguimiento dado para posteriormente calificarlas y dar

una ponderacién para su posible certificacion en caso de ser aprobada dicha evaluacion.

Nivel Adiestramiento Téenico ILU

fdas y porqus osnes cumpi iz ode

e O MaE A 501 U1 Y350 €N 2 e XM OB GO, QUE B
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e ey que oz
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llustracion 12- Evaluacion practica llustracion 13- Evaluacion tedrica
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;OQUE ES LA MATRIZ ILU?

La matriz ILUO es un sistema de formacién implementado por Toyota a mediados del
siglo XX y es especialmente util en aquellas empresas en las que se realizan procesos
productivos muy técnicos y criticos. El sistema ILUO se deriva de la metodologia del Lean
Manufacturing, ya que tiene como objetivo ayudar a las empresas alcanzar la excelencia
operacional a través del desarrollo de las habilidades técnicas y practicas de sus

trabajadores, y maximizar los niveles de profesionalidad de sus trabajadores. (Mapex)

Se muestra un ejemplo del formato de la matriz que se tiene en la planta O-Tek, del area

de almacén de producto terminado en la tabla 1.

Tabla 1- Matriz ILUO

F-620-01 MATRIZ DE HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

SEPTIEMBRE
) >
Ctek o R 5
gg i 88 § @ 8% S
APT S 2 i R & 83 =
= =< 8 <
OPERADORES DEL AREA =1 &
Zamora Garcia José Alejandro 78 18/09/2023 18/09/2023 18/09/2023
Jara Jimenez Ral 82 18/09/2023 18/09/2023 18/09/2023
Alvarez Canales Ramon 79 18/09/2023 18/09/2023 18/09/2023
Rivera Gonzalez Luis Armando 81 18/09/2023 [NNURN 18/09/2023 [BENNURN|  18/09/2023
Carreon Aldana Francisco 64 18/09/2023 | 18/09/2023 L 18/09/2023
Morales Bartolo Miguel 94 27/11/2023 28/11/2023 28/11/2023
Lopez Cuellar Ivan Guadalupe 8 27/11/2023 E 28/11/2023 E 28/11/2023
Martinez Solis Jose Carlos 7 30/01/2024 L 30/01/2024 L 30/01/2024

Macias Covarruhias Jose de Jesus ENTRENAMIENTO
Jose Raul Aquino Gomez ENTRENAMIENTO

Cadigo: F£20-01 Rew: A
Eecha elaboracion 15-May-19 Elabord: Analista de GH
Ultima rmodificacidn:19-May-23  Aprobd: Gerente GH

Este documento contiene informacion propiedad de O-tek considerada de uso interno.
Cualquier distribucion a terceros o reproduccion serd bajo autorizacion especifica.
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Objetivos y beneficios de la matriz ILUO

- Monitorizar la evolucién de los empleados de la organizacion y cuantificar la
eficacia de las acciones formativas.

- Garantizar la continuidad operativa de la fabrica y poder dar respuesta a las
demandas del mercado, asegurando que siempre hay una persona preparada
para ejecutar los procesos mas criticos y complejos.

- Realizar una adecuada rotacion del personal en los trabajos mas incémodos,
pesados o repetitivos.

- Alcanzar la maxima productividad, invirtiendo los recursos necesarios para que la
mayoria de los operarios alcancen el nivel 3 0 4 de capacitacion.

- Impulsar la mejora continua e incrementar los niveles de calidad, ya que un

operario entrenado asegura tener menos defectos e incidentes. (Mapex)

Niveles de habilidad ILUO

| o nivel 1: EL trabajador se encuentran en capacitacion, es completamente dependiente
y requiere que un operario que ya domina el proceso le diga qué hacer, cdmo hacerlo y

gue los supervise mientras lo hace.

L o nivel 2: El trabajador ya sabe como hacer las tareas e interviene en los procesos,

pero aun necesita que le digan qué hacer y requiere un poco de supervision.

U o nivel 3: El trabajador ya es capaz de hacer las cosas por si mismo y sin supervision,

pero aun no es totalmente independiente para decidir lo que se debe hacer.
O o nivel 4: El trabajador es totalmente independiente pues ya ha acreditado todos los

niveles de habilidad, recibiendo una certificacion y ahora puede ejercer como supervisor

o instructor de sus comparfieros. (Mapex) (Artega, 2020)
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;QUE ES UNA CERTIFICACION?

La certificacion es un proceso mediante el cual una entidad independiente evalGa y
verifica que un producto, servicio o proceso cumple con los requisitos establecidos. La
certificacion es un proceso que permite a las empresas demostrar la calidad y fiabilidad
de sus productos y servicios, lo que puede mejorar su reputacion y aumentar la confianza

de sus clientes. (Certynom, 2023)

Formato del certificado: Este formato es entregado al area de gestion humana
(entrenador) y al sistema de gestion de calidad, solo como evidencia de que el personal
si este certificado para llevar a cabo la operacion.

O-TEK México S.A. de C.V.

CERTIFICA

QUE LA PERSONA QUE A CONTINUACION SE DESCRIBE, CUMPLE CON L0S
CONDCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ EXPERIENCIA NECESARIA PARA EL BUEN DESEMPENC DE
SUS FUNCIONES, MISMOS QUE SON ESTIPULADOS EN LA DESCRIECION DE SU PUESTO
CORRESPONDHENTES, PORLO TANTO, ES APTO PARA DESARROLLAR TODAS SUS FUNCIONES
¥ ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.

Nombre y firma de quien sertifica Nombre y firma de quicn auteriza

llustracion 14- Certificado
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;OUE ES DC-3?

DC-3 o Constancia de Habilidades, es el documento que acredita la finalizacién de un
proceso de capacitacion. Este certifica la adquisicion de habilidades mediante agentes
capacitadores inscritos en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS). Para esto
es muy importante que este proveedor de capacitaciones esté inscrito en la STPS. Si no
esta inscripcion, no podras emitirlo para presentarlo y cumplir con lo estipulado en la Ley
Federal del Trabajo (LFT).

Este documento no sélo sirve para cumplir con la Norma Oficial Mexicana o NOM, sino
que también permite que los colaboradores tengan un respaldo de sus habilidades y
capacidades e Incluso, podran agregar este certificado a su curriculum y asi potenciar

sus futuras oportunidades de empleo. (Hernandez, 2023)

Formato del DC-3: Este documento se le otorga al operador como evidencia de que llevo
a cabo la asistencia y participacion en los diferentes cursos que se dieron en la empresa

a los cuales el asistio.

FORMATO DC-3
CONSTANCIA DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LABORALES

DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre (Anotar apellido paterno, apelido matemo y nombre (s))

Clave Unica de Registro de Poblscion

Ll

Puesto®

Ocupacion especifica (Catalogo Nacional de Ocupaciones)

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre o razon social (En caso de persona fisica, anotar apelido patemo, speliide matermo y nombre(s))

Registro Fedaral de Contribuyentes con homociave |

T I L

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD

LT [T

Duracion en horas P Ao Vies | D
docicin De| | | | |

Area lemalica del curso *

Nombre del agente capacilador o STPS ¥

Los datos se asientan en esta constancia bajo protesta de decir verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre todo
aquel que no se conduce con verdad.

Instructor o tutor Patrén o representante legal Representante de los trabajadores >

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

llustracién 15- Formato DC-3
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¢ QUE ES EL SIRSE?

Es un sistema que permite a las empresas del sector productivo nacional realizar el
registro de las listas de constancias de competencias o habilidades laborales, tanto en
internet como en ventanilla ante la STPS, con el fin de acreditar el cumplimiento legal en

la materia.

Otek Ao

C ia de C 0 de Habil Laborales

O-TEK MEXICO, S.A.DEC.V.

RFC: OMEQ21127TNO

Se otorga la presente a:

Ricardo Patricio Rodriguez Carvajal
CURP:  ROCRITOS1EHASDRCOS
Ocupacion:  MONTACARGUISTA
Puesto:

Por haber aprobado el curso:

MANEJO SEGURO DE MONTACARGAS

Impartdo gl mangs, 17 de enero de 2023 al mantes, 17 Ge enero e 2023, con uma duracién de 8
horas, dentro del Area temitica G Higiene y seguncad en & 13030,

= e verans, et
Sk ok concce con v
c
AAZZEL BETEABE UOLNA VARGAS NESTOR JOMATHAN SOTO DUBRAS
Parn o reoresertne wox Reresertae oe s TaNIe

llustracion 16- Constancia de competencia
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EJEMPLO DE LOS CURSOS IMPARTIDOS EN LA EMPRESA

Diabetes: La diabetes es una enfermedad metabdlica crénica caracterizada por niveles
elevados de glucosa en sangre (o azlcar en sangre), que con el tiempo conduce a dafios
graves en el corazon, los vasos sanguineos, los 0jos, los rifiones y los nervios. La mas
comun es la diabetes tipo 2, generalmente en adultos, que ocurre cuando el cuerpo se
vuelve resistente a la insulina o no produce suficiente insulina. En las ultimas tres
décadas, la prevalencia de la diabetes tipo 2 ha aumentado drasticamente en paises de
todos los niveles de ingresos. La diabetes tipo 1, una vez conocida como diabetes juvenil
o diabetes insulinodependiente, es una afeccion crénica en la que el pancreas produce

poca o ninguna insulina por si mismo. (OPS).

Hipertension: La hipertension arterial es una enfermedad crénica en la que aumenta la
presion con la que el corazén bombea sangre a las arterias, para que circule por todo el
cuerpo. El sobrepeso y la obesidad pueden aumentar la presion arterial, sube los niveles
de glucosa en la sangre, colesterol, triglicéridos y acido urico, lo que dificulta que la
sangre fluya por el organismo.

La mayoria de las personas que padecen de hipertensién arterial no lo saben, porque no
tienen ningun sintoma, pero hay quien puede presentar: Dolor de cabeza intenso, Mareo,
Zumbido de oidos, Sensacion de ver lucecitas, Vision borrosa, Dolor en el pecho y/o
lumbar, Tobillos hinchados. (IMSS, 2015).

Mala alimentacién: La malnutricion es un estado en el que el cuerpo no recibe
suficientes nutrientes esenciales para funcionar adecuadamente. Puede manifestarse
como una deficiencia o exceso de calorias, proteinas o vitaminas, y puede afectar a

personas de todas las edades. (Malnutricion, 2024)

Brigada de evacuacion: Una Brigada de Evacuacién, es un conjunto de personas
capacitadas para desarrollar una funcion establecida de alto riesgo, que por lo tanto,
organizadas realizan la proteccion de personas en algun incidente y salvaguardarse, ya

sea en una empresa, calle o establecimiento. (Universidad Ducens).
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Brigadas contraincendios: Es un grupo de trabajadores organizados en una Unidad
interna de proteccién civil, capacitados y adiestrados en operaciones basicas de
prevencion y proteccion contra incendio y atencién de emergencias de incendio, tales
como identificacion de los riesgos de la situacion de emergencia por incendio; manejo de
equipos o sistemas contra incendio, al igual que en acciones de evacuacion,

comunicacién y primeros auxilios, entre otras. ( NOM-002-STPS-2010)

Brigadas de primeros auxilios: Las brigadas de primeros auxilios se conforma por
personas que se encuentran debidamente organizados, entrenados y dotados, con la
capacidad de identificar las condiciones de riesgo en el entorno laboral y como
consecuencia de ello, actian para prevenir, controlar y reaccionar en situaciones de
riesgo, emergencia o siniestro. Estos tienen que ser debidamente seleccionado,
capacitado, acreditados por un grupo de servidores publicos y contratistas. (capacitacion
INCAP, 2019)

Brigadas de busqueda y rescate: Es la encargada de salvaguardar la vida de las
personas que han quedado atrapadas o extraviadas, por lo que realizan la labor de buscar
y rescatarlas. (Cabil, 2019).

La implementacion de todos estos formatos para el control de Multi-habilidades y
certificaciones es fundamental para lograr un sistema integral y efectivo de gestion de
competencias del personal. Estos formatos, lejos de ser simples herramientas
administrativas, se convierten en pilares esenciales para garantizar la calidad, la
transparencia y la eficiencia en la gestion del talento humano.

Cada formato desempefia un rol especifico e interconectado dentro del sistema de
control, brindando estructura para registrar, evaluar y documentar el proceso de
adquisicion de nuevas competencias. Ademas, permiten monitorear el avance individual
y grupal, facilitando la identificacion de areas de mejora y la toma de decisiones oportunas

para optimizar el aprendizaje y la certificacion.
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INVESTIGACIONES DE PROYECTOS QUE IMPLEMENTARON ESTE SISTEMA DE
CAPACITACION Y CERTIFICACION.

Como primera estancia hablaremos de algunas empresas que utilizaron esta metodologia

para solucionar esta parte de su problematica.

PROBLEMA 1

Una de las problematicas que se tiene la empresa ABC es el seguimiento e implemento
del sistema ILUO para poder certificar al personal operativo, pues en la actualidad no se
cuenta con un programa de capacitacion para el personal que labora dentro del &rea de
produccion, debido a que el personal que es de nuevo ingreso es asignado a una maquina
y se genera el puesto de trabajo sin antes realizar la correcta capacitacion para
desarrollar las actividades correspondientes, esto provoca el aumento de la rotacion del
personal es decir, abandono de empleo, renuncia de contrato, otro nuevo empleo, etc.,
ademas de que al no conocer los defectos de calidad, los productos salgan defectuoso y
surjan reclamaciones de calidad. por lo tanto, crearon un programa de capacitacion, para
desarrollar mejor las habilidades de los empleados en los puestos de trabajo, con el fin
de evaluar las actividades que realiza tanto el personal de nuevo ingreso como también
personal que se encuentra laborando dentro de planta, con el principal propdsito de
disminuir la rotacion del personal, evitar rechazos de producto defectuoso en la
elaboracién del producto, controlar los tiempos muertos y generar mayor productividad
dentro del area de proceso. de tal manera que exista personal altamente capacitado en
cada uno de los puestos de trabajo para mejorar la calidad del producto que se entrega
al cliente. para esta problematica de su planta se basaron en puntos especificos donde
para poder ser certificados deberian cumplir ciertos requisitos como:

- El trabajador debe de asistir al programa de entrenamiento para el personal

operativo en el primer nivel (ayudante general).
- El trabajador debe de tener por lo menos 3 meses trabajando dentro de la

empresa.
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- Eltrabajador debe de aprobar con un minimo de 80 la evaluacion (teérica) en base
a los conocimientos adquiridos en los 3 meses laborando dentro de la planta.

- El trabajador debe de estar rotando en todas las actividades del ayudante general
dentro de la maquina establecida, los cuales se veran reflejados en los formatos
de los Check list.

Dandoles como resultado datos favorables debido a que se cumplen los objetivos
establecidos en un inicio de proyecto los cuales se trataban de certificar al personal
operativo en sus distintas actividades que comprende en su puesto de trabajo, al menos
un 60 % cumplieron con los requisitos para la certificacion que, con el constante
desempefio durante las evaluaciones, desarrollaron las distintas habilidades para realizar
mejor las actividades de su puesto de trabajo. (Lopez, 2021).

PROBLEMA 2

El segundo caso se trata de la empresa Alico S.A ubicada en Medellin Antioquia es una
organizacion que se dedica a la fabricacion y comercializacién de empaques de barrera
flexibles y termo formados para productos alimenticios, industriales, farmacéuticos y de
aseo en general, su problematica es que sus capacitaciones realizadas en la empresa no
estaban siendo enfocadas en las areas de trabajo, por lo cual se realiz6 una
restructuracion o ajuste en los temas lo que permitié que las capacitaciones se realicen
de acuerdo al area en la que se encuentre el operario. Actualmente, los planes carecen
de metas claras y el seguimiento a los procesos no es el adecuado. Con la
implementacion de la Matriz de Conocimientos y Habilidades se podra lograr una gestion
mas efectiva para aprovechar los conocimientos y habilidades de cada uno de los
integrantes del equipo de trabajo, lo cual permitird alcanzar unos objetivos y unos
resultados acordes con la vision y la misién de la empresa. Primero se llevara a cabo un
diagnostico en los 5 Pilares que la conforman: Induccion general, Formacion del proceso,
Desempefio, TPM, y Competencias técnicas, teniendo la matriz lista, el paso a seguir es
una reunion con los lideres de los procesos en las cuales se evaluara los conocimientos
y las habilidades de cada operario frente a su proceso de trabajo. El ponderado de

calificacion se establece con cuatro 4 rangos: Cero (0) No sabe -- Uno (1) Sabe -- Dos
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(2) Aplica --- Tres (3) Ensefia. Finalmente se evalud el impacto que genera la
implementacion de esta matriz utilizando como herramienta Excel. Se espera que el
proyecto permita tener un plan de formacion estructurado. Basicamente lo que se busca
es que cada afio se fortalezcan las competencias técnicas desde el saber y el hacer. En
cierta forma esto le brindara a la empresa una mayor seguridad al momento en que tenga
gue ingresar un nuevo lider de proceso, ya que este a través de dicha herramienta, sabra

gue personal recibe y que capacitaciones tienen. (Garcia, 2018).

PROBLEMA 3

Nuestro tercer caso es en la empresa Glasser SA de CV. es una empresa de vidrio
templado con valor agregado para linea blanca donde se ve afectada por el aumento de
la rotacién en el personal por la falta de administracion y capacitacion. Llevando
afectaciones como defectos de calidad, falta de capacitacion y adiestramiento del
personal, la disminucion de la productividad, perdida de talento valioso, y desmotivacion
en los empleados. Las propuestas de solucion se llevé a cabo la implementacion del
ILUO, donde con esta herramienta se podra administrar las habilidades técnicas y
practicas de las personas en las estaciones de trabajo. Con esto llevando ayuda de area
de capacitacion se llevara la capacitacion del personal durante los tres meses, donde la
persona podra aclara sus dudas y de igual manera el area de capacitacion sera la
responsable de llevar a cabo el ILUO como su llenado y validando las habilidades
mencionadas. se logré tener una disminucién considerable donde con ello podemos
conservar personal capacitado y valor adquisitivo por la empresa, como también la
implementacion del sistema ILUO se tuvo una mejor administracion con respecto al
personal capacitado de manera técnica y practica. Es importante mencionar que para
llevar a cabo las propuestas de solucién se tuvo que mantener una alta comunicacion

entre las diversas areas de la empresa. (STUDOCU).
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PROBLEMA 4

El cuarto caso se da en la empresa panificadora de Cajamarca, Colombia 2019, donde
nace la necesidad de mejorar el desempefio de los operadores, la cual produce, vende y
distribuye en la regién, evaluando la produccion de los tres tipos de pan con mayor
produccién y asi mismo mayor numero de productos defectuosos los cuales son de torta,
yema y hamburguesa; se pretende mejorar el proceso de produccion y el desempefio de
los operarios para reducir costos y mejorar calidad de los productos, con la finalidad
mantenerse posicionada en el mercado. Se plantea implementar la matriz de polivalencia
ILUO, Manual 5’S, las herramientas jidoka y poka yoke. Ya que se detecté que no cuenta
con areas de trabajo establecidas, el uso inadecuado que se le da a la maquinaria por
parte de los operarios, la diferencia de destreza de los operarios y la mala organizacion
en la supervisiéon de la linea de produccion. Con esta propuesta establecida se mejoraron
los indicadores de las variables en estudio en los tres tipos de pan, la velocidad de
produccion en el pan hamburguesa disminuyendo en 12:44 min/ batch, la eficiencia
operativa de las actividades productivas mejora 4.1% en pan torta y en las actividades
improductivas disminuye en 3.1% en pan yema, el tiempo ocioso disminuye 244 min en
el pan hamburguesa, la eficiencia de la linea de trabajo en el pan yema mejora 42%, la
merma disminuye en un 6% en el pan tipo torta y hamburguesa, la versatilidad (1x4) de
la matriz de polivalencia ILUO consiste en el dominio de 4 o0 mas operaciones con un
nivel O por un operario donde se incrementa en un 37.5% y el dominio de operaciones
(4x1) consiste en que 4 o mas operarios puedan dominar con un nivel O una operacion
la cual se incrementa en un 60%, la productividad de mano de obra mejora en 0.07 kg/h-
H. Finalmente, se evaluara el impacto econémico de la propuesta de implementacion de
mejora, mediante el analisis costo - beneficio esto permite en términos econémicos medir
la rentabilidad de la propuesta; ademas de evidenciar las conclusiones vy

recomendaciones para el sostenimiento de la empresa. (Olivos & Pizan, 2019).
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PROBLEMA 5

Nuestro quinto caso se da en la Planta Alpina Productos Alimenticios S.A de Entrerrios,
Antioquia. Ya que Alpina presenta falencias en su departamento de talento Humano,
especificamente con el control de documentacion y la ejecucion de las capacitaciones
que se deben realizar en los diferentes puestos de trabajo, y aunque cumple en los
requisitos establecidos por el articulo 21 de la Ley 50 de 1990 que nos dice: “... En las
empresas con mas de 50 trabajadores que laboren 48 horas a la semana, estos tendran
derecho a que dos horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion.”
(Colombia, 2014), no poseen la documentacidn requerida para evidenciar estas
capacitaciones. Esta situacion en la falta de registros que documenten las asistencias del
personal a las capacitaciones ha generado una serie de inconvenientes relacionados con
auditorias internas y externas (Invima, ISO, entre otras), ocasionandoles no
conformidades y haciéndose visible una desorganizacion en el area de Recurso Humano
de la Planta, por este motivo se hace necesario para la solucion del problema disefiar un
programa de formacién y entrenamiento, que ademas de permitir llevar un control en las
capacitaciones del personal, ayude a mejorar el desempefio productivo de los
colaboradores, concentrando dichas formaciones en las areas de interés de cada uno de
ellos, para lograr el éxito en el desarrollo de sus actividades segun su ocupacion en la
organizacion con la metodologia ILUO en Alpina S.A. donde los procesos de reinduccion
se reorientan al personal sobre los cambios normativos y nuevas adaptaciones en
materia tecnoldgica y demas. Se esperaba que el total de colaboradores tuviera un
cumplimento del 100%, a pesar de las campafas realizadas no se llegd a dicho
cumplimiento obteniendo los siguientes resultados:

- En calidad se llegdb a un 83,8% lo que corresponde a aproximadamente 162
colaboradores, quedando un total de 31 personas sin desarrollar las capacitaciones.

- En SAP se lleg6 a un 69,8% lo que corresponde a aproximadamente 135 colaboradores,
guedando un total de 58 personas sin desarrollar las capacitaciones.

- En Exadmenes Médicos se llegd a un 98,41 % lo que corresponde aproximadamente 190

colaboradores, quedando un total de 3 personas sin examenes medicos periodicos.
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- En Institucional se lleg6 a un 92,1% lo que corresponde a aproximadamente 178
Colaboradores, quedando un total de 15 personas sin desarrollar las capacitaciones.

- En Salud Ocupacional se llegé a un 35,3% lo que corresponde a aproximadamente

68 colaboradores, quedando un total de 125 personas sin reinduccion de seguridad y
salud en el trabajo.

- En Ambiental se llegd a un 77,2% lo que corresponde a aproximadamente 149
colaboradores, quedando un total de 44 personas sin desarrollar las capacitaciones.

- En Seguridad Fisica se llegé a un 100% lo que corresponde a 193 colaboradores con

las capacitaciones correspondientes. (Duarte, 2020)

PROBLEMA 6
El presente estudio fue realizado al a compafiia OBRASPRIVA S.A.,ubicado en la cuidad

de Milagro, la misma que se dedica a la construccion de obras civiles, teniendo su
creacion en el afio 2010,desde ese entonces ha ido ubicandose en el mercado por la
seriedad que posee al momento de ejecutar un proyecto, la problematica que ha tenido
es que se ha podido determinar que los procesos en la empresa son manejados de
cualquier forma, si poseer un orden, normativas o funciones que permitan conocer y
limitar las acciones que debe manejar cada empleado y por las cuales se debe también
responsabilizarse. Se presento la propuesta de estructurar sus procesos propuestas de
mejora de mejora para los procesos que permitirdn mejorar, los manuales de funciones,
organigramas desarrollados para el conocimiento de funciones a desarrollar, asi como
plantear un taller de induccion para el personal que ingrese a la compafiia y un plan de

capacitacion para el personal de la empresa. (XIOMARA, 2012)

PROBLEMA 7
En la compaiia Agricola Sara Palma ubicada en la region de Uraba, el problema que hay

en el desarrollo del proyecto, se debe a que no hay una forma estructurada y efectiva de
evaluar las necesidades de capacitacion de los trabajadores y medir su progreso, lo que
puede afectar a la empresa en el proceso de toma decisiones informadas sobre la
inversion en formacion y desarrollo de su fuerza laboral, es decir durante la formacion y

capacitacion de los trabajadores para realizar distintas labores tanto de campo como de
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empacadora, no se especifican indicadores que permitan analizar la evolucion del
proyecto A partir de esto, se evidencia la necesidad de crear una herramienta de
evaluacion de desempefio en la gestion del conocimiento de la empresa, que tenga en
cuenta todos los escenarios posibles durante la ejecucion del proyecto, como por ejemplo
los riesgos incurridos en labores en la que los trabajadores no cuentan con la habilidad
necesaria para desarrollarla, necesidades a nivel organizacional, ambiente laboral,
motivacion tanto de los formadores como de los aprendices, etc.

Se implemento la matriz ILUO, para establecer unos niveles para cada labor, descrita asi:
Inicialmente la matriz tiene unas instrucciones para tener en cuenta a la hora de toma de
ella la informacion, describe de manera general cada nivel, es decir: * | considera el nivel
1 con porcentaje de desarrollo en habilidades entre un 0% a 30% ¢ L considera el nivel 2
con porcentaje entre 31% a 50% « U Considera el nivel 3 con porcentaje entre 51% a
75% +« O Considera el nivel 4 que hace referencia a un porcentaje de desarrollo en
habilidades de la labor entrenada entre 76% a 100% También se especifican el rango en
porcentaje de cada nivel y los colores que se adaptaran, se mostraran unas variables
cualitativas o de aptitud que se tienen en cuenta al momento de la valoracion de cada
trabajador en formacion, estas variables cuentan con los mismos colores de la medicion
cuantitativa para destacar los parametros cualitativos que por lo menos se deben

evidenciar en cada nivel. (Valle, 2023)

PROBLEMA 8

Agrormefio es una empresa dedicada a la venta al por mayor y menor de productos

quimicos. Fue creada en el afio 2008 por la familia Ormefio Alvarado, desde su apertura
la gama de productos que ofrece ha contribuido de manera considerable a los pequefios
y grandes agricultores, lo que ha dado muestras de crecimiento en los Ultimos tiempos.
A pesar de su rapido desarrollo la empresa no cuenta con una estructura organizacional
en el area administrativa y operativa, y esto origina problemas a los empleados al
momento de realizar funciones y actividades, lo que genera ganancias que no estan
acorde al mercado potencial. Se observa que la inexistencia de un manual de funciones

da como resultado bajo rendimiento del personal, que afecta el clima organizacional. La
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falta de capacitacion afecta el desempefio de los empleados frente a nuevas politicas y
procedimientos que modifican los procesos, provocando la desorganizacion y retraso de
informacion. Asi mismo, la empresa no cuenta con un sistema de informacion contable
que le permita automatizar y controlar los procesos del negocio lo que provoca el uso
inadecuado de recursos en sus actividades cotidianas. Se recomendo la elaboracion del
organigrama estructural para asi poder establecer la jerarquia de cada puesto, teniendo
asi una clara vision de como funciona estructuralmente la empresa, para que los
trabajadores puedan desempefiar sus funciones de forma eficiente, asi como realizar
capacitaciones y se evaluaciones de manera muy frecuente la aplicacion con el objetivo
de incrementar sus niveles de rentabilidad y mantenerse en este mercado. (CATALINA.,
2013)

PROBLEMA 9

Grupo Soem Socio Empresarial S.A.S es un grupo empresarial el cual ofrecen servicios
de Outsourcing y suministro de personal temporal constituido como una sociedad por
acciones simplificadas cuya actividad es la entrega de soluciones productivas a los
clientes con talento humano calificado en mision la cual se sustenta en lo establecido en
el codigo sustantivo del trabajo y las normas del régimen laboral Colombiano orientados
al cliente y su satisfaccion permanente, actualmente cuentan con cobertura a nivel
nacional.

Actualmente la organizacién se encuentra atravesando por cambios constantes en el
personal de las empresas usuarias lo cual es bastante significativo para la organizacion
por lo que en los colaboradores es necesario que los puestos de trabajo encargados de
la gestion del personal sean reestructurados ya que las funciones correspondientes a
cada cargo son diferentes y a la hora de la seleccién se presenta confusion respecto a
las diferentes funciones y responsabilidades correspondientes a cada cargo, debido a
esto la rotacion de las organizaciones usuarias es persistente representando pérdidas en
capital humano y monetario, como respuesta a los aspectos anteriormente mencionados
se realiz6 un diagnéstico donde se observa falencias en los criterios objetivos para la

ubicacion del personal, creando asi la necesidad de construir un manual por
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competencias para la empresa que sirva de herramienta de apoyo a las personas
encargadas de gestion humana, en el momento de realizar un cuestionario mas detallado
a cada candidato que permita identificar las competencias y habilidades del perfil.
(Osorio, 2019).

PROBLEMA 10

En la Fundacion Cardiovascular de Colombia, se llevo a cabo la reestructuracion del
modelo de capacitacion que se implementa actualmente en la institucion para favorecer
el aprendizaje continuo de los colaboradores. Se contdé con la participacion de 140
colaboradores activos empleados hace mas de un afio, de los cuales eran 70
asistenciales y 70 administrativos, quienes ofrecieron informaciéon acerca de la
implementacion del modelo de capacitacion actual de la instituciéon. El procedimiento para
la ejecucion del proyecto se llevo a cabo en 5 fases, donde se encuentran la seleccion
de la muestra representativa, la elaboracion del instrumento, la aplicacion del instrumento
de evaluacién, el analisis e interpretacion de los resultados y por ultimo la propuesta de
reestructuracion del modelo de capacitacion y su socializacion. Como resultado final se
hicieron unas recomendaciones y modificaciones, las cuales fueron socializadas a los
jefes y Coordinadores de cada area para dar a conocer los cambios, esto con el fin de
fortalecer el procedimiento de capacitacion y el aprendizaje continuo en cada uno de los
colaboradores de la F.C.V. Durante el proceso de pasantia se realizé también apoyo
permanente a las actividades, programas, capacitaciones, y procesos que respectan a
funciones propias del area de Desarrollo Organizacional, en donde el psicélogo pasante
aporta y fortalece los conocimientos del quehacer de un psicélogo organizacional en

formacion. (Trevifio, 2008)
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CAPITULO IV: DESARROLLO




PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Para llevar a cabo el plan de certificacion de los operadores de nuevo ingreso y de los

trabajadores ya existentes en la empresa, el entrenador de gestion humana junto con el

analista de gestion humana desarrollé un plan de induccién para el personal, asi como

un plan de capacitacion de acuerdo con las necesidades que presentan las areas de

produccion y accesorios, de acuerdo con el procedimiento establecido considerando lo

siguiente:

Al ingresar a la empresa se le da una induccién general a todo el personal operativo

abordando los siguientes temas, como se muestra en la tabla 2.

Tabla 2- Temas de induccion general

Tema

Objetivo

Filosofia de la empresa

Que el trabajador conozca la historia y
fundamentos corporativos de la

organizacion.

Seguridad e higiene

Que el trabajador conozca los aspectos
importantes de seguridad que se deben
respetar en planta, asi como los planes de
emergencia y rutas de evacuacion de la

empresa.

Laborales

Que el trabajador conozca las politicas,
normas y directrices de trabajo con las que

se conduce la compaiiia.

Sistema de gestién de calidad

Que el trabajador conozca la politica,

objetivos y estandares de calidad.

Almacén de materias primas

Que el trabajador conozca cuales son las
principales actividades y sustancias
peligrosas que se utilizan en el area, se

realizara mediante en recorrido al area.
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Almacén de producto terminado Que el trabajador conozca todos los

principales procesos del almacén,

mediante un recorrido al area.

Produccion Que el trabajador conozca todos los
principales procesos de produccion y las
bases de seguridad en la planta, mediante

un recorrido al proceso productivo.

Accesorios Que el trabajador conozca todos los
principales procesos de accesorios y las
bases de seguridad en la planta, mediante

un recorrido al proceso productivo.

Una vez analizada la tabla de “INDUCCION GENERAL” se desarrollé un “PROGRAMA
DE INDUCCION Y CAPACITACION’ en donde se dividieron los temas mas importantes
de cada area, tomando en cuenta la participacién de los encargados de dichas éareas,

como: analistas, auxiliares, coordinadores y entrenador; como se muestra en la tabla 3.

Tabla 3- Programa de induccion y capacitacion

| PROGRAMA DE CAPACITACION |

DA
#2
INSTRUMENTOS DE|
MEDICION

(71003730

[7:30 3 E:00
[E100 3 B:30

I8:30 a 9:00

FILOSOFIA DE LA EMPRESA

HAZZEL MOLINA
LAURA RAMIREZ
KARINA PARRA

UDITH JIMEMNEZ
MESTOR 50TO
EMPMANUEL
RICARDO MEDINA
CRISTEL MARCIAL
O5E LANUZA

1900 a 9:30

530 a 10100
10:00 a 10:30 SEGUIRDAD E HIGIENE

10:303 11:00
.ii:DCI aiiso
.11:30 aiz:00
.12:DEI aiz:30

12:30313:00
132003 13:30

13:30 3 14:00

liAt:BEI 315:00
.15:DEI 31530
.15:3EI 3 16:00
.lﬁ:Dua 16:30 Comedor
:15:3EI 31700

17003 17:30

17:30a 16:00
162003 16:30
1E:30a 19:00
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La finalidad de dividir los temas por dia y horas es para que el personal no tenga déficit
de atencion, se cansen, aburran pues las horas para llevar a cabo la induccion y la
capacitacion en el aula son demasiado pesadas (12 horas x dia). Ademas, cabe
mencionar que en los temas: FILOSOFIA DE LA EMPRESA, SEGURIDAD E HIGIENE,
LABORALES, QA, SGC, se les realiza una evaluacion tedrica y en los temas de;
SISTEMAS, RECORRIDO Y SINDICATO no se cuenta con una evaluacion pues esos
temas son para dar informacion relevante, aclarar dudas y conocimiento de la empresa,

lo antes mencionado corresponde al primer dia que es de “INDUCCION”.

Una vez terminado el primer dia de induccion continuamos con los siguientes dos dias
que son de “CAPACITACION” en donde el entrenador de GH impartira todos los temas
correspondientes a las areas de produccidén y accesorios aplicando una evaluacién
tedrica y practica hasta que el operador obtenga una certificacion de NIVEL | ya que las
certificaciones de todas las operaciones o areas de trabajo van registradas en el formato
F-620-01- MATRIZ DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES (MATRIZ ILUO)
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NIVELES DE CERTIFICACION

NIVEL I:

Para que el personal de nuevo ingreso de la empresa O-Tek pueda tener una certificacion
de nivel | debe aprobar todas y cada una de las evaluaciones realizadas durante su
capacitacion en el aula, asi mismo aprobar un examen préctico de un area en especifico
(esta area es definida con antelacién por el coordinador de produccion y el entrenador de
GH, la cual conoce en que area va a ser certificado y en donde se le dard seguimiento).
En este nivel se evallan principalmente actitudes y conocimientos basicos del area, como
lo son; la capacidad para establecer relaciones positivas y constructivas con compafieros
de trabajo, tener habilidades de comunicacion verbal y escrita, mostrar disposicion para
colaborar y trabajar en equipo, mostrar interés y compromiso, estar dispuesto a aprender
y mejorar constantemente, asi como reglas de seguridad, equipo de proteccion, reglas
de la empresa, filosofia, componentes, entre otros puntos y para poder llegar a esa
certificacion debe sacar por lo menos una calificacion de 60 a 79 puntos de un total de

100. Temas de capacitacion y certificacion NIVEL I, ver tabla 4 y 5.

Tabla 4- Temario de capacitacion y certificacion, parte 1

Ea
Introduccién Hilos Aplicaciones Dii
Iniciamos con el video del procedimiento de Explicar que significa TEX Intreduccion como se hace un cambio de . o
mandril Se recomienda dar la capacitacion

como se crear el tubo desde el primer
procedimiento hasta el ultimo

directamente en planta, ya que es un area
critica donde se necesita desarrollar una

habilidad para detectar los defectos que se
pudieran presentar (como primer filtro)

Explicar como es el orden del procedimiento y

por queé se inicia produciendo Reka

Que significa DN

pasar al area de lavado (cuarto tpm), explicar
cémo se debe aplicar cada uno de los
componentes (accesorios)en el area de
aplicaciones

En esta drea es importante que se explique

cdmo es el registro de la informas tomada a

cada tubo. (llenar correctamente el formato
de dimensional)

La diferencia entre un tubo y un cainon Reka

Que significa PN

Explicar el procedimiento de aplicaciones

Para poder explicar el proceso es

apoyandonaos por los items y procedimientos
(se recomienda hacerlo en planta donde se
puede apreciar las materias primas y las
fu de los p tes)

r dable utilizar los items y
procedimiento.

Que significa SN

Tipos de Tex

Tipos de hilos

Marcas de hilos

Tipos de nudo

Explicar todo el proceso de hilos

utilizando los items y

procedimientos anexados. (esto se
recomienda hacerlo en aula y

planta)
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Tabla 5- Temario de capacitacion y certificacion,

parte 2

Prueba Hidrduli

Coupling

Reka

oDD

Calibrado y Chaflanad

Recordar que los tubos se prueban a
lo doble de lo que fueron creados

Explicar que significa setear.

Explicar la tabla de tope, para saber
como pedir el tope a almacén de
materia prima

Para poder explicar el proceso es
recomendable utilizar los items y
procedimiento.

Explicar el funcionamiento del
tablero y los paros de emergencia
con los que cuenta la maquina.

Para poder explicar el proceso es
recomendable utilizar los items y
procedimiento.

Explicar cémo se setean lamesasy
cuales mesas hay que utilizar segin
la longitud del tubo

Para poder explicar el proceso es
recomendable utilizar los items y
procedimiento.

Explicar el rotulado de coples después de

ser maquinados,

Para poder explicar el proceso es
recomendable utilizar los items y
procedimiento.

Explicar el llenado correcto del
formato de prueba hidraulica

Para poder explicar el proceso es
recomendable utilizar los items y
procedimiento.

Explicar el llenado correcto del
formato de control de enchufados de
coples

Explicar el llenado correcto del
formato de calibrado y chaflanado.

Explicar el llenado correcto del
formato de ODD

Evaluacion nivel I: Esta evaluacion es aplicada por el entrenador de gestion humana al

finalizar la capacitacion en el aula, esta evaluacion se muestra en las ilustraciones 17-
18.

ldentiica ia zona donde debe Indicar al rasportsta que se dabe colocar
|para s descergs

PuesloAcuat__ Montocagista Focha do Evaluacin: _ 17042024
‘OBSERVACIONES/
4|5 RETROALIMENTACION
4
2 |Ds autonzacisn 8 vigianci par e acceso de ransoort. 4
$ ]
R i p
5 4
6 : P
7 | Sabe como fenar correctaments el documento F~461-15 Informe se.
recepcidn de materia prima’; i
8 ml*l.wmmhmdth
resina. (certificado de caided e informe de recepcidn) £
g 4
0 4
4
.
.

0 mmmhwmuuym.
(ransportista l término ds ls descarga 4

3ptos. huuw.-ﬁhwu

%uu—:n-ﬁmunﬂu
u ecusaci s n s 0 e

‘Sinifica que domine o aciidad en toda s socumica
PuBd incso eneierts & oros 5
Signifie unca

que o conocimiento paro unca o he

_——

llustracion 18- Examen practico nivel |
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llustracion 17- Examen tedrico nivel |, pate |
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llustracion 20- Examen teérico, nivel I, parte 2 llustracion 19- Examen tedrico, nivel |, parte 3
Una vez realizada la evaluacion se pasa una lista de asistencia donde comprobamos que los
operadores asistieron a dichas capacitaciones y realizaron sus evaluaciones. Tal como lo

muestra la ilustracion 21, 22, 23.

llustracion 21- aplicacion de
examen

llustracion 22- Aplicaciéon de
llustracion 23- lista de asistencia del curso examen
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Al finalizar la capacitacién y certificacion se entrega certificado donde avala que la persona esta
certificada en una operacion indicando el nivel en el que se encuentra, tal como se ve en la
ilustracion 24.

O-TEK México S.A. de C.V.

CERTIFICA

QUE LA PERSONA QUE A CONTINUACION SE DESCRIBE, CUMPLE COM L0S
CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y EXPERIENCIA NECESARIA PARA EL BUEN DESEMPENC DE
SUS FUNCIONES, MISMOS QUE SON ESTIPULADOS EN LA DESCRIFCION DE SU PUESTO
CORRESPONDHENTES, PORLO TANTO, ES APTO PARA DESARROLLAR TODAS SUS FUNCIONES
¥ ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.

Nombre Puesto:

No de Nomina: Area:

Fechadeingrese: ~~~~~~~ Cerificoem:

Nombre y firma de quien certifica Nombre y firma de quien autoriza
Fecha:

llustracion 24- Certificado de aprobacion de curso

Registro en la matriz de conocimientos y habilidades (ILUO)

Ya que se tuvo la evidencia y los examenes de certificacién esa informacién es vaciada en
nuestra matriz de habilidades y conocimientos, anotando en la columna correspondiente su
fecha de evaluacion, nivel alcanzado y su calificacion. Como se muestra en la ilustracién

Tabla 6- Matriz ILUO, Nivel |
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NIVEL L:

Una vez certificado el operador en nivel | es entregado al coordinador de produccion,
donde él manda llamar al supervisor del area al que se va a incorporar la persona de
nuevo ingreso, se le muestra que la persona ha pasado por el proceso de induccion,
capacitacion y de certificacion del &rea que ya antes se habia acordado. A partir de aqui
comienza otro proceso de certificacion ya que para obtener el segundo nivel de
competencia debe pasar un tiempo aproximado de 3 meses. Esta certificacion va de la
mano con su planta o bien su contrato definitivo, y eso dependera del desemperio que el
operador de nuevo ingreso tenga durante este tiempo establecido.

Debido a este tiempo de certificacidon (nivel L) se disefiaron e implementaron unas “hojas
de seguimiento” mensual en donde el supervisor es el encargado de darle seguimiento a
los operadores de nuevo ingreso, anotando y registrando en ellas el cumplimiento de los
items descritos en dicha hoja, asi mismo puede ir registrando sus observaciones del
operador. En este nivel se espera que los operadores ya demuestren habilidades de
liderazgo y mas compromiso con los objetivos del area y la empresa, asi como establecer
relaciones laborales con otras areas y compafieros de trabajo.

La hoja de seguimiento cuenta con las 4 semanas que tiene el mes, su llenado de ser

diariamente por el supervisor encargado. Ver ilustraciéon 25.
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Recepestn de marerts paims
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Recibir sotangues (esina) recbi arena (olva)
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llustracion 25- Hoja de seguimiento
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Una vez pasados los tres meses de prueba y cumplir con la entrega de las hojas de
seguimiento, el supervisor definira si el operador esta capacitado y si cumple con los
estandares para realizar la evaluacion de certificacion, de ser asi, se le aplica su

examen teorico y practico.
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llustracién 26- Examen tedrico nivel L llustracion 27-Examen practico, nivel L

El supervisor y el entrenador de GH revisan sus evaluaciones y colocan su calificacion
final. Para poder ser certificado en este nivel el operador debe obtener una calificacion
de 80 -90 puntos de un total de 100, si el operador cumple con estas evaluaciones, el
entrenador es el encargado de actualizar el formato f-620-01- matriz de conocimientos y
habilidades (matriz ILUO).

Tabla 7-Matriz ILUO. Nivel L

BECE-EIE

L

FRNN T

it 8
2

¥
i
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NIVEL U:

Una vez certificado el operador en nivel L debe pasar aproximadamente entre 3 - 6 meses
para que pueda ser nuevamente evaluado y certificado en nivel U de competencia pues
esta transicion de un nivel L a un nivel U en la matriz ILUO implica cumplir con ciertos
requisitos que suelen estar relacionados con competencias, habilidades y destrezas de
la empresa los cuales el supervisor de éarea, el coordinador e incluso el entrenador

definen, entre los que podemos destacar:

- Debe tener capacidad de comunicacion con los compafieros de su area.

- Tener empatia y comprension hacia los compafieros del area.

- Tener iniciativa para explicar y ensefiar.

- Debe motivar y guiar a sus comparieros.

- Debe trabajar en equipo y fomentar un ambiente laboral sano.

- Debe conocer bien las funciones, herramientas de su area, asi como saber operar
bien las maquinas, herramientas, y dominar bien su area pues €l sera quien

supervise y ensefie a los demas compafieros que vayan a estar en su area.

También debe cumplir con los criterios de evaluacion: Estos criterios de evaluacion son
similares a las evaluaciones tedricas y practicas de los niveles anteriores solo que cuenta
con algunos puntos y items mas especificos con un grado de exigencia mas estricto, pues
el operador empezara a dirigir y a capacitar a otras personas dentro de su area, asi que
para lograr esta certificacion debe contar con una calificaciéon de 91 — 100 de una
puntuacion de 100. Cabe resaltar que para tener esta certificacion son pocas las personas

gue se evaltan pues es un grado de responsabilidad alto.
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Nivel Adiestramiento Técnico ILU
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llustracion 29- Examen practico, nivel U
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llustracion 28- Examen te6rico Nivel L

Una vez revisadas las evaluaciones y confirmar que el operador esta listo, sabe ,

conoce Yy realiza todo lo que se esta solicitando para este nivel se actualiza el formato f-

620-01- matriz de conocimientos y habilidades (matriz ILUO).

HERCISICTIES

Tabla 8- Matriz ILUO, Nivel U

F-620-01 MATRIZ DE HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

ACCESORIOS ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio NO'
P eh =
~ 2 ;J = | E = [ 3 =l § | = E @ & 8 9 8 E s g
VM BN - [BEEEEN S [BCEEEN REREe 2 ENlE 2 g IEEN : £ g & |
g H g S S g g z g g 8 g g 2 SR = s S s & &=
o &= a & o < o = o & > o &
~ E ~ £ g ~ £ E ~ & : S 3 = ® s ~ £ E =~ &
GRUPO 1 2 = 3
A Esparza Martinez Mario Aiberto 100 L 26032024 100 L 240472024 875 L 16052024 | 973 L 29062023 (IS SN SN0
Casilas Santana Juan 100 L 15052024 945 L 24042024 937 L 27052024 92 [RRETEE]| ENTRENAMIENTO
Najera Marguez Manus! Algjandro ENTRENAMIENTO [T R e L IR M L L 17) | ENTRENAMIENTO
L

Villabbos Oropeza Afiredo

100 (IO 2902/2024

100 ([ 14032024 100 WM 24042004 100 (WG| 27052024
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NIVEL O:

En este nivel de la matriz representa el puntaje mas alto del desarrollo y liderazgo dentro
de la empresa. Pues en este nivel, los operadores certificados no solo son lideres, sino
que también ejercen una influencia significativa en el seguimiento estratégico y el
desarrollo global de la empresa. Pues aqui se espera que los lideres del nivel O
demuestren un liderazgo, sean capaces de liderar con nuevas estrategias que impacten
positivamente en los objetivos de la empresa a largo plazo. Ademas, cuentan con
habilidades avanzadas en la gestion de recursos y optimizacion de procesos. Estos
lideres son mentores y desarrolladores de talento, capaces de inspirar y guiar a otros
operadores mientras construyen relaciones estratégicas dentro y fuera de la empresa
para apoyar el crecimiento de esta.

Para poder llegar a esta certificacién debe transcurrir un afio después de su ultimo nivel
de certificacion y como requisito fundamental es haber aprobado todos los demas niveles
y demostrar que esta comprometido totalmente con la empresa en cuestiones de trabajo,
trato con el personal y cumplimiento de objetivos de su area de trabajo ya que estara de

encargado de todo el personal que pase por dicha area a la cual entrenara y capacitara.
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CAPACITACIONES EXTERNAS Y BRIGADAS EN LA EMPRESA

Para poder llevar a cabo estas capacitaciones como ya antes se menciono se debe llenar
el formato DNC, posteriormente se busca a ciertos capacitadores o casas certificadoras
para que impartan los cursos solicitados a la empresa, una vez confirmada la fecha y la
hora se debe realizar un programa de capacitacién en donde se coloca la hora, fecha, el

nombre del tema o capacitacion a impartir y que personal debe asistir.

=z N

CAPACITACIONES PARATODO EL PERSONAL OPERATIVO, SE IMPARTIRAN EN EL COMEDOR DE LA PLANTA. IMPORTANTE: DEBE ASISTIR TODO EL
PERSONAL EN TURNO (TUBERIAS, ACCESORIOS, ALMACEN MP, ALMACEN PT, CALIDAD, MANTENIMIENTO, SINDICATO)

SEMANA23
0510672024

1310812024

SEMANA2S

1710612024

SEMANAZ6

25/06/2024

|

llustracion 30- Programa de capacitaciones

Unavez llegado el dia del curso se hace lo siguiente de forma general:

- Se le da la bienvenida al expositor o capacitado.

- Se habla con el personal que estd en el curso para externarles las reglas y
responsabilidades de tomar el curso, asi como su compromiso y participacion en el.

- Se entrega una lista de asistencia para que todo el personal que vaya a participar se
anote.

- Se imparte el tema por parte del capacitador

- Se hace la préctica.
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Se lleva una lista de asistencia para las personas que van a participar en dichos cursos,
tal como se ve en lailustracion 31.
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llustracion 31- lista de asistencia

Imagenes de los cursos impartidos en la empresa.

llustracion 33- Brigada contra incendios

llustracion 32- Practica de extintores
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llustracion 34- Practica de extintores llustracion 35- Brigada contra incendios

llustracion 37- Brigada contra incendios llustracion 36- practica de extintores
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Procedimiento de capacitacion: Después de haber hecho las modificaciones al
procedimiento de capacitacion, se agregan las responsabilidades del entrenador de
gestibn humana. En donde se describe que: Entrenador de gestion humana: Se

encargara de la capacitacion y seguimiento a personal de nuevo ingreso.

CAPACITACION

Cek

CAPACITACION

1. Propésito.
11, Objetivo. Gesionar los ecursos para proporcionar las harramientas oue desamollen hatilidades y
proporonen onacnsnis f pecsoelguebor en 0k Mesico par que puecs lever  ca

yeficaz

12 Micanca. Este procedimiento es agiicable a lodo el personal que labora en O-lek Mixieo S.A. de
cv.

2. Definiciones.
21. Capacitacidn. Proceso de ensefianza - aprendizsie orientado a dotar a una persona de
conecimientos, desarmollarle habilidades y adecuarla acitudes para que pueda alcanzar los ebjelives
e un puesto dierente.

Adiestramiento. Proceso de ensefisnza - aprendzae orieniado a desarolar habilidades en el
personal para que alcanc los objstvos dé Su pUEStD 08 iaba.

B

I

DNC. Detecién de Necesdades, pmum ue mum. Ia estrucluracitn y desarollo de planes y
programas para el dades o acttudes en
los partcipantes de una mpmzamn a Mdacnmnhwanulmmda los objstivos de esta

24 € concepta. adotar a una persona

e conocimientas muy especificos y adecuarle en cierto Ipico.

3. Responsabilidades

Gerente de gestion human: Aprobacién de programa de capacitaci
naist da gectin humana: Gacionar el proceko ca dleccn d necesiades do capaciacén, los lancs,

Cap ¥ seguimiento
Coortinadores 0 arsa Responsabies s GUpir 8 poceso d Gelscien de nessiadss ds capaCiason y
asequrar la asistencia 06 108 integrantes 0e Su 8qUIPO de Tatajo & as capactacionss programadas.

Todo el personal Cumpir con ia asistencia a los cursos ylo sesiones de capacitacion y desarrollo asignados
4. Desarrollo

41 Plan de Induccion.

411 Induccién General
4111 Es del anaista de h la planeacion y dol curso
deinduceitn diigido al personal de ruevo ingreso.
4112, Proceso en el cual o induce al personal a la organizacien mediants la revisiin de los
‘siguientes temas.
iy
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Que el rabajador conozea la hisioria y fundamentos
corporaivos e la organizacifn.

Que ef trabajador conozca los aspedos impariantes de
sequridad que se deben respetar en planta, asi coma los

TEMA
Filoscfia de la emgresa

Seguidad a higena Planes da emergencia y nuias de evacuacion e fa
empresa
Tue of Tabaader concea oS pallicas, romas Y
Laberales diectices de vabso con las que se corduce

compafia

Que ol tbajador conozca la polica, objelives y
estindares de calidad.

Que e Fabajador conozca cuales son 1as prncipales
actidades y SUSaNGAS pelgrosas que o Utkzan en of
érea, se reali

‘Que el rabajador conozea (odos los prncipales procesos
del aimacén, mediants un recorrido a drea.

ue el rabajador conozca 000 105 PANCIPAISS ProCesos
e produceién y las bases de seguricad en la plania,
mediante productiv

‘Sistema de gestién de calidad

Aimacén 68 matedas primas

Aimacén dé productn terminada

Produccién

412 Induccin Capacitacion Operathva

4121, Pestariormente a gue el personal operative de nueve ingreso haya tsmado el curso de
induccidn general, continuara con ka induceidn capacitacion operativa cocrdinada por el
entrenacor de gestén humana, basada en ¢l proceso de tuberias ylo accesoros.

4122 Es responsabilidad del analista de gestion humana verificar con el coordinador de
o persoral de

4123 El analista de geslion humana compartica el plan de induccidn y el plan de capacitacién
‘operativa a los involucrados para impartir el tema comespondiente.

Los procesos tandran los siguentas temas:

PROGRAMA TUBE| ACCESORIOS
‘Objetive: Dotar al personal de niievo ingreso con los conocimientos (8éricos de los
productivos.
TEMA E
INSrumentos de madicion alidad
Hios Uberias! Entrenador
Fatricacien de Acoesorics cosorios
Dimensional uberfas/ Entrenador
Aplicaciones uberfas Enirenador
e =
P i e e s e e s | G e | it s | 7 1 308
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CAPACITACION u‘ '-fek CAPACITACION V‘ ’-fe‘v
0DD Tuberias/ Entrenador
TEMA OBJETIVO Chamfe Tuberias/ Entrenador gestion humana
Que el trabajador conozca la historia y fundamentos Dumensional Tuberias/ Entranador qeston humana
Flosolia do n empreca corporativos dé la organizacitn. Corte de telas Acoasorios
Qus el trabaador conozca los aspecios Tmporancs ds Laninao “cossorios

seguridad que se deben respetar en planta, asi como los

Sequridad & higene planes de emergenca y rutas de evacuacitn de la
empresa.
Que el Tabajador conceca Tas pollocas, romas ¥
Laborales diectices de Fabaip con las que se conduoe la

compaia
Que o trabajador conuzca apolitica, objetivos y
esténdares de calidad.
Qua ol vabajador CONOZEA CUAINE Son 38 PAncifaies
acthicades  susandas pelusas que se ukzan en o
area, 5o reaiizera mediante en
Que jador canozca todos los pmlclp:\ux procesos
del almacén, mediante un recorrido al dre
Qe o rabajador conozca 100s 165 pmlpi\uplmm
de produceidn y las bases de seguridad en la planta,
g ido 3

‘Sisterna de gestin de calidad

Amacén de matedas primas

Aimackn de products terminado

Produccién

442 Inducitn Capacitacion Operatva

4.1.2.1. Posteriormente a gue el personal operative de nueva ingreso haya tomado o cursa de
inductién general, continuara con Ia induction capacitacin operativa coordinada por el
entrenador da gestién humana, basada en el procas de tuberias ylo accesoios

4122 Es responsabilidad del analista de gesiidn humana verificar con el coordinador de
Brocesase l d

4423, El analista de gestion humana comparird el plan de induccion y el plan de caparitacion
‘operativa a los involucrados para imparir e tema comespondiente.

Los procesos tendrén los siguientes temas

TEWA
Insirumentos de medicion
Hios uberlas! Entrenador gestibn humana
Acoesorios cesorios
Dimensional uberfas/ Enirenador gestibn humana
Aplicacones uberfas/ Enirenador gestibn humana
o e | g T R ar

llustracion 40- procedimiento de capacitacion
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Tuberiz
Tubariz

i Entrenador gestion humana

lin,
Prusha Hidrdulica
REKA

Tuberiz
Tuberia:
Acoesori
Aecesor

Corie de luberfa y ensamble
Pulido y masilado
Detallado

4132 Onboarding personal adminisiativo nuevo ingreso.

4121, Es responsabiidad del analista de recursos humanos la planeacion y logistca del

onboarding a impart al parsonal de AUV Ingreso

4132 I Oriboartiq seeé personalizado por vacants ya que es donde se le mostrara al personal
de nuevo ingreso los procesos que se deben realizar en cada drea con la qua se lendra
retacifn, asi come también |a enirega de las funciones del puesto

42. Deteceian De Necesidades (DNC).

a2t En el caso del personal adminisirativo cada afia O-tek México realiza un proceso de
dstecion de necesdades de capactacidn con el Olyelivo Ge determinar oS conocimientos.
necesarios @ dar o reforzar para que los ocupan puesto puedan desempefiar sus
funciones, sus resultados son plasmados en el formato F-620-06 Deteccidn de Necesidades de
Capactacién este formato aplica pare auiiares, anaistas, supenisores, coordinadores y
gerentes. EN el caso de personal de nevo INgresd, se dark un plaza de 3 Mases para hacer 13
DNC.

422 En el caso de personal operalivo: Tuberias, Accesorios. AMP. APT, Calidad y
Mantenimiento se realizar un programa de capacstacién de manera anual por la espediaiizacion
d los puBstos (en casn de que apique). de acuardo con las necesidadss detectadas por s
supervisores y coordinadores. Ademas de los lemas que se deben reforzar de manera anusl en
materia de Seguridad e Higiene, Gestibn Humana y Sistera de Gestion de Calidad.

llustracion 41-procedimeinto de capacitacion
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. — — — — - ‘achualiza en el programa anual de capacitacién F.620-02
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43 Programa de Capacitacién

431 Considerando la DNC y las capacitaciones requeridas por los coordinadores de
calidad, cadena de sumiisto, manucira o gestn humana, el anaista y el
gerente e gesson humana, elaboran el programa anual de capacitacien (F-620-02). Dicho
impart todo el personal
I programa anual da capacitacién estd integrado por dos tpas de cursos, los dervados de las
deteceiones de necesidades y los que durante el aho se registen por necesidades puntuales y
oportunidades de crecimiento, 8ste ubro s8 reaiza mediante el formato (F-620-04) Solictud de
Capaciacidn.

El programa anual de capacitacén se samete a la aprabacion del gerenta da gestén humana

para considerar el nimero de cursos, el persanal a capacitr, la necesidad, proridad y el
presupuBsto da cada depaamento.
432 Es tesponsabilidad Ol analisia g geston humana 1a planeacin, logistica e la

capacitacin previa, duranie y posterior a su consecucion. Busgueda de . lugares,
fachas da imparticién, costos, programarsion y aviso a los interesados y cieme da evenlos

423 El avance dol de capactacidn se inchird en el reporte mensual de
indicadores de gestion humana para su andist, este pregrama podrd suffc modiicaciones de
acuerdo conla dindmica del negocio,

44. Imparticién de la Capacitacién

441 Pam cursos: El analista de gestin humana ditibuye ka ksta de asistencia a

capactacion F-440 para g
llenada y firmada.

e L

e bt e s e i e et i {7

llustracion 42-procediminto de capacitacion

443 Cusndo los cursos sean extemos S8 1oma en cuenta la constanca o diploma que
olorgan a les participanies del curso como evidencia de capacitacén. Cuando por alguna
Cursas se reprogramen

444 Con sl objetivo de reforzar conocimientos aspecificos en la operacien del dia a dia, se
lleva a cabo la metodsloga de Capacitacién por Concapto (F-620-05), que permits en periodos
de tiempo corios asegurar la solidez de las operaones, su contral es llavado por los jefes a
cargo del personal de a operacion. Este tipo e Capacitacin no se consider en el programa ya
que surge

Efectividad de la Capacitacién

Para personal operaivo 1a electividad de la capacitacion en los ejes de HSE y técnico operative
estaran determinados por las evakuaciones de conocinientos en un plazo N mayor a ura semana
despuds da ia capaciacién.

En ol caso de personal administativo se detemnina en un plazo no mayor 2 meses, medants una
evaluacién de la efectividad de los conocimientos adguinidos.

45

5. Comunicaciones.

Cuindo . § Quien
£0u comunica? | S A quién se comunica? | ¢Como comunica? | St

En el primer Los jefes, cooranadares ‘Analsta de
DNe vimesire do ato | o gerenies Fomato deONC | Gesign Humana
Programacion de | U858 Al colaborador que sea | Farmalo sobcitud de | Analista de.
cursos m"’" 39 | piagiie para el curso. | requisicibn F-620-10 | Geslion Humana

Fecon b | lar TE | s

= | s | P ]

llustracion 43- procedimiento de capacitacion
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 9- Cronograma de actividades

ACTIVIDADES

Analizar las necesidades de
capacitacion para el personal
de nuevo ingreso y personal ya
activo

Revision del procedimiento
de capacitacion y
entrenamiento

Deteccion de las
necesidades de la empresa

ENERO

Determinar temas, dias,
hora de capacitacion

Crear el programa de
capacitacion y buscar
certificadores

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

Restructuracion del
procedimiento de
capacitacion y
entrenamiento

Capacitacion a personal
operativo

Captura de datos para
generar constancias de
certificacion

Revisidn- conclusiones
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CAPITULO V: RESULTADOS




RESULTADOS OBTENIDOS

En esta etapa estaré mostrando los resultados de esta mejora, la cual surgié de la
necesidad de capacitar a los operadores de la empresa O-Tek tanto los de nuevo ingreso
como al personal que ya esta activo, esto con el objetivo de tener mayor eficacia y
productividad dentro del area de produccion y accesorios tomando en cuenta algunos
factores como: Analizar y medir el nivel de competencia que tiene cada uno de los
operadores, establecer objetivos claros y medibles para mejorar las habilidades y
aumentar la productividad, proponer métodos de ensefianza, pues las personas
aprenden de diferente manera, establecer horarios que no interfieran en los tiempos de
trabajo, definir un horario para dar las diferentes capacitaciones, incentivar y motivar a
los operadores, realizar evaluaciones periodicas para verificar si estan aprendiendo y
certificar a la persona.

Para esto tratamos de mejorar las capacitaciones, para que entiendan la importancia de
las certificaciones y asi puedan trabajar de forma mas responsable y comprometida,
reduciendo asi los desperdicios posibles y aumentar la productividad asi mimo darles a
conocer que si no estan certificados no estariamos cumpliendo con los requisitos que la
secretaria del trabajo prevision social nos solicita ni tampoco lo que nos pide la norma
ISO: 9001 pues en las auditorias es uno de los puntos mas importantes.

Esta mejora que se implement6 se inicia con un analisis de las deficiencias de cada uno
de los operadores dando como resultado que al personal le hace falta capacitacion y
compromiso para poder certificarse en la mayoria de las operaciones, una vez teniendo
estos factores bien definidos de como, donde, cuando y porque se empieza con el

analisis, el programa, plan de capacitacion, evaluacion.
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RESULTADOS DE MEJORA

Después de haber impartido y aplicado las capacitaciones y evaluaciones
correspondientes de acuerdo con nuestro nuevo proceso de capacitacion nos dimos
cuenta de que hubo un cambio significativo del personal pues a principios de afio en los
registros de la matriz ILUO se contaba con un porcentaje bajo de personas certificadas y
aplicando estas mejoras nuestro porcentaje aumento la cual se las mostrare a

continuacion:

Matriz ILUO de enero

Tabla 10- Matriz ILUO en mes de enero

F-620-01 MATRIZ DE HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

ACCESORIOS FEBRERO MARZO JUNIO NOVIEMBRE
« P =
- s E s © = s 2 = s 9 g s 9 z °© o =) s 9 § s ©
'IEA' SN - BEEEEN 2 BsREEE 2 BeREE 2 s g s s & 3 |8 g £ s 2 3
</ g & |z 85 § /&8 £ g8 4 =6 /¢ & &5 § |&85 £t |z &5 3
Bl ¢ |® & s H & 2 B E s |Bg/ /s B & 3 |B§ 3 |EE ¢
GRUPO 1 s = H 5

A 100 L 26042023 100 L | 26042023 $12 L 17052023 973 | L 290601
100 L 15032023 864 [ | 06062023 937 L | 28052023 82 | L 30062023 100 L awrwm
100 | L 3omem02: 85 | L auwm
100 (I 211022023 100 (WM 15032023 "915 [MOM| osooiz0z s7s (WA 205203 | 100 | ¢ 20062022 100 L awrwm

100 L 15032029 100 | L 150320

100 L 16062023

10 | L 16062003

w3 | L osommm

71 i 19092023

T a7 | L otzmm

85 | 3w012024

100 | L ommumms
B 100 L 2503200 ‘937 L se0sa023 | 100 | L 2906202 % L amm
91 L 31023093 100 L  220%2023 (878 I | 06068023 937 L 20052033 973 L 39062023 100 L | awwm
100 L | 270032023 100 L 29062023 95 L | ;s

100 L 1503200 7 L aweawn

100 L 29062023

100 L 20062023

T w7z L 2906093

97 L 18092023

85 | 3201202

En tabla 9 de la matriz ILUO, vemos que en el area de accesorios en el mes de mayo que
corresponde a la operacion de “masillado y pulido” solamente teniamos 5 personas
certificadas para realizar esa operacion, asi como se muestra en la tabla 9.
Posteriormente se armé un plan de capacitacion y adiestramiento junto con el supervisor
para poder certificar a mas personal con una duracién de 3 - 4 meses aproximadamente,
este fue un largo tiempo debido a que no podiamos retrasarnos, parar la produccion, pero

aun asi obtuvimos buenos resultados.

65



Tabla 11- Matriz ILUO de mayo

F-620-01 MATRIZ DE HABILIDADES Y CONOCIMIENTO.

ACCESORIOS ENERO FEBRERO MARZO JUNIO
z o =
< = o 2 =
3 = 9 a o
h o I} o 9 S o © 3 o © @ o © = o o o o 9 e o 9
Ctek g L |BF : BE : BE B BE : |f8FE S EE O:E|BE s
S a @ | = = o | 3 r ] ro (N 3 oS S o g o G &
BN & [EEEsE = RN - SR RN - B T |\E & 3 |[EE *
3 S = < 2 &
GRUPO 1 < = a

29/06/2023 ENTRENAMIENTO

100 L 260032024 100 L 24042024 875 L 16052024  97.3

L
100 L 15032024 945 L 24042024 937 L 2705204 92 L 30062023 (SN 100 L 201123
ECE stz L w0520 100 L sooeeezs [EES 55 L 2113
100 (UM 2902202¢ 100 [JNOMD| 14032024 100 MU 24042024 100 [WOMM 27052024 100 L 29062023 00 L 2012
00 L 09032024 100 L 1503203
Toa7 L 0052024 100 L 16062023
100 L 07032024 7 0 18092023
85 2201202
“s06 L 21052024
100 L 2503202¢ 891 L 7052024 812 L 1605204 100 L 26062023 [N 95 L 211
"s6s [MUMN 29022024 100 L 22032024 972 L | 2404204 100 L 1052024 973 L 29062023 100 L 23112
100 L 15032024 97 L 3108202
100 L 09032024 918 L 07052024 812 L 0705204 100 L 29062023
100 L 07032024 "7 L om0s204 100 L 280062023
100 L 12032024 97 L 18092029
85 2201202
‘a5 L 2205204
son 1 dsnvonos IETREITIDTE M 017 | 1 oomsonaa dnn 1 aza1n0

En la tabla 10 de matriz ILUO se muestra el cambio significativo que tubo pues de tener
solo 5 personas capacitadas en esa operacidon ahora contamos con 12, asi mismo
estamos en proceso de certificar a 14 personas en areas como; armado de accesorios,

en laminado, y detallado.

Certificacion en las operaciones

se logro la certificacién de los operarios, con la evaluacion y la acreditacion de los niveles,
completando parte de su formacién en algunas de las operaciones del area accesorios y
tuberias la certificacion se llevo mediante el seguimiento completo de su

capacitacion, asi como la acreditacion de su examen tedrico y practico el primero fue
aplicado por el entrenador de GH y el segundo por el supervisor del area, ambas
calificaciones se promediaron para obtener su calificacion final y ver el rango de
acreditacion, una vez obtenidos esos resultados se le entrego al operario una constancia
de certificacion por operacion (ver la ilustracion 46) junto con su otra constancia que nos

arroja la secretaria del trabajo y prevision social. (ver ilustracion 47)
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Constancia de certificacion por operacion entregada por la empresa O-Tek

1eK

O-TEK México S.A.de C.V.

CERTIFICA

QUE LA PERSONA QUE A CONTINUACION SE DESCRIBE, CUMPLE CON L0S
CONCCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ EXPERIENCIA NECESARIA FARA EL BUEN DESEMFENC DE
SUS FUNCIONES, MISMOS QUE S5ON ESTIPULADOS EN LA DESCRIPCION DE SU PUESTD
CORRESPONDIENTES, FOR LO TANTO, ES APTO PARA DESARROLLAR TODAS SUSFUNCIONES
¥ ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.

Nombre: Puesto:

No de Nomina: Area:

Fechadeingrese: ____~~~~~ Cenificoen:

Nembre y firma de quien certifica Nombre y firma de quien autoriza
Fechat

llustracion 46- hoja de certificacion de la empresa O-tek

Constancia de certificacion por operacion emitida por STPS (secretaria del trabajo y
prevision social).

Otek Are

Constancia de Competencia o de Habilidades Laborales

O-TEK MEXICO, SA.DECV.
RFC. OMEN21127TTND
Se otorga la presente a

Ricardo Patricio Rodriguez Carvajal
=g ROCRET0418HASORCOS
Ocupacon:  MONTACARGUISTA

Poesy

Por haber aprobado el curso:

MANEJO SEGURO DE MONTACARGAS

Impartico el margs, 17 g e de 2023 o maries, 17 de eness e 2021 con wma curcén e €
horas, ceriro cel Area et de Hipene y Jegrcad e of £030.

N “xToR o s e
o s e P e
o
Camer

llustracion 47- hoja de certificacion emitida por la STPS
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DC-3: Constancia de competencias o de habilidades laborales

FORMATO DC-3
CONSTANCIA DE COMPETENCIAS O DE HABILIDADES LABORALES

Nombre (Anotar apelido patero, apelido materoy nombre (s))
MUROZ BARRON BENJAMIN

Clave Unica de Registro de Poblacion Ocy
%ﬂ[uhle|7|7|o[slu|z|uh|s| x |r|n]o] 2 los
&

OPERARIO DE PRODUCCION

DATOS DE LA EMPRESA
N 32l (E persona fisica, anotar , apell ¥ nombes))
‘ O-TEK MEXICO S.A. DEC.V.
Registro Federal de Contribuyentes con homoclave (SHCP)
lolule[-[ol2]t]1]2]z]-[7]n [o]

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y PRODUCTIVIDAD

Nombre def curso
USO Y MANEJO DE EXTINTORES
‘Duraci6n en horas

Dia

Periodo de I Afio lMa I Dia | | Aio |Mes|
aeovson: Do [2]of2lalolz]olalalalolalslolzlols

2
Area tematica del curso

6000 SEGURIDAD

Nombre del agente capacitador 0 STPS +
CAPACITADOR AGENTE EXTERNO ROFR8406064U6-0005, JOSE ROBERTO RODARTE FLORES (EXTINFUEGO DE AGUASCALIENTES)

fa bajo protesta d
aquel que no se conduce con verdad.
1
JHAZZI BEMOLINAYARGAS
9:%
firma
T
INSTRUCCIONES
~ Llenar a méquina 0 con ket de moke.
5 L al i bado.
¥ Las dreasy X -
L e
8 Trabajo y
. 51 tabajadores,
adestramiento y productiidad.
5 Solo para empresas con més de 50 tabajadores.
* Dato no obigatono.
DC-3
ANVERSO

llustracion 48- Constancia DC-3
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CAPITULO VI: CONCLUSIONES
DEL PROYECTO




CONCLUSION

Para poder concluir con este proyecto ha involucrado haber aplicado algunos
conocimientos que adquiri durante mi preparacion profesional, asi como la experiencia
laboral que he tenido durante estos afos. Este proyecto se realizé con la finalidad de
cumplir con los requerimientos de la norma y la STPS pues al momento de tener
auditorias habia inconformidades y propuestas de mejora lo cual nos afectaba, asi como
también capacitar al personal y darles seguimiento.

En este proyecto de restructuracion del proceso de entrenamiento en el area de
produccion y accesorios de O-tek México se vieron varias areas de mejora en el manejo
de competencias y evaluacion del personal activo y de nuevo ingreso ya que la norma
destaca la importancia de la competencia en su capitulo 7.2, por lo que los
procedimientos actuales nos hablan sobre la responsabilidad que deben tener los
supervisores y lideres en colaboracion con el area de gestion humana, para desarrollar
dichas aptitudes y habilidades del personal. A pesar de contar con este procedimiento se
encontraron desafios en dichas areas, pues la falta de control sobre los tiempos de
capacitacién y seguimiento del personal de nuevo ingreso y el activo ha resultado en
evaluaciones incompletas o realizadas apresuradamente, afectando la precision y
veracidad de los datos. ademas de esto, la rotacion de personal y las exigencias de
produccién han complicado la implementacion de las evaluaciones necesarias para
certificarlos en los diferentes niveles (I, L, U, O) segun la matriz ILUO. llevandonos a una
situacion donde las evaluaciones a menudo se completan de manera apresurada solo
cuando se aproximan auditorias.

Con la informacion y las investigaciones que se tomaron, se gener0 una idea general
sobre las pérdidas que se tenian anteriormente con la falta de capacitacion y
adiestramiento que necesitaba el personal activo de la empresa asi como el personal de
nuevo ingreso, percatandonos que el personal activo era movido de su operacién sin
recibir una capacitacion previa dando como resultado una serie de problemas como el
mal uso de las herramientas, generacion de scrap, retrasaban el proceso de fabricacion,
generaban defectos, entre otras cosas.

Con el seguimiento y la propuesta de las capacitaciones se logré que los operadores

nuevos Yy activos desarrollaran mas habilidades manuales, visuales, y mecéanicas con el
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objetivo de disminuir el tiempo, perdidas y hacer mas facil la operacién para después
poder obtener la certificacion de la operacion realizada. Al capacitar a los operarios se
cumplieron con los objetivos propuestos desde el inicio, como fue:

- Laimplementacion de practicas seguras.

- Optimizacion de procesos.

- Manejo de maquinaria y equipo.

- Conocer el proceso de produccion

- ldentificacién de problemas

- Habilidades de comunicacion

- Trabajo en equipo

- Registro adecuado de las capacitaciones tomadas.
Asi como el cumplimiento de los requisitos de la norma y la STPS.
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CAPITULO VII:
COMPETENCIAS
DESARROLLADAS




COMPETENCIAS DESARROLLADAS

1- Restructure el procedimiento de capacitacion tanto para personal activo como el de
nuevo ingreso con la finalidad de que fuera lo méas viable para todos los involucrados el

proceso de certificacion.

2- Propuse el acomodo del archivo de cada uno de los operadores acomodandolos por

carpeta, nombre y area para su mayor control.

3- Mejore el formato de la matriz ILUO, con la finalidad de explicar de forma detallada y
esquematica las habilidades y competencias del personal. Ayudando también a ver las
necesidades de formacién y entrenamiento en los procesos de produccion. Aunque adn
esta en revision.

4- Actualice el formato y llenado de la matriz ILUO

5- Controle el registro de las certificaciones, asi como el formato de registro de las listas

de asistencia acomodandolas por fecha y dias de capacitacion para facilitar la busqueda.

6- Disefie presentaciones de los temas para dar en capacitaciones, las cuales aun estan

en revision.

7- Revise evaluaciones aplicadas al personal operativo y retroalimente sus fallas.
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Formato para Carta de Presentacion vy Cédigo: TecNM-AC-P0-004-03
Agradecimiento de Residencias Profesionales por x

competencias. Revisién: 0

Referencia a la Norma ISO 9001:2015 7.5.1 Pagina: 1 de 1

Departamento: GESTION TEC. Y VINC.
No. de Oficio: DGTV/ 370

ASUNTO: PRESENTACION DEL ESTUDIANTE Y AGRADECIMIENTO

PABELLON DE ARTEAGA, FEBRERO DE 2024

Jhazzel Betsabé Molina Vargas
A.Gestion Humana R&S y Capacitacién
O-TEK MEXICO

PRESENTE:

El Instituto Tecnolégico de pabellon de Arteaga, tiene a bien presentar a sus finas atenciones a C. Rodriguez Macias
Emmanuel , con nimero de control A191050701 de la carrera de Ing industrial mixto, quien desea desarrollar en
ese organismo el proyecto de Residencias Profesionales, denominado "Restructuracién del proceso de
entrenamiento en el area de produccién” cubriendo un total de 500 horas, en un periodo de cuatro a seis meses.

Es importante hacer de su conocimiento que todos los estudiantes que se encuentran inscritos en esta institucion
cuentan con un seguro de contra accidentes personales con la empresa THONA Seguros S.A. de C.V., segun péliza
AP-TEC-031-03 e inscripcion en el IMSS.

Asl mismo, hacemos patente nuestro sincero agradecimiento por su buena disposicién y colaboracién para que
nuestros estudiantes, aun estando en proceso de formacién, desarrollen un proyecto de trabajo profesional, donde
puedan aplicar el conocimiento y el trabajo en el campo de accién en el que se desenvolveran como futuros
profesionistas.

Al vernos favorecidos con su participacion en nuestro objetivo, sélo nos resta manifestarle la seguridad de nuestra mas
atenta y distinguida consideracion.

ATENTAMENTE:
Excelencia en Educacion Tecnol6gicQs—
Tierra Siempre Fértif*s R

JULISSA ELAYNE COSME CASTORENA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION

TecNM-AC-P0O-004-03 Rev. 0

llustracion 49- Carta de presentacion
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Crek

San Francisco de los Romo, Aguascalientes. 08 de Enero de 2024

ASUNTO: CARTA ACEPTACION.

DRA. JULISSA ELAYNE COSME CASTORENA .
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION
INSTITUTO TECNOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA

PRESENTE:

Por medio de la que el alumno (a) C. EMMANUEL RODRIGUEZ MACIAS,
estudiante del Instituto Tecnolégico de Pabellon de Arteaga de la carrera
INGENIERIA INDUSTRIAL MIXTO, con No. de Control A191050701, ha sido
aceptado para realizar sus RESIDENCIAS en la empresa O-TEK MEXICO S.A. DE
C.V, ubicada en el Parque Industrial de San Francisco de los Romo, Carretera
Aguascalientes-Zacatecas Km.17.5 con RCF: OME021127TNO, en el departamento
de Recursos Humanos, con un horario de Lunes a Viernes de 08:00 a 17:00 horas.

Sin mas por el momento me despido, quedando a la orden para cualquier duda o
aclaracion, enviandole un cordial saludo.

Lic. Jhazzel Betsabe Molina Vargas
Analista de Gestiéon Humana.
O-tek México S.A. de C.V.

llustracion 50- Carta de aceptacion
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