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RESUMEN 

 

El siguiente proyecto presenta de manera ordenada la implementación de mejoras y 

actualización del procedimiento interno de capacitación en departamento de gestión 

humana de la empresa O-Tek México Sa. de CV. Empresa que tiene 15 años en el sector 

privado dedicada a la elaboración de tubería de poliéster reforzado con fibra de vidrio, 

ubicada en San Francisco de los Romo, Aguascalientes. Se hizo un análisis de las 

necesidades que presentaba el proceso de capacitación, adiestramiento y de 

competencia del personal activo en las áreas de producción y accesorios, así como el 

personal de nuevo ingreso, proponiendo un cambio de mejora para llevar a cabo las 

certificaciones y la documentación de cada una de las personas, así 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 más clara el nivel de capacitación que cuenta el personal desde 

un nivel básico hasta el más 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 teóricas y 

prácticas 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 áreas, ya que 

hay nomas a las que debemos demostrar que tan competentes son nuestros trabajadores 

en este caso a la norma ISO 9001, así 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 

capacitación. 
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INTRODUCCIÓN  

 

En todas las industrias uno de los elementos más importantes para elaborar los 

productos, dar servicios, atención al cliente, etc., son el factor humano, por lo cual un 

entrenamiento adecuado, una capacitación y una certificación 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 dedicación al trabajo, 

aplicando esto, la empresa garantiza la estandarización de sus procesos de producción, 

un buen ambiente laboral, una buena calidad de sus productos así mismo disminuye a la 

par la variación de los mismos.  

La capacitación 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 continuación va enfocado en el área de 

producción, se prevé con este proyecto reducir el tiempo de aprendizaje dentro de cada 

una de las áreas y procesos de la empresa, por lo que al personal operativo se les darán 

ciertas capacitaciones y platicas dependiendo en el área que se encuentren en donde se 

les mostraran los componentes, herramientas, manuales, que se tienen en cada una de 

sus áreas así como el funcionamiento de ellas,  posteriormente se realizara una 

evaluación teórica y práctica para evaluar su nivel de desempeño y conocimiento 

teniendo un periodo de prueba de aproximadamente 3 meses.  

Así mismo se dará seguimiento a capacitaciones de distintos temas como brigadas de 

primeros auxilios, contra incendios, búsqueda y rescate, temas de salud como diabetes, 

hipertensión arterial, actividad física, buena alimentación etc, ya que la STPS (Secretaria 

del Trabajo y Previsión Social) nos dice que una empresa está obligada a proporcionar 

capacitación y adiestramiento a sus trabajadores, este fundamento legal tiene origen en 

el artículo 123 constitucional que en su fracción XIII del apartado A, nos señala que “Las 

empresas, cualquiera que sea su actividad, estarán obligadas a proporcionar a sus 

trabajadores, capacitación o adiestramiento para el trabajo. la ley reglamentaria 

determinará los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones 

deberán cumplir con dicha obligación.” 
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DESCRIPCION DE LA EMPRESA 

  

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

Ubicación: Está 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 

Descripción: O-Tek es una empresa especializada en la fabricación de tuberías y 

postes hechos de PRFV (poliéster reforzado con fibra de vidrio) o GRP ( Glass Fiber 

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

 

Antecedentes:  

 

1996 | Owens Corning Andercol Tuberías S.A., hoy O-Tek 

Se creó la empresa Owens Corning Andercol Tuberías 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 cambió de casa matriz y vendió el 100% de las acciones de la 

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

 

2001 | Grupo Mundial se convirtió en el único dueño del negocio tuberías. 

 

2007 | Pasamos a llamarnos O-Tek Adquisición del 70% de las plantas Amitech de 

Brasil y Argentina y la operación comercial de México. Construcción de la planta de 

México. 

 

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

 

2014 | El Grupo mundial paso a llamarse Grupo Orbis 
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2016 | Construcción 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 ubicación: Se presenta un mapa de la ubicación exacta de la empresa 

donde se desarrolló el proyecto de residencias. Como se muestra en la ilustración 1.  

 

 

Ilustración 1- Mapa de ubicación 
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PRODUCTOS 

 

Tubos  

Nuestras tuberías de poliéster reforzado con Fibra de Vidrio (GRP/PRFV), están 

disponibles en: 

° Diámetro: 300 – 4000 mm          

° Presiones (bar): 1 – 32  

° Rigidez SN (N/m2): 2500 – 10000 

 

 

 

Postes 

Rango de producto. 

Nuestros Postes de Poliéster Reforzado con Fibra de Vidrio (GRP/PRFV), están 

disponibles en: 

Longitud: 

° Monolítico: 5.0-12 mm 

° Modular: 8.0- 24.0 m  

 

 

Accesorios 

Los accesorios de las tuberías GRP/PRFV se fabrican a la medida y las posibilidades de 

diseño, 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 tuberías GRP/PRFV. 

 

 

 

 

 

Ilustración 2- Ejemplo tubería 

Ilustración 3- Ejemplo de postes 

Ilustración 4- Ejemplo de los accesorios 
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MISIÓN 

 

O-TEK, con la fabricación de tuberías 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 economía circular.  

 

  

VISIÓN 

 

O-TEK, procura posicionar sus productos de tuberías y postes en GRP como la mejor 

alternativa para optimizar proyectos de alto impacto en la infraestructura mediante 

procesos limpios de transformación, adaptación y crecimiento en mercados 

complejos y cambiantes. 

 

 

POLÍTICA DE CALIDAD 

 

Nuestro compromiso es satisfacer los requerimientos de nuestros clientes 

produciendo y comercializando tubería y accesorios de Poliéster Reforzado con Fibra 

de Vidrio, cumpliendo con los estándares de nuestra Tecnología y las normas 

aplicables. 

 

 

VALORES 

 

Íntegros, 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 relación de cada uno de los puestos y las 

áreas en las cuales cada persona estará siendo responsable…. Se muestran en la 

ilustración 5 y 6. 

 

Ilustración 5- Estructura de la empresa 

Ilustración 6- Organigrama de la empresa 
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PROBLEMAS PARA RESOLVER 

 

O-Tek México, se guía bajo la norma ISO 9001- 2015, la cual habla en su capítulo 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 certificación y evaluación de competencias es responsabilidad de los 

supervisores y líderes trabajar con el área de gestión humana, el procedimiento para el 

desarrollo de aptitudes del personal a su cargo. Añadido a eso, es responsabilidad del 

área de gestión humana dar un seguimiento adecuado y llevar un archivo y 

documentación del personal. 

Toda la evidencia de certificación 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 área de producción Y el área de accesorios 

con el personal de nuevo ingreso, ya que los entrenadores (relifman) líderes y 

supervisores encargados de darles la capacitación, el seguimiento y adiestramiento en la 

planta no llevan un control adecuado sobre los tiempos establecidos de dicho 

entrenamiento y capacitación. 

Por operación y departamento hay diferentes grados de evaluación y certificación que se 

divide en 4 de acuerdo a la matriz ILUO en donde para tener un nivel I (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 rotación del 

personal  y al trabajo que tienen para cumplir con los estándares de producción se les 

olvida aplicar y dar seguimiento a las evaluaciones para así ser entregadas en tiempo y 

forma al área de gestión humana y ya hasta que se cierra el mes o 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 

verídicos. 

También se cuentan con algunas otras problemáticas que van de la mano con lo ya antes 

mencionado , como por ejemplo la falta de organización 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 producción no las entrega a tiempo y no se pueden buscar los 

cursos necesarios para ser impartidos y se quedan atrás por no realizarlos en tiempo y 

forma. Otro problema es la falta de evaluaciones del personal para lograr la certificación 

y recertificación. Estas evaluaciones se realizan al personal que ya paso los 3 meses de 

prueba para así cumplir con el plan de capacitación desconociendo que maquinaria u 

operación lleva a cabo el operario, así como también la Falta de archivo de evidencia 

(hojas de seguimiento, exámenes, fotografías y por último la falta de actualización de 

matriz ILUO para ver el nivel de Multi-habilidades y desempeño del operario en cada una 

de las áreas para posteriormente imprimirla y colocarla en el tablero de información y así 

puedan visualizar que tan avanzados están cada uno de los operadores, por último, se 

cuentan con cursos y certificaciones externas con temas enfocados a la salud y de 

prevención tales como: diabetes, hipertensión, mala alimentación, brigadas de 

evacuación,  brigadas contra incendios, brigadas de primeros auxilios, brigadas de 

búsqueda y rescate, manejo seguro de montacargas, manejo de extintores en donde el 

personal nuevo es libre de inscribirse a estos cursos, así mismo las personas ya inscritas 

anteriormente están 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 deberían de subirse en la plataforma del 

SIRSE que es de la STPS (secretaria del Trabajo y Previsión Social) en donde nos arroja 

un DC-3 el cual nos certifica como empresa y garantizamos que nuestro personal está 

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

 

Objetivo general 

Reestructuración del procedimiento de recertificación y capacitación para proporcionar 

las habilidades y conocimientos al personal, adecuándolos a las operaciones dentro del 

área de producción. 

 

Objetivos específicos: 

 

➢ Implementar prácticas seguras: Enseñar a los operarios a identificar y mitigar 

riesgos laborales, asegurando el uso correcto del equipo de protección personal. 

➢ Procedimientos de emergencia: Instruir a los operarios en los protocolos de 

emergencia, incluyendo las brigadas de evacuación, primeros auxilios y uso de 

equipos de extinción de incendios. 

➢ Optimización de procesos: Enseñar 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 específicos de su área de trabajo. 

➢ Procesos de producción: Instruir en los diferentes pasos del proceso de 

producción, asegurando que los operarios comprendan la importancia de cada 

fase y cómo contribuyen al producto final. 

➢ Identificación de problemas: Formar a los operarios para identificar problemas en 

el proceso de producción y reportarlos adecuadamente. 

➢ Habilidades de comunicación: Desarrollar habilidades de comunicación efectiva 

entre los operarios y con otros departamentos, para asegurar un flujo de 

información claro y eficiente. 

➢ Trabajo en equipo: Promover el trabajo colaborativo. 
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JUSTIFICACION  

 

La capacitación 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 satisfacción del cliente, y la competitividad de la empresa. Este proyectó se 

realizara para que el personal de la organización comprenda la importancia de estar 

capacitado en diferentes áreas y distintos temas, pues el alcance que se tiene planeado 

para este proyecto es que al cabo de 3 meses la organización cumpla con al menos un 

80% de capacitación planeada en cada una de sus áreas que son tuberías 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 capacitación establecido en el empresa ya que 

contamos con normas exigidas por la Secretaría del trabajo y la norma ISO 9001  por lo 

que es necesario adecuar el programa actual para poder dar cumplimiento a todos los 

requisitos de ley, así mismo una de las exigencias de la Secretaría del trabajo es la 

alimentación en su plataforma SIRSE  (sistema de registro de la capacitación 

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 documentación en orden nos ayudara para que cuando llegue una auditoria, todo 

este en regla.  
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CAPITULO III: MARCO 

TEORICO 
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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 metodología de Lean Manufacturing en donde según Rajadell 

y Sánchez (2010), Lean Manufacturing tiene por objetivo eliminar los despilfarros 

mediante el uso de una colección de herramientas desarrolladas principalmente en Japón 

(TPM, 5S, SMED, Kambas, Kaizen, Heijunka, y Jidoka, entre otras). También cuenta con 

unos pilares fundamentales que son: la filosofía de la mejora continua, el control total de 

la calidad, la eliminación del despilfarro, el aprovechamiento de todo el potencial a lo largo 

de la cadena de valores, y la participación de los operarios. (Juan Carlos Cerón Espinosa,  

2015). Por lo que tomaremos la implementación del pensamiento de la mejora continua 

en este proyecto y estaremos trabajando en la problemática que se tiene en el área de 

producción (tuberías y accesorios) en cuestiones de capacitación y certificación. 

 

¿QUE ES LA NORMA ISO 9001:2015? 

 

LA ISO 9001 es una norma para la gestión de calidad reconocida mundialmente. Ayuda 

a organizaciones de todos los tamaños y sectores a mejorar su desempeño, cumplir con 

las expectativas de los clientes y demostrar su compromiso con la calidad. Sus requisitos 

definen cómo establecer, implementar, mantener y mejorar constantemente un sistema 

de gestión de calidad (SGC).   (ISO 9001: 2015, 2015) 

 

Beneficios: 

- Confianza de los clientes: esta norma garantiza que las organizaciones aplican 

sólidos procesos de gestión de calidad, lo que genera un incremento de la 

confianza y la satisfacción de los clientes. 

- Resolución efectiva de las quejas: ISO 9001 brinda directrices para resolver las 

quejas de los clientes de manera eficiente y contribuir así a una resolución rápida 

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 auditorías y revisiones promovidas por ISO 9001 permiten a 

las organizaciones refinar sus sistemas de gestión 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 

capacitación y el desarrollo del personal. 

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

en cuanto a la competencia del personal. 

 

¿QUE ES LA CAPACITACIÓN? 

 

Nadler y Nadler (1989): Nos dicen que "La capacitación es una experiencia de 

aprendizaje organizada, planificada y evaluada de manera formal, diseñada para generar 

un cambio permanente en una persona". Esta definición enfatiza la organización y 

planificación de la capacitación, así como su objetivo de producir cambios duraderos. 

 

Chiavenato (2009): nos menciona que "La capacitación es un proceso educacional de 

corto plazo aplicado de manera sistemática y organizada, mediante el cual las personas 

aprenden conocimientos, actitudes y habilidades en función de objetivos definidos" 

Chiavenato subraya el aspecto educativo y el enfoque en conocimientos, actitudes y 

habilidades específicas con objetivos claros. 
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Dessler (2009): comenta que "La capacitación es un proceso que ayuda a los empleados 

a adquirir conocimientos y habilidades específicas para desempeñar mejor su trabajo 

actual". Esta definición se centra en la mejora del desempeño en el puesto de trabajo 

actual del empleado. 

 

Importancia de la capacitación  

La capacitación ofrece múltiples beneficios, así como la oportunidad ideal para las y los 

trabajadores que integran una organización de continuar ampliando sus conocimientos. 

Las acciones de capacitación, en cualquiera de sus versiones:, cursos, talleres, 

conferencias, congresos, diplomados, permiten adquirir conocimientos teóricos y 

prácticos, 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 desempeño dentro de la institución y estén 

más preparadas para el día a día, lo cual les dará mayor confianza personal al desarrollar 

otras aptitudes y actitudes. 

  

Los beneficios de la capacitación:   

 

- Calidad y mejora en las tareas, 

- Reducción en tiempos y supervisión, 

- Solución de problemas con diferente visión, 

- Sensibilización ante nuevos retos, 

- Desarrollo ético y motivación del personal, 

- Creación de equipos de trabajo de alto desempeño, 

- Seguridad y autoestima en los trabajadores, 

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

- Mayor rendimiento y disminución de tiempos de atención en los trabajos que se 

desarrollan.   (Trabajo, 2018) 
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¿QUÉ ES UN PROGRAMA DE CAPACITACIÓN? 

 

 Se define como la descripción detallada de un conjunto de actividades de instrucción – 

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 

capacitación, pues cada uno de los formatos aquí mencionados se deben de cumplir de 

acuerdo con el procedimiento establecido.  

 

 

¿QUÉ ES UNA DNC?    

 

El diagnóstico de necesidades de capacitación, también conocido por sus siglas DNC, es 

el proceso mediante el cual se identifican las áreas de oportunidad de conocimiento, 

desarrollo de habilidades y/o actitudes, que un colaborador de una organización tiene y 

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

 

Importancia  

 

-Mejora del rendimiento  

-Adaptación al cambio  

-Retención del talento 

-Optimización de recursos  

-Desarrollo de liderazgo  (D., 2023) 
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Ilustración 7- Primer hoja del DNC 

  

Ilustración 8 - Segunda hoja del DNC 

 



25 
 

¿QUÉ 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 múltiples funciones. 

(Fiscoclik, 2021) 

Este formato es un registro de asistencias en el que llevamos un registro del personal 

que asistió a las diferentes capacitaciones y cursos dados en la empresa, teniéndola 

como evidencia de que el personal asistió.  

 

 

Ilustración 9- Lista de asistencia 

 

 ¿QUE ES UNA HOJA DE SEGUIMIENTO? 

 

Las hojas de seguimiento son una herramienta muy útil 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 sesión. al registrar todos los datos podemos hacer un 

seguimiento a corto y largo plazo, viendo la evolución en cada tipo de actividades, así 
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como los cambios que nos van acercando a los objetivos de intervención planteados. 

(CircunLoquio editorial , 2021). 

 

Hoja de seguimiento que se lleva mensualmente para cada operario de nuevo ingreso 

donde los supervisores van evaluando su desempeño diario, tomando en cuenta ítems 

que van descritos en cada área y operación. 

 

Ilustración 10- Hoja de seguimiento 

 

¿QUÉ ES UNA EVALUACIÓN?  

 

Una evaluación es un proceso sistemático 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 política o un proceso. Se realiza mediante la recolección y análisis de información, 

utilizando diversos métodos y herramientas, con el objetivo de emitir un juicio o valoración 

fundada.   (Diaz F, 2002) 

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

evaluación. 
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Tipos de evaluación:  

 

Ilustración 11- Tipos de evaluación 

Evaluación para la certificación: Se realizan dos tipos de evaluaciones una teórica y 

una práctica estas son aplicadas por el supervisor de cada área, donde evalúa la 

efectividad de la capacitación y el seguimiento dado para posteriormente calificarlas y dar 

una ponderación para su posible certificación en caso de ser aprobada dicha evaluación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   Ilustración 12- Evaluación practica                              Ilustración 13- Evaluación teórica 

 

 



28 
 

¿QUÉ ES LA MATRIZ ILU?  

 

La matriz ILUO es un sistema de formación implementado por Toyota a mediados del 

siglo XX y es especialmente útil en aquellas empresas en las que se realizan procesos 

productivos muy técnicos y críticos. El sistema ILUO se deriva de la metodología 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 prácticas 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 área 

de almacén de producto terminado en la tabla 1. 

 

 

Tabla 1- Matriz ILUO 
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Objetivos y beneficios de la matriz ILUO  

 

- Monitorizar la evolución de los empleados de la organización y cuantificar la 

eficacia de las acciones formativas. 

- Garantizar la continuidad operativa de la fábrica y poder dar respuesta a las 

demandas del mercado, asegurando que siempre hay una persona preparada 

para ejecutar los procesos más críticos y complejos. 

- Realizar una adecuada rotación del personal en los trabajos más incómodos, 

pesados o repetitivos. 

- Alcanzar la máxima productividad, invirtiendo los recursos necesarios para que la 

mayoría de los operarios alcancen el nivel 3 o 4 de capacitación. 

- 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 

 

I o nivel 1: EL trabajador se encuentran en capacitación, es completamente dependiente 

y requiere que un operario que ya domina el proceso le diga qué hacer, cómo hacerlo y 

que los supervise mientras lo hace. 

 

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

pero aún necesita que le digan qué hacer y requiere un poco de supervisión. 

 

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

pero aún 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 certificación y ahora puede ejercer como supervisor 

o instructor de sus compañeros.   (Mapex)  (Artega, 2020) 
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¿QUÉ ES UNA CERTIFICACIÓN? 

  

La certificación es un proceso mediante el cual una entidad independiente evalúa y 

verifica que un producto, servicio o proceso cumple con los requisitos establecidos. La 

certificación es un proceso que permite a las empresas demostrar la calidad y fiabilidad 

de sus productos y servicios, lo que puede mejorar su reputación y aumentar la confianza 

de sus clientes.   (Certynom, 2023) 

 

 

Formato del certificado: Este formato es entregado al área de gestión humana 

(entrenador) y al sistema de gestión de calidad, solo como evidencia de que el personal 

si este certificado para llevar a cabo la operación. 

 

 

Ilustración 14- Certificado 
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¿QUÉ ES DC-3? 

 

DC-3 o Constancia de Habilidades, es el documento que acredita la finalización de un 

proceso de capacitación. Este certifica la adquisición de habilidades mediante agentes 

capacitadores inscritos en la Secretaría del Trabajo y Previsión Social (STPS). Para esto 

es muy importante que este proveedor de capacitaciones esté inscrito en la STPS. Si no 

está inscripción, no podrás emitirlo para presentarlo y cumplir con lo estipulado en la Ley 

Federal del Trabajo (LFT). 

Este documento no sólo 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, podrán agregar este certificado a su currículum y así 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 participación en los diferentes cursos que se dieron en la empresa 

a los cuales el asistió.  

 

 

Ilustración 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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

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

 

Diabetes: La diabetes es una enfermedad metabólica crónica caracterizada por niveles 

elevados de glucosa en sangre (o azúcar en sangre), que con el tiempo conduce a daños 

graves en el corazón, los vasos sanguíneos, los ojos, los riñones y los nervios. La más 

común 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 últimas tres 

décadas, la prevalencia de la diabetes tipo 2 ha aumentado drásticamente en países de 

todos los niveles de ingresos. La diabetes tipo 1, una vez conocida como diabetes juvenil 

o diabetes insulinodependiente, es una afección crónica en la que el páncreas produce 

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

 

Hipertensión: La hipertensión arterial es una enfermedad crónica en la que aumenta la 

presión con la que el corazón bombea sangre a las arterias, para que circule por todo el 

cuerpo. El sobrepeso y la obesidad pueden aumentar la presión arterial, sube los niveles 

de glucosa en la sangre, colesterol, triglicéridos y ácido úrico, lo que dificulta que la 

sangre fluya por el organismo. 

La mayoría de las personas que padecen de hipertensión arterial no lo saben, porque no 

tienen ningún síntoma, pero hay quien puede presentar: Dolor de cabeza intenso, Mareo, 

Zumbido de oídos, Sensación de ver lucecitas, Visión borrosa, Dolor en el pecho y/o 

lumbar, Tobillos hinchados. (IMSS, 2015). 

 

Mala alimentación: La malnutrición es un estado en el que el cuerpo no recibe 

suficientes nutrientes esenciales para funcionar adecuadamente. Puede manifestarse 

como una deficiencia o exceso de calorías, proteínas o vitaminas, y puede afectar a 

personas de todas las edades. (Malnutricion, 2024) 

 

Brigada de evacuación: Una Brigada de Evacuación, es un conjunto de personas 

capacitadas para desarrollar una función establecida de alto riesgo, que por lo tanto, 

organizadas realizan la protección de personas en algún 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 protección civil, capacitados y adiestrados en operaciones básicas de 

prevención y protección contra incendio y atención de emergencias de incendio, tales 

como identificación de los riesgos de la situación de emergencia por incendio; manejo de 

equipos o sistemas contra incendio, al igual que en acciones de evacuación, 

comunicación 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, actúan 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 públicos y contratistas. (capacitacion 

INCAP, 2019) 

 

Brigadas de búsqueda 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 implementación de todos estos formatos para el control de Multi-habilidades y 

certificaciones es fundamental para lograr un sistema integral y efectivo de gestión 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 gestión del talento humano. 

Cada formato desempeña un rol específico e interconectado dentro del sistema de 

control, brindando estructura para registrar, evaluar y documentar el proceso de 

adquisición de nuevas competencias. Además, permiten monitorear el avance individual 

y grupal, facilitando la identificación de áreas de mejora y la toma de decisiones oportunas 

para optimizar el aprendizaje y la certificación.
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INVESTIGACIONES DE PROYECTOS QUE IMPLEMENTARON ESTE SISTEMA DE 

CAPACITACIÓN Y CERTIFICACIÓN. 

 

Como primera estancia hablaremos de algunas empresas que utilizaron esta metodología 

para solucionar esta parte de su problemática.   

 

PROBLEMA 1  

 

Una de las problemáticas 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 capacitación para el personal que labora dentro del área de 

producción, debido a que el personal que es de nuevo ingreso es asignado a una máquina 

y se genera el puesto de trabajo sin antes realizar la correcta capacitación para 

desarrollar las actividades correspondientes, esto provoca el aumento de la rotación del 

personal es decir, abandono de empleo, renuncia de contrato, otro nuevo empleo, etc., 

además 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 capacitación, 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 propósito de 

disminuir la rotación del personal, evitar rechazos de producto defectuoso en la 

elaboración del producto, controlar los tiempos muertos y generar mayor productividad 

dentro del área 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 problemática de su planta se basaron en puntos específicos donde 

para poder ser certificados deberían 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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- El trabajador debe de aprobar con un mínimo de 80 la evaluación (teórica) 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 verán reflejados en los formatos 

de los Check list. 

Dándoles 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 certificación que, con el constante 

desempeño 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 Medellín Antioquia es una 

organización que se dedica a la fabricación y comercialización de empaques de barrera 

flexibles y termo formados  para productos alimenticios, industriales, farmacéuticos y de 

aseo en general, su problemática es que sus capacitaciones realizadas en la empresa no 

estaban siendo enfocadas en las áreas de trabajo, por lo cual se realizó una 

restructuración o ajuste en los temas lo que permitió que las capacitaciones se realicen 

de acuerdo al área 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 

implementación de la Matriz de Conocimientos y Habilidades se podrá lograr una gestión 

más efectiva para aprovechar los conocimientos y habilidades de cada uno de los 

integrantes del equipo de trabajo, lo cual permitirá alcanzar unos objetivos y unos 

resultados acordes con la visión y la misión de la empresa. Primero se llevará a cabo un 

diagnóstico en los 5 Pilares que la conforman: Inducción general, Formación del proceso, 

Desempeño, TPM, y Competencias técnicas, teniendo la matriz lista, el paso a seguir es 

una reunión con los líderes de los procesos en las cuales se evaluará los conocimientos 

y las habilidades de cada operario frente a su proceso de trabajo. El ponderado de 

calificación se establece con cuatro 4 rangos: Cero (0) No sabe -- Uno (1) Sabe -- Dos 
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(2) Aplica --- Tres (3) Enseña. Finalmente se evaluó el impacto que genera la 

implementación de esta matriz utilizando como herramienta Excel. Se espera que el 

proyecto permita tener un plan de formación estructurado. Básicamente lo que se busca 

es que cada año se fortalezcan las competencias técnicas desde el saber y el hacer. En 

cierta forma esto le brindará a la empresa una mayor seguridad al momento en que tenga 

que ingresar un nuevo líder de proceso, ya que este a través de dicha herramienta, sabrá 

que 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 línea blanca donde se ve afectada por el aumento de 

la rotación en el personal por la falta de administración y capacitación. Llevando 

afectaciones como defectos de calidad, falta de capacitación y adiestramiento del 

personal, la disminución de la productividad, perdida de talento valioso, y desmotivación 

en los empleados.  Las propuestas de solución se llevó a cabo la implementación del 

ILUO, donde con esta herramienta se podrá administrar las habilidades técnicas y 

prácticas de las personas en las estaciones de trabajo. Con esto llevando ayuda de área 

de capacitación se llevará la capacitación del personal durante los tres meses, donde la 

persona podrá aclara sus dudas y de igual manera el área de capacitación será la   

responsable de llevar a cabo el ILUO como su llenado y validando las habilidades 

mencionadas. se logró tener una disminución considerable donde con ello podemos 

conservar personal capacitado y valor adquisitivo por la empresa, como también la 

implementación del sistema ILUO se tuvo una mejor administración   con   respecto   al   

personal capacitado de manera técnica y práctica. Es importante mencionar que para 

llevar a cabo las propuestas de solución se tuvo que mantener una alta comunicación 

entre las diversas áreas 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 desempeño de los operadores, la cual produce, vende y 

distribuye en la región, evaluando la producción de los tres tipos de pan con mayor 

producción y así mismo mayor número de productos defectuosos los cuales son de torta, 

yema y hamburguesa; se pretende mejorar el proceso de producción y el desempeño 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 detectó que no cuenta 

con áreas 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 organización 

en la supervisión de la línea de producción. Con esta propuesta establecida se mejoraron 

los indicadores de las variables en estudio en los tres tipos de pan, la velocidad de 

producción 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 línea 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 o más 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 más operarios puedan dominar con un nivel O una operación 

la cual se incrementa en un 60%, la productividad de mano de obra mejora en 0.07 kg/h-

H. Finalmente, se evaluará el impacto económico de la propuesta de implementación de 

mejora, mediante el análisis costo - beneficio esto permite en términos económicos medir 

la rentabilidad de la propuesta; además de evidenciar las conclusiones y 

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 Entrerríos, 

Antioquia. Ya que Alpina presenta falencias en su departamento de talento Humano, 

específicamente con el control de documentación y la ejecución de las capacitaciones 

que se deben realizar en los diferentes puestos de trabajo, y aunque cumple en los 

requisitos establecidos por el artículo 21 de la Ley 50 de 1990 que nos dice: “… En las 

empresas con más de 50 trabajadores que laboren 48 horas a la semana, estos tendrán 

derecho a que dos horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen 

exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitación.” 

(Colombia, 2014), no poseen la documentación requerida para evidenciar estas 

capacitaciones. Esta situación en la falta de registros que documenten las asistencias del 

personal a las capacitaciones ha generado una serie de inconvenientes relacionados con 

auditorías internas y externas (Invima, ISO, entre otras), ocasionándoles no 

conformidades y haciéndose visible una desorganización en el área de Recurso Humano 

de la Planta, por este motivo se hace necesario para la solución del problema diseñar un 

programa de formación y entrenamiento, que además de permitir llevar un control en las 

capacitaciones del personal, ayude a mejorar el desempeño productivo de los 

colaboradores, concentrando dichas formaciones en las áreas de interés de cada uno de 

ellos, para lograr el éxito en el desarrollo de sus actividades según su ocupación en la 

organización con la metodología ILUO en Alpina S.A. donde los procesos de reinducción 

se reorientan al personal sobre los cambios normativos y nuevas adaptaciones en 

materia tecnológica y demás. Se esperaba que el total de colaboradores tuviera un 

cumplimento del 100%, a pesar de las campañas realizadas no se llegó a dicho 

cumplimiento obteniendo los siguientes resultados: 

- En calidad se llegó a un 83,8% lo que corresponde a aproximadamente 162 

colaboradores, quedando un total de 31 personas sin desarrollar las capacitaciones. 

- En SAP se llegó a un 69,8% lo que corresponde a aproximadamente 135 colaboradores, 

quedando un total de 58 personas sin desarrollar las capacitaciones. 

- En Exámenes Médicos se llegó a un 98,41 % lo que corresponde aproximadamente 190 

colaboradores, quedando un total de 3 personas sin exámenes médicos periódicos. 
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- En Institucional se llegó 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 llegó a un 35,3% lo que corresponde a aproximadamente 

68 colaboradores, quedando un total de 125 personas sin reinducción de seguridad y 

salud en el trabajo. 

- En Ambiental se llegó a un 77,2% lo que corresponde a aproximadamente 149 

colaboradores, quedando un total de 44 personas sin desarrollar las capacitaciones. 

- En Seguridad Física se llegó a un 100% lo que corresponde a 193 colaboradores con 

las capacitaciones correspondientes.  (Duarte, 2020) 

 

PROBLEMA 6  

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

de Milagro, la misma que se dedica a la construcción de obras civiles, teniendo su 

creación en el año 2010,desde ese entonces ha ido ubicándose en el mercado por la 

seriedad que posee al momento de ejecutar un proyecto, la problemática que ha tenido 

es que se ha podido determinar que los procesos en la empresa son manejados de 

cualquier forma, sí 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 permitirán mejorar, los manuales de funciones, 

organigramas desarrollados para el conocimiento de funciones a desarrollar, así como 

plantear un taller de inducción para el personal que ingrese a la compañía y un plan de 

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

 

PROBLEMA 7  

En la compañía Agrícola Sara Palma ubicada en la región de Urabá, 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 capacitación de los trabajadores y medir su progreso, lo que 

puede afectar a la empresa en el proceso de toma decisiones informadas sobre la 

inversión en formación y desarrollo de su fuerza laboral, es decir durante la formación y 

capacitación 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 evolución del 

proyecto A partir de esto, se evidencia la necesidad de crear una herramienta de 

evaluación de desempeño en la gestión del conocimiento de la empresa, que tenga en 

cuenta todos los escenarios posibles durante la ejecución 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, 

motivación tanto de los formadores como de los aprendices, etc.  

Se implemento la matriz ILUO, para establecer unos niveles para cada labor, descrita así: 

Inicialmente la matriz tiene unas instrucciones para tener en cuenta a la hora de toma de 

ella la información, describe de manera general cada nivel, es decir: • I 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 valoración de cada 

trabajador en formación, estas variables cuentan con los mismos colores de la medición 

cuantitativa para destacar los parámetros cualitativos que por lo menos se deben 

evidenciar en cada nivel.  (Valle, 2023) 

 

 

PROBLEMA 8  

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

químicos. Fue creada en el año 2008 por la familia Ormeño Alvarado, desde su apertura 

la gama de productos que ofrece ha contribuido de manera considerable a los pequeños 

y grandes agricultores, lo que ha dado muestras de crecimiento en los últimos tiempos. 

A pesar de su rápido desarrollo la empresa no cuenta con una estructura organizacional 

en el área administrativa y operativa, y esto origina problemas a los empleados al 

momento de realizar funciones y actividades, lo que genera ganancias que no están 

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 capacitación afecta el desempeño de los empleados frente a nuevas políticas y 

procedimientos que modifican los procesos, provocando la desorganización y retraso de 

información. Así mismo, la empresa no cuenta con un sistema de información contable 

que le permita automatizar y controlar los procesos del negocio lo que provoca el uso 

inadecuado de recursos en sus actividades cotidianas. Se recomendó la elaboración del 

organigrama estructural para así poder establecer la jerarquía de cada puesto, teniendo 

así una clara visión de cómo funciona estructuralmente la empresa, para que los 

trabajadores puedan desempeñar sus funciones de forma eficiente, así como realizar 

capacitaciones y se evaluaciones de manera muy frecuente la aplicación 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 misión la cual se sustenta en lo establecido en 

el código sustantivo del trabajo y las normas del régimen laboral Colombiano orientados 

al cliente y su satisfacción permanente, actualmente cuentan con cobertura a nivel 

nacional. 

Actualmente la organización se encuentra atravesando por cambios constantes en el 

personal de las empresas usuarias lo cual es bastante significativo para la organización 

por lo que en los colaboradores es necesario que los puestos de trabajo encargados de 

la gestión del personal sean reestructurados ya que las funciones correspondientes a 

cada cargo son diferentes y a la hora de la selección se presenta confusión respecto a 

las diferentes funciones y responsabilidades correspondientes a cada cargo, debido a 

esto la rotación de las organizaciones usuarias es persistente representando pérdidas en 

capital humano y monetario, como respuesta a los aspectos anteriormente mencionados 

se realizó un diagnóstico donde se observa falencias en los criterios objetivos para la 

ubicación del personal, creando así la necesidad de construir un manual por 



43 
 

competencias para la empresa que sirva de herramienta de apoyo a las personas 

encargadas de gestión humana, en el momento de realizar un cuestionario más detallado 

a cada candidato que permita identificar las competencias y habilidades del perfil. 

(Osorio, 2019). 

  

PROBLEMA 10  

 

En la Fundación Cardiovascular de Colombia, se llevó a cabo la reestructuración del 

modelo de capacitación que se implementa actualmente en la institución para favorecer 

el aprendizaje continuo de los colaboradores. Se contó con la participación de 140 

colaboradores activos empleados hace más de un año, de los cuales eran 70 

asistenciales y 70 administrativos, quienes ofrecieron información acerca de la 

implementación del modelo de capacitación actual de la institución. El procedimiento para 

la ejecución del proyecto se llevó a cabo en 5 fases, donde se encuentran la selección 

de la muestra representativa, la elaboración del instrumento, la aplicación del instrumento 

de evaluación, el análisis e interpretación de los resultados y por último la propuesta de 

reestructuración del modelo de capacitación y su socialización. Como resultado final se 

hicieron unas recomendaciones y modificaciones, las cuales fueron socializadas a los 

jefes y Coordinadores de cada área para dar a conocer los cambios, esto con el fin de 

fortalecer el procedimiento de capacitación y el aprendizaje continuo en cada uno de los 

colaboradores de la F.C.V. Durante el proceso de pasantía se realizó también apoyo 

permanente a las actividades, programas, capacitaciones, y procesos que respectan a 

funciones propias del área de Desarrollo Organizacional, en donde el psicólogo pasante 

aporta y fortalece los conocimientos del quehacer de un psicólogo organizacional en 

formación.   (Treviño, 2008) 
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CAPITULO IV: DESARROLLO 
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PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

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

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

analista de gestión humana desarrolló un plan de inducción para el personal, así como 

un plan de capacitación de acuerdo con las necesidades que presentan las áreas de 

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

siguiente: 

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

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

 

Tabla 2- Temas de inducción general  

Tema Objetivo 

Filosofía de la empresa Que el trabajador conozca la historia y 

fundamentos corporativos de la 

organización. 

Seguridad e higiene Que el trabajador conozca los aspectos 

importantes de seguridad que se deben 

respetar en planta, así como los planes de 

emergencia y rutas de evacuación de la 

empresa. 

Laborales Que el trabajador conozca las políticas, 

normas y directrices de trabajo con las que 

se conduce la compañía. 

Sistema de gestión de calidad Que el trabajador conozca la política, 

objetivos y estándares de calidad. 

Almacén de materias primas Que el trabajador conozca cuales son las 

principales actividades y sustancias 

peligrosas que se utilizan en el área, se 

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

principales procesos del almacén, 

mediante un recorrido al área. 

Producción Que el trabajador conozca todos los 

principales procesos de producción 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 desarrolló un “PROGRAMA 

DE INDUCCIÓN Y CAPACITACIÓN” en donde se dividieron los temas más importantes 

de cada área, tomando en cuenta la participación de los encargados de dichas áreas, 

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

 

Tabla 3- Programa de inducción y capacitación 
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La finalidad de dividir los temas por día y horas es para que el personal no tenga déficit 

de atención, se cansen, aburran pues las horas para llevar a cabo la inducción y la 

capacitación en el aula son demasiado pesadas (12 horas x día). Además, cabe 

mencionar que en los temas: FILOSOFÍA DE LA EMPRESA, SEGURIDAD E HIGIENE, 

LABORALES, QA, SGC, se les realiza una evaluación teórica y en los temas de; 

SISTEMAS, RECORRIDO Y SINDICATO no se cuenta con una evaluación pues esos 

temas son para dar información relevante, aclarar dudas y conocimiento de la empresa, 

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

 

Una vez terminado el primer día de inducción continuamos con los siguientes dos días 

que son de “CAPACITACION” en donde el entrenador de GH impartirá todos los temas 

correspondientes a las áreas de producción y accesorios aplicando una evaluación 

teórica y práctica hasta que el operador obtenga una certificación de NIVEL I ya que las 

certificaciones de todas las operaciones o áreas 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 certificación 

de nivel I debe aprobar todas y cada una de las evaluaciones realizadas durante su 

capacitación en el aula, así mismo aprobar un examen práctico de un área en específico 

(esta área es definida con antelación por el coordinador de producción y el entrenador de 

GH, la cual conoce en que área va a ser certificado y en donde se le dará seguimiento). 

En este nivel se evalúan principalmente actitudes y conocimientos básicos del área, como 

lo son; la capacidad para establecer relaciones positivas y constructivas con compañeros 

de trabajo, tener habilidades de comunicación verbal y escrita, mostrar disposición para 

colaborar y trabajar en equipo, mostrar interés y compromiso, estar dispuesto a aprender 

y mejorar constantemente, así como reglas de seguridad, equipo de protección, reglas 

de la empresa, filosofía, componentes, entre otros puntos y para poder llegar a esa 

certificación debe sacar  por lo menos una calificación de 60 a 79 puntos de un total de 

100. Temas de capacitación y certificación NIVEL I, ver tabla 4 y 5. 

 

 

Tabla 4- Temario de capacitación y certificación, parte 1  
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Evaluación nivel I: Esta evaluación es aplicada por el entrenador de gestión humana al 

finalizar la capacitación en el aula, esta evaluación se muestra en las ilustraciones 17-

18. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabla 5- Temario de capacitación y certificación, parte 2 

Ilustración 17- Examen teórico nivel I, pate I Ilustración 18- Examen práctico nivel I  
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Una vez realizada la evaluación se pasa una lista de asistencia donde comprobamos que los 

operadores asistieron a dichas capacitaciones y realizaron sus evaluaciones. Tal como lo 

muestra la ilustración 21, 22, 23.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 19- Examen teórico, nivel I, parte 3 
Ilustración 20- Examen teórico, nivel I, parte 2 

Ilustración 23- lista de asistencia del curso 

Ilustración 21- aplicación de 
examen 

Ilustración 22- Aplicación de 

examen  
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Al finalizar la capacitación y certificación se entrega certificado donde avala que la persona está 

certificada en una operación indicando el nivel en el que se encuentra, tal como se ve en la 

ilustración  24. 

 
Ilustración 24- Certificado de aprobación de curso 

  

Registro en la matriz de conocimientos y habilidades (ILUO) 

 

Ya que se tuvo la evidencia y los exámenes de certificación esa información es vaciada en 

nuestra matriz de habilidades y conocimientos, anotando en la columna correspondiente su 

fecha de evaluación, nivel alcanzado y su calificación.  Como se muestra en la ilustración  

 
Tabla 6- Matriz ILUO, Nivel I 
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NIVEL L: 

 

 Una vez certificado el operador en nivel I es entregado al coordinador de producción, 

donde él manda llamar al supervisor del área al que se va a incorporar la persona de 

nuevo ingreso, se le muestra que la persona ha pasado por el proceso de inducción, 

capacitación y de certificación del área que ya antes se había acordado. A partir de aquí 

comienza otro proceso de certificación ya que para obtener el segundo nivel de 

competencia debe pasar un tiempo aproximado de 3 meses. Esta certificación va de la 

mano con su planta o bien su contrato definitivo, y eso dependerá del desempeño que el 

operador de nuevo ingreso tenga durante este tiempo establecido. 

Debido a este tiempo de certificación (nivel L) se diseñaron 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 

ítems descritos en dicha hoja, así mismo puede ir registrando sus observaciones del 

operador. En este nivel se espera que los operadores ya demuestren habilidades de 

liderazgo y más compromiso con los objetivos del área y la empresa, así como establecer 

relaciones laborales con otras áreas y compañeros 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 ilustración 25.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ilustración 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 definirá si el operador está capacitado y si cumple con los 

estándares para realizar la evaluación de certificación, de ser así, se le aplica su 

examen teórico y práctico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El supervisor y el entrenador de GH revisan sus evaluaciones y colocan su calificación 

final. Para poder ser certificado en este nivel el operador debe obtener una calificación 

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). 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 26- Examen teórico nivel L Ilustración 27-Examen práctico, nivel L 

Tabla 7-Matriz ILUO. Nivel L 
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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 transición 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 área, el coordinador e incluso el entrenador 

definen, entre los que podemos destacar: 

 

 

- Debe tener capacidad de comunicación con los compañeros de su área. 

- Tener empatía y comprensión hacia los compañeros del área. 

- Tener iniciativa para explicar y enseñar. 

- Debe motivar y guiar a sus compañeros. 

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

- Debe conocer bien las funciones, herramientas de su área, así como saber operar 

bien las máquinas, herramientas, y dominar bien su área pues él será quien 

supervise y enseñe a los demás compañeros que vayan a estar en su área. 

 

 

También debe cumplir con los criterios de evaluación: Estos criterios de evaluación son 

similares a las evaluaciones teóricas y prácticas de los niveles anteriores solo que cuenta 

con algunos puntos y ítems más específicos con un grado de exigencia más estricto, pues 

el operador empezara a dirigir y a capacitar a otras personas dentro de su área, así que 

para lograr esta certificación debe contar con una calificación de 91 – 100  de una 

puntuación de 100. Cabe resaltar que para tener esta certificación son pocas las personas 

que se evalúan pues es un grado de responsabilidad alto. 
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Una vez revisadas las evaluaciones y confirmar que el operador está listo, sabe , 

conoce y realiza todo lo que se está solicitando para este nivel se actualiza el formato f-

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

 

 

Tabla 8- Matriz ILUO, Nivel U 

 
 

 

 

 

Ilustración 29- Examen práctico, nivel U Ilustración 28- Examen teórico Nivel L 
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NIVEL O:  

 

En este nivel de la matriz representa el puntaje más alto del desarrollo y liderazgo dentro 

de la empresa. Pues en este nivel, los operadores certificados no solo son líderes, sino 

que también ejercen una influencia significativa en el seguimiento estratégico y el 

desarrollo global de la empresa. Pues aquí se espera que los líderes 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. Además, cuentan con 

habilidades avanzadas en la gestión de recursos y optimización de procesos. Estos 

líderes 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 certificación debe transcurrir un año después de su ultimo nivel 

de certificación y como requisito fundamental es haber aprobado todos los demás niveles 

y demostrar que está comprometido totalmente con la empresa en cuestiones de trabajo, 

trato con el personal y cumplimiento de objetivos de su área de trabajo ya que estará de 

encargado de todo el personal que pase por dicha área a la cual entrenará y capacitará. 
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CAPACITACIONES EXTERNAS Y BRIGADAS EN LA EMPRESA 

  

Para poder llevar a cabo estas capacitaciones como ya antes se mencionó 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 capacitación en donde se coloca la hora, fecha, el 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez llegado el día del curso se hace lo siguiente de forma general: 

- Se le da la bienvenida al expositor o capacitado. 

- Se habla con el personal que está en el curso para externarles las reglas y 

responsabilidades de tomar el curso, así como su compromiso y participación 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 práctica.  

 

 

 

Ilustración 30- Programa de capacitaciones 
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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 la ilustración 31. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imágenes de los cursos impartidos en la empresa.  

 

 

 

Ilustración 31- lista de asistencia 

Ilustración 33- Brigada contra incendios Ilustración 32- Práctica de extintores 
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Ilustración 34- Práctica de extintores Ilustración 35- Brigada contra incendios 

Ilustración 37- Brigada contra incendios Ilustración 36- practica de extintores 
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Procedimiento de capacitación:  Después de haber hecho las modificaciones al 

procedimiento de capacitación, se agregan las responsabilidades del entrenador de 

gestión humana. En donde se describe que: Entrenador de gestión humana: Se 

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

 

                  Ilustración 38- procedimiento de capacitación           Ilustración 39- procedimiento de capacitación 

 

 

 

                  Ilustración 40- procedimiento de capacitación           Ilustración 41-procedimeinto de capacitación 
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                 Ilustración 42-procediminto de capacitación            Ilustración 43- procedimiento de capacitación 

 

 

 

 

Ilustración 44-procedimeinto de capacitación              Ilustración 45-procedimeinto de capacitación 
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES  

 
Tabla 9- Cronograma de actividades 

 

 

ACTIVIDADES 

 

 

 

 

ENERO 

 

 

FEBRERO 

 

 

MARZO 

 

 

ABRIL 

 

 

MAYO 

 

 

JUNIO 

Analizar las necesidades de 

capacitación para el personal 

de nuevo ingreso y personal ya 

activo  

      

Revisión del procedimiento 

de capacitación y 

entrenamiento 

      

Detección de las 

necesidades de la empresa 

      

Determinar temas, días, 

hora de capacitación 

      

Crear el programa de 

capacitación y buscar 

certificadores 

      

Restructuración del 

procedimiento de 

capacitación y 

entrenamiento 

      

Capacitación a personal 

operativo 

      

Captura de datos para 

generar constancias de 

certificación 

      

Revisión- conclusiones       
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CAPITULO V: RESULTADOS 
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RESULTADOS OBTENIDOS  

 

 

En esta etapa estaré mostrando los resultados de esta mejora, la cual surgió de la 

necesidad de capacitar a los operadores de la empresa O-Tek tanto los de nuevo ingreso 

como al personal que ya está activo, esto con el objetivo de tener mayor eficacia y 

productividad dentro del área de producción 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 enseñanza, 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 periódicas para verificar si están aprendiendo y 

certificar a la persona. 

Para esto tratamos de mejorar las capacitaciones, para que entiendan la importancia de 

las certificaciones y así puedan trabajar de forma más responsable y comprometida, 

reduciendo así los desperdicios posibles y aumentar la productividad así mimo darles a 

conocer que si no están certificados no estaríamos cumpliendo con los requisitos que la 

secretaria del trabajo previsión social nos solicita ni tampoco lo que nos pide la norma 

ISO: 9001 pues en las auditorias es uno de los puntos más importantes. 

Esta mejora que se implementó se inicia con un análisis de las deficiencias de cada uno 

de los operadores dando como resultado que al personal le hace falta capacitación y 

compromiso para poder certificarse en la mayoría de las operaciones, una vez teniendo 

estos factores bien definidos de cómo, donde, cuando y porque se empieza con el 

análisis, el programa, plan de capacitación, evaluación. 
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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 capacitación nos dimos 

cuenta de que hubo un cambio significativo del personal pues a principios de año 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 

continuación:  

 

Matriz ILUO de enero 

 

Tabla 10- Matriz ILUO en mes de enero 

 

 

En tabla 9 de la matriz ILUO, vemos que en el área de accesorios en el mes de mayo que 

corresponde a la operación de “masillado y pulido” solamente teníamos 5 personas 

certificadas para realizar esa operación, así como se muestra en la tabla 9. 

Posteriormente se armó un plan de capacitación y adiestramiento junto con el supervisor 

para poder certificar a más personal con una duración de 3 - 4 meses aproximadamente, 

este fue un largo tiempo debido a que no podíamos retrasarnos, parar la producción, pero 

aun así obtuvimos buenos resultados. 
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Tabla 11- Matriz ILUO de mayo 

 

 

En la tabla 10 de matriz ILUO se muestra el cambio significativo que tubo pues de tener 

solo 5 personas capacitadas en esa operación ahora contamos con 12, así mismo 

estamos en proceso de certificar a 14 personas en áreas como; armado de accesorios, 

en laminado, y detallado. 

 

 

Certificación en las operaciones  

se logró la certificación de los operarios, con la evaluación y la acreditación de los niveles, 

completando parte de su formación en algunas de las operaciones del área accesorios y 

tuberías la certificación se llevó mediante el seguimiento completo de su  

capacitación, así como la acreditación de su examen teórico y práctico el primero fue 

aplicado por el entrenador de GH y el segundo por el supervisor del área, ambas 

calificaciones se promediaron para obtener su calificación final y ver el rango de 

acreditación, una vez obtenidos esos resultados se le entrego al operario una constancia 

de certificación por operación (ver la ilustración 46) junto con su otra constancia que nos 

arroja la secretaria del trabajo y previsión social. (ver ilustración 47) 

 



67 
 

Constancia de certificación por operación entregada por la empresa O-Tek  

 

Ilustración 46- hoja de certificación de la empresa O-tek 

 

Constancia de certificación por operación emitida por STPS (secretaria del trabajo y 

previsión social). 

 

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

 

 

Ilustración 48- Constancia DC-3 
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CAPITULO VI: CONCLUSIONES 

DEL PROYECTO 
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CONCLUSION 

 

Para poder concluir con este proyecto ha involucrado haber aplicado algunos 

conocimientos que adquirí durante mi preparación profesional, así como la experiencia 

laboral que he tenido durante estos años. Este proyecto se realizó con la finalidad de 

cumplir con los requerimientos de la norma y la STPS pues al momento de tener 

auditorias había inconformidades y propuestas de mejora lo cual nos afectaba, así como 

también capacitar al personal y darles seguimiento. 

En este proyecto de restructuración del proceso de entrenamiento en el área de 

producción y accesorios de O-tek México se vieron varias áreas de mejora en el manejo 

de competencias y evaluación del personal activo y de nuevo ingreso ya que la norma 

destaca la importancia de la competencia en su capítulo 7.2, por lo que los 

procedimientos actuales nos hablan sobre la responsabilidad que deben tener los 

supervisores y líderes en colaboración con el área de gestión humana, para desarrollar 

dichas aptitudes y habilidades del personal. A pesar de contar con este procedimiento se 

encontraron desafíos en dichas áreas, pues la falta de control sobre los tiempos de 

capacitación y seguimiento del personal de nuevo ingreso y el activo ha resultado en 

evaluaciones incompletas o realizadas apresuradamente, afectando la precisión y 

veracidad de los datos. además de esto, la rotación de personal y las exigencias de 

producción han complicado la implementación de las evaluaciones necesarias para 

certificarlos en los diferentes niveles (I, L, U, O) según la matriz ILUO. llevándonos a una 

situación donde las evaluaciones a menudo se completan de manera apresurada solo 

cuando se aproximan auditorías. 

Con la información y las investigaciones que se tomaron, se generó una idea general 

sobre las pérdidas que se tenían anteriormente con la falta de capacitación y 

adiestramiento que necesitaba el personal activo de la empresa así como el personal de 

nuevo ingreso, percatándonos que el personal activo era movido de su operación sin 

recibir una capacitación previa dando como resultado una serie de problemas como el 

mal uso de las herramientas, generación de scrap, retrasaban el proceso de fabricación, 

generaban defectos, entre otras cosas. 

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

nuevos y activos desarrollaran más habilidades manuales, visuales, y mecánicas con el 
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objetivo de disminuir el tiempo, perdidas y hacer más fácil la operación para después 

poder obtener la certificacion de la operación realizada. Al capacitar a los operarios se 

cumplieron con los objetivos propuestos desde el inicio, como fue: 

- La implementación de prácticas seguras. 

- Optimización de procesos. 

- Manejo de maquinaria y equipo. 

- Conocer el proceso de producción 

- Identificación de problemas 

- Habilidades de comunicación 

- Trabajo en equipo 

- Registro adecuado de las capacitaciones tomadas. 

Así como el cumplimiento de los requisitos de la norma y la STPS.  
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CAPITULO VII: 

COMPETENCIAS 

DESARROLLADAS 
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COMPETENCIAS DESARROLLADAS  

 

 

 

1- Restructure el procedimiento de capacitación tanto para personal activo como el de 

nuevo ingreso con la finalidad de que fuera lo más viable para todos los involucrados el 

proceso de certificación.  

 

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

carpeta, nombre y área para su mayor control. 

 

3- Mejore el formato de la matriz ILUO, con la finalidad de explicar de forma detallada y 

esquemática las habilidades y competencias del personal. Ayudando también a ver las 

necesidades de formación y entrenamiento en los procesos de producción. Aunque aún 

está en revisión. 

 

4- Actualice el formato y llenado de la matriz ILUO  

  

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

de asistencia acomodándolas por fecha y días de capacitación para facilitar la búsqueda. 

 

6- Diseñe presentaciones de los temas para dar en capacitaciones, las cuales aún están 

en revisión. 

 

7- Revise evaluaciones aplicadas al personal operativo y retroalimente sus fallas. 
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Ilustración 49- Carta de presentación 
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Ilustración 50- Carta de aceptación 

 


