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RESUMEN

El trabajo realizado inicia con un diagnostico de la forma actual en que se realiza
el entrenamiento en la empresa, como se encuentra organizado del departamento de
entrenamiento, personal a cargo del mismo, metodologia de entrenamiento, y forma de
evaluar el entrenamiento realizado, ademas se realizaran los diagramas de procesos de

las diferentes areas de trabajo determinando los puntos criticos de cada proceso.

Se realiza una propuesta mejorada, detallando los aspectos que se mejoran en la
manera en que se planificara el entrenamiento, como se organizara el departamento de
entrenamiento para que su funcionamiento sea el mas adecuado, creacion de
descripciones de puestos, asi como competencias que necesita cada operario para ocupar

un puesto determinado.

Se describen los procedimientos propuestos para el entrenamiento industrial, que
serviran de guias para las distintas fases del entrenamiento como la induccion,
evaluacion de los proveedores de capacitacion externos, planificacion del entrenamiento
para la certificacion de los operarios en cada puesto de trabajo, todo esto con base a las
necesidades de entrenamiento detectadas en cada operario por los departamentos de
calidad, produccion, seguridad, medio ambiente y su jefe inmediato, que conjuntamente
decidiran el tipo de entrenamiento que se debe proveer a cada operario dependiendo del

tipo de tarea que realice dentro de la empresa.
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OBJETIVOS

GENERAL

Mejorar el sistema actual utilizado en el entrenamiento industrial acordes a los
estandares de calidad, productividad, seguridad y medio ambiente establecidos en la

industria de caucho.

ESPECIFICOS:

1. Describir los conceptos basicos relacionados con el entrenamiento en la industria
que ayuden a la comprension, manejo y aplicacion de un sistema de entrenamiento

industrial.

2. Evaluar el sistema de entrenamiento industrial que se encuentra en la actualidad en
la industria de caucho, para la realizacion de mejoras en los departamentos y areas

que las requieran.

3. Establecer metodologia de deteccion de necesidades de entrenamiento, acordes a
las especificaciones de trabajo, que garanticen la calidad de los productos y
disminucion de producto defectuoso que afecta al costo total de producto

terminado.
4. Determinar la frecuencia idonea que debe realizarse el entrenamiento industrial,

con base a certificacion de operarios, departamento en que se encuentra, €

influencia en la calidad, seguridad, productividad y proteccion del medio ambiente.

XV



5. Determinar un programa de entrenamiento a personal encargado de personal de
taller, que asegure el conocimiento, habilidad y técnicas requeridas en los trabajos

establecidos por la industria de caucho.

6. Establecer un programa ambiental en el entrenamiento industrial que ayude al uso
racional de los recursos naturales, prevencion y/o reduccion de la contaminacion y

la mejor disposicion de los residuos.
7. Establecer los procedimientos de entrenamiento, que garanticen la eficiencia de los

operarios, con un grado de precision acorde a los estandares de calidad

establecidos por la industria de caucho.
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INTRODUCCION

Debido a que en la actualidad las expectativas de los consumidores son cada vez
mayores, y la competitividad en los mercados Nacionales e Internacionales se
incrementa, las empresas deben ofrecer productos que puedan competir tanto por la
calidad como por el precio, productos que deben ser elaborados por personal que posea
la capacitacion adecuada y eficiente. Es por ello que la industria de caucho de
Guatemala, con el fin de alcanzar sus expectativas de crecimiento, aumentar la eficiencia
en las areas de trabajo y obtener mas estabilidad en el mercado se ha propuesto realizar
una reestructuracion en la administracion de Recursos Humanos, en la que se incluye

una mejora al sistema de entrenamiento industrial de la empresa.

La realizacion de este proyecto en una industria de caucho sera de utilidad al
estudiante universitario o profesional que esté interesado en conocer como innovar
métodos de trabajo, como administrar areas de trabajo, como detectar las necesidades de
entrenamiento del personal, como evaluar eficazmente el entrenamiento impartido a los
operarios, como ayudar al nuevo operario en realizar una adaptacion rapida y eficiente
con base a un programa de induccion adecuado a cada area de trabajo, inculcar en los
operarios de trabajo el uso racional de los recursos naturales y como disminuir costos en
una empresa manufacturara con la mejora continua de los procesos y procedimientos de
trabajo, logrando asi el maximo rendimiento de los recursos disponibles, desde el punto

de vista de recursos naturales, recurso humano y material.

Una mejora en el sistema de entrenamiento industrial se realiza principalmente
para producir productos que cumplan con las expectativas de los consumidores, esto se
puede llevar a cabo garantizando que los productos son realizados bajo las
especificaciones de trabajo establecidas por el departamento de calidad y tecnologia, y

por personal capacitado para la realizacion del mismo.
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El obtener una reduccion de costos permite contrarrestar a los competidores esto
se logra disminuyendo la cantidad de material defectuoso generado por operarios no
capacitados, utilizacion de procedimientos de trabajo adecuados, disponer de personal
optimo en la realizacion del entrenamiento, con esto contribuir a generar una utilidad

significativa.

Se describe la forma de controlar el nuevo sistema de entrenamiento industrial,
basado en indicadores de entrenamiento por departamento, llevando un historial mensual
de los avances o retrasos que se generen, para tomar planes de accion que seran basados
en prioridades definidas por los departamentos de produccion, calidad y seguridad; asi
mismo el compromiso que se debe de tener con el medio ambiente serd patentizado
desarrollando una mejora continua de los métodos de trabajo que ayuden a la
racionalizacion del uso de los recursos naturales, propiciar el reciclaje, y efectuar una
apropiada disposicion de estos recursos; realizacion de planes de auditorias internas que

sirvan de parametro y apoyo en el levantamiento de necesidades del departamento.

La implementaciéon de la filosofia de multifuncionalidad de operarios y
mecanicos en la empresa ayuda a disminuir costos generados por la prestacion de
servicios de mano de obra especializada en un area especifica, esto con el fin de poder
agilizar la realizacion de las ordenes de trabajo de mantenimiento, y poder contar en
cualquier momento del afio con personal que pueda cubrir todas las areas y no contratar
a empresas externas para que realicen trabajos que pueden ser realizados dentro de la

empresa con personal interno.
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1. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA Y PRINCIPIOS
GENERALES DEL ENTRENAMIENTO INDUSTRIAL

1.1 Historia de la empresa

La empresa caucho y servicios de mecénica automotriz se ha dedicado por 45
afios a ofrecer servicios de reparacion de toda clase de vehiculo, venta de llanta
nueva para toda clase de vehiculo, y en los ultimos cinco afios también a la

produccion y venta de llanta reencauchada de camion pesado y liviano.

La vision de la empresa consiste en ser la mejor opcidn en servicios
automotrices, llantas nuevas y reencauchadas asi como productos afines para los

consumidores.

La mision de la empresa consiste en mantener una relacion estrecha y
personalizada con los clientes, con el objetivo de crear una amistad entre cliente y

empresa.

1.2 Organizacion de la empresa

La empresa se encuentra organizada en cinco departamentos: Departamento de
reencauche que se subdivide en Departamento de Ventas y Departamento de
Produccion, Departamento de centros de servicio, Departamento de Finanzas,
Departamento de Logistica que presta servicios a todos los departamentos, y

Departamento de Recursos Humanos; todas reportando a Gerencia General.



La empresa cuenta con cinco departamentos que reportan directo a
Gerencia General, y cada departamento con sus respectivas areas.

Figura 1. Organigrama de la empresa

[ Gerente General 1

Departimento de Departamento [epartamento de Departamento de Departamento de
Reencauche Centros de Servicio Finanzas Logistica Recursos Humanos
Planta de Produccién Departamento de Departamento de Dq{alt.mello de
Operaciones Bodega Relaciones Laborales
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Flotis Ventas Transporte Entrenamiento

1.2.1 Departamento de reencauche

Este departamento se dedica a la produccion y venta de llanta reencauchada
de camidén pesado y liviano, se subdivide en dos departamentos, el departamento
de ventas y el departamento de produccién, ambos reportan a Gerencia del

Departamento de Reencauche.

1.2.1.1 Departamento de produccion

La funcion de este departamento es la transformacion de llantas usadas, en
llantas reencauchadas listas para la venta, este departamento se subdivide en
cinco areas de produccion. El departamento de produccion tiene relacion directa
con la bodega de materia prima y de producto terminado e internamente cuenta
con las siguientes areas: area de inspeccion, area de raspado, area de preparacion,
area de cementado, area de embandado, area de vulcanizacion, y area de

inspeccion final.



1.2.1.2 Departamento de ventas

Este departamento tiene como funciéon principal, la venta de llantas
reencauchadas, para lo cual cuenta con tres areas: area de asesores de flota, area de

estudios de flota y area de servicio a flotas.
1.2.2 Departamento de centros de servicio
Este departamento se encarga de la realizacion de servicios de mecénica
automotriz, para lo cual se subdivide en dos departamentos, de operaciones y
departamento de ventas, ambos reportan al Gerente de Centros de Servicios.
1.2.2.1 Departamento de operaciones
El departamento de operaciones tiene como objetivo, estandarizar el servicio en
cada una de las agencias, es el encargado de procedimientos de como debe operar
cada uno de los mecanicos, personal de ventas y personal administrativo.
1.2.2.2 Departamento de ventas
Este departamento tiene como objetivo la venta de servicios mecanicos
automotrices, para lo cual cuenta con tres areas: area de servicio al cliente, area de
mecanica y area de receptoria.
1.2.3 Departamento de finanzas
Este departamento es el encargado de llevar las finanzas de toda la empresa,

tanto del departamento de Reencauche, como del Departamento de Centros de

Servicio, se subdivide en cuatro areas: contabilidad, auditoria, créditos y pagaduria.



1.2.4 Departamento de logistica

El departamento de logistica se encarga del control de inventarios, orden de y
administracion de bodegas de materia prima y producto terminado de la planta
de reencauche y bodega de repuestos, accesorios y llanta nueva para los centros
de servicio, asi como a la distribucién de mercaderia de ambos departamentos, se
subdivide en dos departamentos: Departamento de Bodega y Departamento de

Transporte.
1.2.4.1 Departamento de bodega
Se encarga del control de existencias de materia prima, producto terminado,
accesorios y repuestos; para el departamento de reencauche y el departamento
de Centros de Servicio.
1.2.4.2 Departamento de transporte
Se encarga de la distribucion de materia prima, producto terminado de la
empresa hacia los clientes y distribucion entre agencias de producto, personal y
repuestos.
1.2.5 Departamento de recursos humanos
Es el encargado de llevar a cabo la administracion del todo el personal que

labora en la empresa, se subdivide en dos departamentos: Departamento de

Relaciones Laborales y Departamento de Entrenamiento.



1.2.5.1 Departamento de relaciones laborales

Este departamento se encarga del reclutamiento, seleccion contratacion, de
personal, seguridad e higiene industrial, clima organizacional, planillas, y
comisiones, este departamento reporta a la Gerencia de Recursos Humanos de forma
directa y tiene relacion directa con el departamento de entrenamiento, para reportar

conjuntamente el accionar de cada empleado.

1.2.5.2 Departamento de entrenamiento

Este departamento se encarga de la induccion de nuevos empleados,
entrenamiento, motivacion de personal, guias, manuales de maquinaria y puestos
de trabajo, asi como auditorias de trabajo, deteccion de necesidades de

entrenamiento, y evaluacioén del mismo.

1.3 Ubicacion de la empresa

Las oficinas centrales y administrativas de la empresa se encuentran localizadas
en la zona 7 de la ciudad capital sobre la Calzada San Juan, y cada departamento de

la misma posee distintas ubicaciones:

1.3.1 Departamento de reencauche

El departamento de reencauche se encuentra localizado en la Calzada Aguilar
Batres zona 12 de la ciudad capital de Guatemala, en esta ubicacion se
encuentran las oficinas de venta y la planta de produccion, ademas se encuentran
operarios trabajando en las instalaciones de clientes potenciales, los cuales

ayudan un soporte técnico a los clientes.



1.3.2 Departamento de centros de servicios

El departamento de centros de servicio, cuenta con ocho agencias ubicadas todas
en la ciudad capital de Guatemala de la siguiente forma: zona tres, Calzada San Juan,
Calzada Rosevelth, Carretera a El Salvador, Calzada Aguilar Batres, Avenida
Reforma, Zona 9, y Avenida Bolivar, de ser requerido por algun cliente se tiene dos

unidades de servicio a domicilio.

1.4 Servicios y productos que proporciona la empresa

La empresa presta diferentes servicios, basados en las necesidades de los clientes,
de aqui la creacion de los departamentos de reencauche y centros de servicio, los
cuales cuentan con servicios dirigidos a clientes diferentes. El departamento de
reencauche esta enfocado a clientes mayoristas de transporte pesado, y los centros de

servicios se enfocan a consumidores finales.

1.4.1 Productos / servicios del departamento de reencauche

El departamento de reencauche esta dirigido para transportistas de vehiculo
pesado, camion, trailer, cabezales, griias, pipas, buses y remolques.

Entre los productos que ofrece el Departamento de Reencauche se encuentran:

a) Llanta nueva: El departamento se enfoca en la venta de llanta nueva de vehiculo
pesado y camion liviano, en disefios de traccion, direccional y doble servicio asi
como los accesorios necesarios para la instalacion de las mismas. Entre estos

accesorios se pueden mencionar tubos, protectores y aros.



b)

c)

Llanta reencauchada casco cliente: Es la venta del proceso de renovacion de las
llantas usadas de los clientes y colocacion de una banda de reencauche nueva a las
llantas usadas para poder ser utilizadas por estos nuevamente, estas llantas poseen

garantia de proceso de reencauche.

Llanta reencauchada casco propio: Es la venta de llantas reencauchadas las cuales
son producidas como renovacion de llantas usadas compradas por la empresa y
vendidas a los clientes como llantas reencauchadas, estas poseen dos garantias: las

de la llanta y la del proceso de reencauche.

Ademas de los productos que ofrece el Departamento de Reencauche también

ofrece diferentes servicios a las flotas. Los servicios que ofrece el Departamento de

e

a)

encauche se encuentran:

Estudio de flotas general: Estudio en el cual se toma el estado general de las llantas
de una flota en un momento determinado, donde se analizan aspectos como presion
de inflado, profundidad de labor, dafios superficiales de la llanta, colocacion

inapropiada de las llantas en el vehiculo.

b) Estudio de rendimiento: Estudio que tiene como proposito determinar el

rendimiento de una llanta, tomando como factor de medicion el kilometraje, este
estudio es muy util para determinar el costo que tiene un vehiculo por kilometro

recorrido en razdn a llantas.

Estudio de pila de desechos: Estudio que tiene por objetivo el determinar las causas
principales por las que las llantas salen de servicio, ayuda a tomar acciones
correctivas a los transportistas y realizar planes de acciéon para disminuir costos
ocasionados por mal uso de las llantas, se entrega un informe al Jefe de Transporte
de cada flota indicando por medio de graficos, cuales son las causas principales del

retiro de las llantas y el porque no pueden reencaucharse.



d) Estudio de pesos: Estudio que tiene por objetivo principal el determinar el disefio de
llanta apropiado para una flota, dependiendo del factor de carga de la flota, se
determina pesando las unidades de una flota con su carga promedio de trabajo,

tomando en cuenta los méximos y minimos en uso.

1.4.2 Productos / servicios ofrecidos por los centros de servicio

El departamento de centros de servicio estd dirigido para transportistas de
vehiculos livianos y particulares, automoviles, paneles, pick up, camionetillas,
etc. Entre los productos que ofrece el departamento de centros de servicio se

encuentran:

a) Llanta nueva: Los centros de servicio ofrecen a los clientes llantas en diferentes
disefos y medidas para vehiculo liviano y particular, no asi llanta de camién o
agricolas, al momento de un cliente requerir este producto los centros de
servicios lo refieren al departamento de reencauche.

b) Accesorios para vehiculos: Los centros de servicio ademés de los servicios
automotrices ofrecen una gama de accesorios para vehiculos a los clientes como

baterias, aros, alarmas de automoviles, etc.

Entre los servicios que ofrece el departamento de centros de servicio se

encuentran:

a) Servicio de alineacion: Consiste en la revision y correccion del sistema
direccional del vehiculo, en las cuatro ruedas, proporcionando un informe en el

cual se indican las correcciones que se deben realizar en el vehiculo.



b) Servicio de frenos: Consiste en la revision y reparacion del sistema de frenos del

vehiculo, puede realizarse para el eje trasero, delantero o combinado.

c) Servicio de lubricacion: Consiste en la revision y cambio de lubricantes del
motor del vehiculo, puede ser mayor, el cual incluye cambio de filtros o menor,

en el cual solamente se cambia lubricantes.

d) Servicio de montaje y balanceo de llantas: Consiste en realizar el balanceo de
las llantas, montaje de las mismas en el vehiculo, asi como rotacion de las llantas

dependiendo el desgaste de estas.

1.5 Principios del entrenamiento industrial

El entrenamiento industrial se basa en el grado de capacidad que posee cada
empleado en realizar su trabajo de una forma eficiente, es decir contar con personal

capacitado para cada puesto de trabajo.

“El propésito de la capacitacion en las tareas es lograr la preparacion de personas
hasta alcanzar estandares deseados para asignaciones actuales o potenciales”.
(10:371). El objetivo del entrenamiento en la industria es corregir deficiencias y para
preparar al personal para su desarrollo, para contribuir al logro de los objetivos de la

empresa.

“El propdsito de la capacitacion en las tareas es proporcionar los conocimientos y
habilidades basicas que se requieren para llevar a cabo diversas partes especializadas
de la tarea general de la empresa”. (10:371).La capacitaciéon se puede dividir

dependiendo del motivo de la capacitacion y la forma de dar la capacitacion.



1.5.1 Division dependiendo el motivo de la capacitacion

1.5.1.1 Induccion

Es la capacitacion para personal de nuevo ingreso, es parte del proceso de
dotacion de personal y tiene como objetivo el facilitar la ambientacion del nuevo
empleado en la empresa y en su puesto de trabajo, en ella se debe dar a conocer
informacioén general de la empresa, informacion del departamento en el cual
laborard el nuevo empleado, informacion del puesto de trabajo, asi como
informacién general de las normas de calidad, seguridad y medio ambiente que

existen en la empresa.

1.5.1.2 Adiestramiento

Son las “actividades que se realizan para mejorar las destrezas actuales de
los trabajadores en su puesto” (6:221), por deficiencias de los mismos, no
cumplimiento de metas, o no cumplimiento de las especificaciones de calidad,

produccion, seguridad y normas de proteccion del medio ambiente.

1.5.1.3 Desarrollo

“Son las actividades que se realizan para preparar a los trabajadores™ (1:21),
hacia futuro, se puede mencionar como ejemplo, la actualizacién de equipo,
mejora de procesos o procedimientos de una tarea especifica. Es utilizada para
mantener actualizados a los operarios y personal administrativo en las areas que
realicen su trabajo, asi como en las areas que se requiere la promocion de

personal.
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1.5.2 Division dependiendo la forma de dar la capacitacion

1.5.2.1 Capacitacion teorica

Consiste en la capacitacion que se da al personal en un porcentaje alto de
forma tedrica, es utilizada mayormente en niveles de alta gerencia y alta

direccion.

1.5.2.2 Capacitacion practica

Consiste en la capacitacion que se da al personal en un porcentaje alto de
forma practica, es utilizada mayormente en niveles operativos, como conserjes,

torneros, pilotos, electricistas, secretarias, contadores y mecanicos.

1.5.2.3 Capacitacion combinada

Consiste en una combinacion de las dos anteriores, dar la teoria
simultineamente a la practica, es utilizada en niveles medios, como supervisores,

jefes de taller, jefes de produccion y jefes de mantenimiento.

1.6 Deteccion de necesidades de capacitacion

“La capacitacion eficaz estd muy ligada al logro de metas predeterminadas”
(10:106). Se necesitan ciertos tipos de desempefio para ayudar a que la empresa alcance
sus objetivos, y la capacitacion colabora proporcionando a los miembros de la empresa
las herramientas para lograrlo. “Se ha sugerido que la determinacion de necesidades de
capacitacion dentro de una organizacion debe contener tres tipos de andlisis: andlisis

organizacional, de funciones y de personas” (8:25)
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1.6.1 El analisis organizacional

Se centra principalmente en la determinacion de los objetivos de la empresa,

sus recursos y la localizacion de éstos y sus relaciones con los objetivos.

1.6.2 El analisis de funciones

Se enfoca sobre la tarea o el trabajo, sin tomar en cuenta el desempefio del
empleado en el mismo, aqui se concentra la atencion sobre la tarea y no sobre el

individuo que la desempenia.

1.6.3 El analisis de personas

Examina el conocimiento, las actitudes y las habilidades del individuo que
ocupa cada puesto y determina qué tipo de conocimientos, actitudes o
habilidades debe adquirir y qué tipos de modificaciones debe hacer a su
comportamiento si quiere contribuir satisfactoriamente al logro de los objetivos
organizacionales. “La determinacion de las necesidades de capacitacion sobre la

base del andlisis de funciones”. (9:423)

1.7 Evaluacion del entrenamiento industrial

La evaluacion del entrenamiento industrial es “la apreciacion del desempefio de
los empleados™ (3:334), apreciacion que debe realizarse en varias areas para
garantizar el entrenamiento en todas las ramas que se necesiten, esta evaluacion debe
de realzarse en varias areas que son:

a) Calidad b) Seguridad

c) Producciéon d) Desperdicio
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1.7.1 Evaluacion de la calidad del proceso

Se deben establecer limites de control en cada estacion del proceso de
produccion, los cuales ayudaran a una evaluacion eficaz sobre cuanto producto se
esta produciendo dentro de los limites de control establecidos. “La evaluacion de
puestos consiste en el proceso de determinar el valor relativo de los diversos puestos

dentro de la organizacion™ (2:429)

1.7.2 Evaluacion de la seguridad en el proceso

Se debe tener una estadistica de accidentes laborales en cada area de trabajo, y
por cada trabajador, estos datos ayudaran a encontrar las areas con mas probabilidad
de riesgo de accidentes y una matriz que reflejara area contra operario que ayudara a

estimar planes de capacitacion para evitar accidentes laborales.

1.7.3 Evaluacion de la produccion del proceso

“La cantidad de producto producido listo para la venta que cumpla con las
especificaciones establecidas por operario” (5:52), es un parametro facil de controlar
y ayudara ha establecer métodos de trabajo idoneos en cada éarea de trabajo del

proceso de produccion.
1.7.4 evaluacion de cantidad de material desperdiciado en el proceso
Es importante el realizar una matriz que refleje la cantidad de material
desperdicio por cada area de trabajo contra operario, la cual “ayudara a establecer

planes de capacitacion que den a conocer a cada operario la importancia de la

generacion del menor desperdicio” (4:65).
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2. DIAGNOSTICO Y EVALUACION DEL SISTEMA ACTUAL

2.1 Diagnostico del sistema actual de entrenamiento industrial

El entrenamiento industrial de la empresa de caucho, se basa en acciones
correctivas, utilizando el tipo de capacitacion por adiestramiento, el cual solamente
ayuda a los empleados a entrenarse en las areas que tienen debilidades, no asi, a
desarrollarse en nuevas areas, este sistema no lleva registros de entrenamiento y no
utiliza una planificacion de entrenamiento basada en objetivos, la figura del
encargado de entrenamiento se basa Unicamente en la contrataciéon de empresas

proveedoras para la realizacion del mismo.

Se utiliza la deteccioén de necesidades de capacitacion por parte de cada jefatura,
pero sin darle seguimiento al mismo, y no posee un sistema de evaluacion que refleje
el grado de conocimientos y habilidades adquiridos por cada empleado entrenado,
asi como no se tiene un indicador que muestre cuanto afecta el entrenamiento en las

areas de calidad, produccion, seguridad y medio ambiente.

2.3.2 Departamento de entrenamiento industrial

Este departamento estd destinado a la contratacion de proveedores de
capacitacion, a solicitud de cada jefatura, o bien por ofertas realizadas a este
departamento por parte de los proveedores de capacitacion. No se lleva en la
actualidad un historial del alcance de los objetivos de cada entrenamiento
realizado, asi como un historial de la evaluacion a proveedores de los cursos

tanto internos como externos.
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2.3.2.1 Funciones del departamento de entrenamiento industrial

Entre las funciones principales que posee el departamento de
entrenamiento industrial en la industria de caucho en la actualidad se

encuentran:

a) Contratacion de proveedores de capacitacion internos o externos

b) Recoleccion de necesidades de capacitacion de cada jefatura

¢) Redaccion, impresion y notificacion de normas generadas por
Gerencia General

d) Administracion de la libreria de la empresa

e) Encargado de resguardo de manuales e instructivos de maquinaria y

herramienta.

2.3.3 Puestos de trabajo

En la actualidad no se cuenta con manuales en las areas de trabajo de los
procesos de la empresa, el entrenamiento del personal al entrar se realiza a
prueba y error, teniendo como instructor el encargado de la planta de
produccion, el cual determina la persona que se encargara de entrenar al nuevo

operario.
2.3.4 Diagramas de proceso

Es fundamental esquematizar los procesos de produccion de acuerdo a
diagramas, el diagnostico se realiza primero con un diagrama general del proceso

y posteriormente a diagramas bimanuales en las areas de inspeccion y

preparacion de la llanta.
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2.3.4.1 Diagrama de flujo de procesos

Se toma como base el proceso de reencauche, el cual constituye de los
siguientes areas: inspeccion, raspado, preparacion, embandado, curacion e

inspeccion final.

DIAGRAMA DEL PROCESO DE REENCAUCHE

Empresa: Empresa de Caucho

|Dlepartamento Departamento de Feencauche

Metado Actual Hoja 01402
Ingreso de Casco a Planta de Reencauche Area de Zervicio al Cliente

Clagificacion de llantas usadas para
Reencauche

Smin

Inzpeeccidn inicial del llanka usada para

10 min Feencanche

Mo

i
5 min Razpade de Llanta
i

Inzpeceidn Post Raspado de llanta
5 min .

Pl
l i

20 min Preparacién de llanka

Inzpeceidn Post Preparacin

& min Ma

Cementa para llanka

* Cementada de llanta
4 min
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Figura 2. Diagrama de flujo de proceso de reencauche inicial

DIAGHAMA DEL PROCESO DE REENCAUCHE

Empresa:

Empresade Caucho

| Dlepartamento

Departamento de Reencauche

[Metddo

Actual

Hoja 02102

2 min

15 min

Eianda para Reencauche

10 min

10 min

150 min

5 min

2 min

Transpartar llanka 3 drea de Secada

=
¥

Fecade de Cements

- Embandada de Llanta
Colocacidn de logatipo
y cementado de parches
Wuleanizacién
Dizzarme de llanta

Inspeceidn Final

E1

laterales

VImactnait

RESUMEN
Simbolo Accion Tiempo [min]) Tiempo Acumulado
O Operacidn 2039 209
I:l Inspeccicn 22 23
I:> Traslado 2 233
D Diemora 15 z48
TOTAL 243
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2.3.4.2 Diagramas bimanuales por area de trabajo

2.3.4.3 area de inspeccion

Figura 3. Diagrama del proceso del operario del area de inspeccion inicial

| DlAGRAMA DEL PROCESO DEL OPERARIO

Empresa: Empresade Caucho
Departamento Departamento de Reencauche
||.l5.re-a ______ Areade Inspeggion
[[raerada Actual
—
O
e
L
Mano lzquierda Tiseq) Simbolo Ti=eq) Mano Derecha
Tomar lampara 2.1 T u]] 2.1 Esperar
Esperar 1.5 ol T 1.5 Tomar inspeccionador
Rewision del contorno de
Sostener lampara 224 =0 i) 224 la pestana de la carcasa
Fewizion del contarno del
Sostener lampara 23.3 50 1 23.3 lakeral
Colocacion de lampara - Colocacicn de
EnMesa - M 33 inspeccionador en mano
Tomar inspeceionador 1.3 T I2quierda
Esperar 1.5 u]] T 1.5 Tomar lampara
Fevizion del contarno de
la pestafia de la carcasa 22.6 M1 S50 22.6 Sostener lampara
Rewisian del contorno del
lateral 235 ) =0 235 Sostener lampara
Colocacion de lampara
Esperar 1.3 u]] 1 1.5 en mesa de trabajo
Tomar inspeccionador Tomar inspeccionador
con ambas manos 2.0 T T 2.0 con ambas manos
Inspeccionar contorno de Inspeccionar contorno de
Carcasa 275 M I 275 Carcasa
Colocar inspeccionadaor Colocar inspeccionador
en mesa de trabajo 1.5 [k 1 1.5 en mesa de trabajo
Tiempo utilizado 133.0 133.0 Tiempo utilizado
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2.3.4.3.1 Area de preparacion

Figura 4. Diagrama del proceso del operario del 4rea de preparacion inicial

DIAGRAMA DEL PROCESO DEL OPERARIO

Empresa: Empreszade Caucho 1
Clepartamento Oepartamento de Reencauche __
_"E'IE'E‘ brea de Preparacion o
Metddo Sctual
)
O —
- .
—
Mano lzquierda TIseq] Simbolo Tiseqg]) Mano Derecha
E=perar 15 ] AL T 15 Taomar barreno
Sostener carcasa 0.9 =1m} O 0.4 E=zperar
Sostenser carcasa 37Aa S0 i 3FA Earrenar
Colocacion de barreno en
Ezperar 1.4 ] M1, F 1.4 me=a de trabajo
E=perar 15 O AL T 15 Tamar escobilla
Sostener carncasa 0.9 S0 O 0.9 E=perar
Sostener carcasa 3.4 50 Ll 24 Limpiar area barrenada
Colocacion de escobilla
E=zperar 1.1 O 1P 1.1 en mesa de trabajo
E=zperar 1.5 O aLT 1.5 Tomar parche
E=zperar 12.6 o |MMFPP 12.6 Colocacian de parche
E=perar 17 O AL T 1.7 Tamar radilla
Fazar rodilla sobre
Sostener carncasa 4.5 S0 Ll 4.5 parche
Colocacian de radilla en
E=perar 1.5 d M, F 1.5 me=a de trabajo
Tiempo utilizado Ti.0 Ti.0 Tiempo utilizado
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2.14 Capacitacion

2.1.4.1 Personal administrativo

La capacitacion para el personal administrativo se basa en la
programacion de cursos relacionados con las actividades diarias de cada area
de trabajo, o fuera de la misma con previa autorizacion del jefe inmediato del
trabajador, la mayoria son solicitados por el interesado, el cual pasa un
requerimiento de entrenamiento a su jefe inmediato, este considerara si la

capacitacion es o no aplicable a su puesto de trabajo.
2.1.4.2 Personal operativo
La capacitacion para el personal operativo, se lleva a cabo en un cien por
ciento dentro del area de trabajo, el método utilizado es a prueba y error,
teniendo como instructor a un trabajador antiguo designado por el jefe del
area al que ingresard el nuevo empleado.
2.2 Evaluacion del sistema actual de entrenamiento industrial

2.2.1 Auto evaluacion
Cada empleado tiene como responsabilidad el dirigirse a su jefe inmediato, y

expresar las necesidades de entrenamiento que el considera necesarias para

realizar su labor de una forma mas eficiente, esta comunicacion puede realizarse

en cualquier momento, no se tiene determinada fecha para realzarla.
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2.2.2 Evaluacion jefe inmediato

Cada jefe de area tiene la responsabilidad de comunicar al Departamento
de Relaciones Laborales, el cumplimiento de los objetivos de cada operario

en las areas de produccion y calidad.

2.2.2.1 Evaluacion departamento de produccion

Cada jefe inmediato tiene la obligacion de realizar un informe en el
cual describe la produccion de cada operario, este reporte debe ser

realizado de forma diaria.

2.2.2.2 Evaluacion departamento de calidad

Cada jefe inmediato tiene la obligacion de llevar el control del total
de material producido fuera de las especificaciones requeridas, y
determinar los operarios que generan mas material fuera de estos limites

de control.

2.3 Condiciones laborales actuales

Se realiza un chequeo de las areas de trabajo en general, tomando en cuenta las
areas de trabajo de pista, planta de reencauche, bodega y oficinas, la lista de
chequeo fue tomada sin previo aviso en cada area para que no afecte el resultado
de la misma, los resultados son presentados a cada jefe de departamento para
tomar las medidas pertinentes en cada area de trabajo, esta lista de chequeo
consta de cien puntos que se evaluan como positivo o negativo, ademas de una
columna en la cual se colocan las observaciones que se necesiten afadir, el

resultado de la misma da un 74% de conformidad en las areas.
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2.3.1 Lista de chequeo condiciones areas de trabajo

BOTULOS Y CENEFAS
(=
1 |Ratulos Exterior
2 |Letraz de Cenefa
3 | Pintura y Estado general de las Cenefas
EISTA
(=
4 Rdtulos de servicio en paredes
5 Areadetrabajolimpia
B |Estado acoples de aire
¥ |Estado general de las mangueras
% | Tomacorrientes
3 | Basureros
0 Paredes
1| luminacian
12 | Puentes
13 | Alineadora
14 | Balanceadora
15 | Desarmadora
16 | Bodega de Herramienta
PISTA
Mo
17 | Lagartos
18 | Estinguidares
19 |Banco de Trabajo
20 | Azerrin
21 | Recipiente para recibir ubricante
22 | Maquinaria en general [atencion compresar)
&3 Techo
24 | Llantas uzadas en lugar azignado
BODEGA
(=
25 | Puertay candada
2k |Estanterias adecuadas
27 | Orden yLimpieza general
28 | Producto enmal estado, obsaleto o reclamos
29 | llumminacian
30| Sisterna de alarma
3 |Pintura de las paredes
EXHIBICION
Mo,
32 | Producto Limpio y ordenado
33 | Rotulacion adecuada y autorizada
34 |Eshibidores apropiados
35 | Producto en oferta con tarjetas de precia
36 |Wariedad de Producto
37 | luminacion
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[ Chequea Observaciones
L
L
Fintura en mal estada
[ Chequea Observaciones
L
Area Sucia
Aecoples en mal estado
L
Toma corrientes quebrados
Bazureros no adecuados
Suciaz
Poca
L
w
w
L
Eddega desordenada
[ Chequen Observaciones
L
w
w
L
L
L
Lamina deteriorada
L
[ Chequea Observaciones
L
L
L
L
L
L
Pintura deteriorada
[ Chequea Dbseryaciones
L
L
w
Mo promocionales
L
L



OFICINA

Mo, Chequen Observaciones
3 |Ritdlos de Banos v
| Pisos v
40 | E=critorios y Maostrador de atencion v
4 |Computadaraz y sistema v
42 | Mo calcomani as o rotulos en paredes v
43 | Teleéfonos Algunos telefonos en mal estado
44 | Fax v
45 | Puerta de Ingreso v
46 | Basureros v
47 | Area paraguardar papeleria v
43 | Sillas v
43 | Archivos Archivos desordenadas
A0 | Techos v
B |Paredes v
B2 | luminacion v
PERSONAL
Mo, Chequen Observaciones
B3 | Apariencia de Personal v
B4 | Uniformes Fersonal no uniformado
Bh | Zapatos Zapatos tenis en planta
BE | Higiene Personal v
b7 | Personal en sus puestos de trabajo v
BAROS DE EMPLEADOS
Mo, Chequen Observaciones
5% | Inodara v
53 |Lavamanos v
B0 | Papel, jabon, toallas, espejo v
B1 | Olor ambiental v
B2 | Pisos v
Ba | Fintura de paredes g techos Fintura deteriorada
B4 | Aguatodo el iempo v
B5 | Puertaz v
BAROS DE CLIENTES
Mo, Chequen Obsertaciones
BE | Inodaoro v
6T | Lavamanos v
B3 | Papel, jabon, toallas, espejo v
B3 | Azulejos ' Ventaneria v
T | Olar ambiental v
71 |Pisos Fizos enmal estado
72 | Fintura de paredes y techos v
T3 | Aguaen horanio de atencion v
74 | Puertas v
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. Mo, Chequea Observaciones
75 Procesode sericio completo [T alonanos) -
76 Tablero de servicio en usoy en orden v
77 | Comelativo de ordenes Mo s lleva cormelativo
T8 | Archivo de papeleria adecuado v
73 | Orden de Trabajo debidamente lena Faltan datos en ordenes
80 | Ovden de Trabajo en cada vehiculo Yehiculos sin ordenes
81| Protectores de plastico en sillones, imones y palancas v
82 | Presupuestos en cada orden -
83 | Lubricacidn de pistolas de impacto -
84 | Contestan el teléfono de inmediato -
SALA DE ESPERA
Mo, Chequeo Observaciones
25 Mobiliario bmpio y adecuado -
£6 | Rewvistasy peniddicos v
&7 | Calé, aquas gaseosas I Qua pura v
8% | Ambiente agradable v
o OTROS i _
Mo Chequea Observaciones
23 | Drenajes )
90 | Areade parquec Autas de empleados en parqueo de clientes
PLANTA DE REENCAUCHE
Mo Chequeo Observaciones
A Llantas conordenes de trabajo -
42 | Herramienta en cada puesto de trabajo Hetramienta en desarden
| 83 | Sehalizacion de dreas 5
|94  Equipo de proteccion personal - anteojos Se encuentran pero v los usan
95 | Equipo de proteccidn personal - vestimenta y calzado -
96 | Equipo de proteccidn personal - quantes S encuentran pero no los usan
97 | Equipo de proteccidn personal - orejeras Se encuentran pero no las usan
98 | Equipo de proteccidn personal - Mascarilla Se encuentran pero no las usan
93 |Producto techazado en su posicidn v
100 | Producto terminado en bodega »
GRAN TOTAL: 74.0%

Tabla I. Resultados auditoria condiciones laborales inicial
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3. PROPUESTA DE SISTEMA DE ENTRENAMIENTO
INDUSTRIAL MEJORADO

En la propuesta de sistema de entrenamiento industrial mejorado se establecen las
funciones del departamento de entrenamiento, asi como las descripciones de puestos en
cada area de trabajo, las competencias que debe de tener cada operario en cada area de

trabajo, habilidades intelectuales como habilidades fisicas.

En el sistema mejorado de entrenamiento industrial, se definen las bases
conceptuales del proceso de entrenamiento en la organizacion, asi como métodos y
técnicas de entrenamiento y responsables del mismo. Asi mismo los tipos de formacion

y el entrenamiento como sistema

3.1 Objetivo del departamento de entrenamiento industrial

El objetivo fundamental del departamento de entrenamiento industrial es preparar
personal para la ejecucion inmediata de las diversas tareas peculiares de la
organizacion, proporcionando al personal oportunidades para el continuo desarrollo en
sus cargos actuales, como en otras funciones para las cuales la persona puede ser

considerada.

3.2 Funciones del departamento de entrenamiento industrial

El departamento de entrenamiento industrial serd el responsable de planificar,
programar, organizar, coordinar y controlar la ejecucion del entrenamiento; ademas
de llevar el control estadistico del entrenamiento y los registros de las inducciones,
certificaciones, re certificaciones, evaluaciones de entrenamiento y entrenamiento
administrativo. Debera actualizar todas las guias, procedimientos, manuales y listas

de chequeo, las cuales debe comunicarlas a cada jefe funcional.
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3.3 Organizacion del departamento de entrenamiento

El departamento de entrenamiento industrial estara constituido por el coordinador
del departamento, apoyado por los jefes de area y serd auxiliado por los instructores
obreros los cuales le reportaran directamente al momento de estar efectuando tareas
de entrenamiento. El coordinador de entrenamiento industrial reportard directamente
al Gerente de Recursos Humanos y tendré relacion directa con el Jefe de Personal

para analizar escalas salariales de los puestos de trabajo.

3.3.1 Coordinador de entrenamiento

Su puesto tiene como propdsito facilitar sistemas que permitan a las jefaturas
cumplir con sus responsabilidades de liderar los procesos de entrenamiento y
desarrollo del personal a su cargo, orientados éstos a obtener el mejor nivel de

desempefio del recurso humano, en funcion de las expectativas de la empresa.

Su responsabilidad radica en administrar y coordinar programas de
entrenamiento, mantener y mejorar el programa de desarrollo de personal
operativo, que garantice para cada empleado la obtencion del conocimiento y las
habilidades que le permitan, un mejor desempefio en su puesto de trabajo, en las

areas de produccion, calidad, seguridad, proteccion del medio ambiente y costo.

El coordinador de entrenamiento tiene que ser una persona lider, proactivo
para formar y entrenar equipos de trabajo, responsable, ordenado y con un
amplio sentido de dar seguimiento a procesos; con un alto interés y conocimiento
de las areas de produccion, calidad, seguridad industrial y proteccion de medio

ambiente.
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3.3.2 Instructores obreros

La ejecucion del entrenamiento es desarrollada a través de los instructores
obreros expertos en cada uno de los puestos operativos de planta, Los jefes de
cada departamento son los responsables de proponer candidatos y cumplir con la

evaluacion de instructores obreros, la cual calificara los siguientes puntos:

a) Puntualidad

b) Iniciativa

c) Respeto a las normas de seguridad
d) Productividad

e) Calidad

f) Relaciones humanas

g) Participacion

h) Disciplina

1) Cooperacion

j) Facilidad de ensenar

Ademas, existe un apartado de observaciones donde el evaluador podra
colocar cualquier comentario acerca del desempefio del operario. La calificacion
se toma de uno a diez, siendo diez la calificacion mayor; el operario para ocupar
la plaza de instructor obrero, debera alcanzar como minimo una suma en
calificacion de ochenta puntos y no poseer ningin item menor a seis de

calificacion.

La evaluacioén se realizara el primer mes de cada afio laboral, a todo el
personal de la empresa, el departamento de entrenamiento industrial es el
encargado de seleccionar entre los candidatos los operarios que ocuparan las

plazas de instructores obreros en cada uno de los puestos de trabajo de la planta.
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El departamento de entrenamiento industrial es el responsable de conservar
los registros de las evaluaciones de candidatos a instructores obreros. A
continuacion se muestra el formato de evaluacion de candidatos de instructores

obreros que tienen que llenar los jefes de area.

Figura 5. Evaluacién de candidatos de instructores obreros

Evaluacién de candidatos a instructores obreros

[Nembre del Candidato I |

||Departament|:r || ||

[Fecha de evaluacion | |
A continuacion =& enumeran caracteristicas que posee el trabajador bajo =u cargo, margue con
lIna "x" la puntuacion gue usted estima se adecua mas a las caracterizticas del trabajador, la
puntuacion mayor €z 10 v la puntuacion menor es 1

Puntualidad

Iniciativa

Respeto a las NHormas de Seguridad
Productividad

Calidad

Relaciones Humanas

Participacion

Disciplina

Cooperacion

Facilidad de ensenar

(=1 L7=0 D=0 50 =0 sl B3 1= D

-

| Total de calificacion | |

Observaciones

(Hombre del evaluador [ |

|| Puesto || ||

[Firma | |
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Al momento de ser seleccionados los instructores obreros, el departamento de
entrenamiento industrial, podra contar con estos operarios como apoyo para el

entrenamiento del personal operativo..
3.4 Descripcion de puestos

Todo puesto de trabajo debe poseer una descripcion del mismo, especificando el
nombre del puesto, jefe inmediato, objetivo del puesto, responsabilidades principales,

lugar de trabajo, departamento al que pertenece y su posicion dentro de la organizacion.

Figura 6. Formato de descripcion depuesto

FORMATO DESCRIPCION DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:
DEPARTAMENTO:
FECHA INICIA LABORES EN EL PUESTO I
UBICACION DEL PUESTO: I

HOMBRE DEL OCUPANTE

OBJETIVO DEL PUESTO

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

REPORTES A GENERAR

REGISTROS A RESGUARDAR

POSICION DENTRO DE LA ORGANIZACION

Puesto

I 1
[Ewanms sacrasicein | [ Gamms mrn ]
T

I 1 1
e dafimar | [ Temieedarems | [ e aw Sama | [Fomimasaras cogumca] [[dea aniianmnim iwncs |

Toamr | e ] T wm ST
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3.5 Competencias laborales

3.5.1 Tipos de competencias a evaluar

Cada puesto de trabajo requiere para lograr llegar a sus metas de produccion,
calidad y seguridad, un conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas; cuya
aplicacion en el trabajo se traduce en un desempeiio superior, que contribuye al logro
del objetivo general de la empresa. Para la elaboracion del modelo de competencias

de cada puesto de trabajo se debe realizar un analisis de los siguientes elementos:
3.5.2 Nivel de educacion

Corresponde al grado académico que debe poseer el operario para ocupar el
puesto de trabajo, dividiéndose en niveles: primaria, secundaria, diversificado y
universitario.

3.5.3 Experiencia en el puesto de trabajo

La experiencia en el puesto de trabajo se mide con base al tiempo que ha

laborado en un puesto similar.

3.5.4 Habilidades

Las habilidades se puede decir que es la capacidad de ejecutar una accién con
resultados favorables, “el término habilidad puede entenderse como destreza,
diplomacias, competencias, aptitud” (7:13); en el sistema mejorado de entrenamiento
necesitamos saber que habilidades necesita un operario para ocupar un puesto

determinado.
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3.5.4.1 Habilidades intelectuales

Se limita a las habilidades intelectuales que debe poseer el operario en el
puesto de trabajo, dividiéndose en: comprension verbal, habilidad de palabra,
habilidad numérica, razonamiento inductivo, razonamiento deductivo,

memoria y velocidad de percepcion.

Las habilidades intelectuales son el conjunto de aptitudes que optimizan
el aprendizaje de nuevos conocimientos, complementando estas habilidades
con habilidades fisicas, y demés propias del ser humano, favorecen en gran

medida la optimizacion del proceso de produccion.

Tabla II. Habilidades intelectuales requeridas por puesto de trabajo

— [}

5]

& = 3

= " —

-1 — e

} ~ -]

= o E =] o

S @ = T T e

= B = | = 2. = S

= = = E g E = e = 5

e = = = = =g = = 2

= = = =] ES e T o

E = = R2 | Ra E =

o = = = = ] @ T o

Puesto Departamento O T T r E o = = o

Gerente de produccion |Produccion X X X X X X X
Jefe de Planta Produccion X X X X
Inspeccionador Inicial |Produccion X X X X
Operador de raspado |Produccion X X X X
Operador reparador  |Produccion X X X X
Embandador Produccion X X X X X
Cementador Produccién X X X X
Vulcanizador Produccién X X X X
Inspeccion final Produccion X X X X
Bodeguero Produccion X X X X X X
Gerente de flotas Flotas X X X X X X X
Asesores de flotas Flotas X X X X X X X
Técnicos de flotas Flotas X X X X X
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3.5.4.2 Habilidades fisicas
Se limita a las habilidades fisicas que debe poseer el operario en el puesto
de trabajo, dividiéndose en: fuerza estatica, fuerza dinamica, fuerza corporal,

coordinacion corporal, equilibrio, agudeza visual, y agudeza auditiva.

Tabla III. Habilidades fisicas requeridas por puesto de trabajo

Puesto Departamento

Gerente de Produccion  |Produccidn X X X X X X
Jefe de Planta Produccidn X X X X X X
Inspeccionador Inicial Produccion X X * X
Operador de Raspado Produccidn X X X X X
Operador Reparador Produccian X X X X
Embandador Produccion X X X X X X
Cementador Produccidn X X X

Vulcanizador Produccian X X X X X X
Inspeccion Final Produccidn X X X X
Bodeguero Produccian X X X X X X
Gerente de Flotas Flotas X X X X X X
Asesores de Flotas Flotas X X X
Técnicos de Flotas Flotas X X X X X X

3.5.5 Idioma

Se refiere al requerimiento del puesto de trabajo de saber otro idioma a
parte del espafiol, solamente los puestos de jefaturas, gerencias, técnicos de flotas
y asesores de flotas requieren conocimiento del idioma ingles para optar al

puesto.

-34 -



3.5.6 Conocimiento en computacion

En la actualidad algunos puestos de trabajo requieren conocimientos de
paquetes de computacion, que son vitales para la realizacion eficaz de la trabajo,
es importante la realizacion de pruebas que reflejen el conocimiento en paquetes
de computacion del operario contra los que requiere el puesto; a continuacion se
muestra la tabla de habilidades en idioma y computacion versus los puestos de
trabajo, en cada columna encontraran las letras A y M, las cuales indican el nivel

de dominio que debe tener la persona para ocupar el puesto:

A: Operario requiere un nivel avanzado, en caso del idioma leer, escribir y hablar
en un 100%, en caso de computacion dominio completo del paquete de
computacion.

M: Operario requiere un nivel medio, o bien conocer lo indispensable que se

utilizar el area de trabajo para ocupar el puesto de trabajo.

Tabla IV. Conocimiento de idiomas y paquetes de computacion

Idioma Computacidn
Puesto Departamento % = =
= S by - B
s 5 i : || % & = e
Gerente de Produccidn __ |Produccidn A A A A A A A
Jefe de Planta Produccidn A A A A A A A
Inspeccionador Inicial Produccion M A
Operador de Raspado Produccion M
Operador Reparador Produccion M
Embandador Produccidn il
Cementador Produccidn il
Vulcanizador Produccidn il it
Inspeccidn Final Produccion M A
Bodeguero Produccion 1] W it M A
Gerente de Flotas Flotas A A A A A A A A
Asesores de Flotas Flotas A A A A A A A A
Tecnicos de Flotas Flotas il A A A A A A A
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3.5.7 Instrumentacion

Comprende todos los instrumentos de medicion que el operario debe de

conocer € interpretar, que se encuentran en su area de trabajo.

Tabla V. Conocimiento de instrumentacion requeridos por puesto

. |3 [ 8] 3 y
8 & . oy P i o
& & g5 g% i = 5.8
& & =i ] ! @ 2
- - 2| 2 g [ F3
s g e[ 88 85 3 g5
5 P 5 [yt Fiv f : 3 5
Pussto Depariaments = 2 & & Q 0 g Ug
Gerente de Produccion | Produceion X X X X X X
Jefe de Planta Produccian X X X X ¥ X X X
Inzpeccionador Inicial | Produceion X X X
Operador de Razpade |Produccion X X X X
Operador Reparador | Produccion X ¥
Embandador Praduccion X X X X X
Cementador Produccian X X
Vulcanizador Produccian X X X X X
Inzpeccian Final Produccion X X X
Bodeguero Produccian X X X
(Gerente de Flotas Flotas X X X
Azezorez de Flotaz  |Flotaz X X X
Técnicos de Fintas Flotas X X X X ¥

El uso adecuado de los instrumentos de medicién ayudan en primer lugar a
obtener productos que cumplan con las especificaciones de calidad requeridas
por los clientes; en segundo lugar a garantizar que las maquinarias trabajan bajo
especificaciones de uso correctas, garantizando la vida util de la maquinaria y
reduccion de tiempo perdido por reparaciones de las mismas y por ultimo a
obtener una disminucion en los costos producidos por desperdicio de material,
siempre y cuando se cuente con un sistema de calibracion de instrumentos que

garantice el buen funcionamiento de los instrumentos de medicion.

-36 -



3.5.8 Maquinaria

Es importante colocar en el puesto de trabajo la persona con el conocimiento
adecuado de la maquinaria que utilizara, se debe corroborar el uso de la misma y
de tener deficiencias, proceder al entrenamiento, ya que el uso inadecuado de las
maquinas pueden causar accidentes que pueden costar la vida de operarios. Se
enumeran las maquinarias que el operario debe manejar dentro de su area de

trabajo.

Tabla VI. Conocimiento de uso de maquinaria por puesto

Puesto Departamento
Gerente de Produccidn |Produccidn
Jefe de Planta Praduccidn X X X X X
Inspeccionador Inicial  [Praduccidn X
Operador de Raspada |Praduccidn X X
Operador Reparador  [Praduccidn X X
Embandador Praduccidn X X X
Cementadar Praduccidn X
Wulcanizador Produccion X X
Inspeccidn Final Produccidn X
Bodeguera Produccidn
Gerente de Flotas Flotas
Asesores de Flotas  |Flotas
Técnicos de Flotas  |Flotas X

La maquinaria utilizada en cada puesto de trabajo debe estar incluida en el
plan de mantenimiento preventivo de planta, el cual debe ser comunicado al
titular del puesto para coordinar la revision del mismo antes y después de
realizado el mantenimiento, el titular del puesto es el encargado de dar el visto
bueno a la maquinaria para su uso, en caso contrario comunicara al mecanico y

jefe de planta de las fallas que posea la maquinaria para su reparacion.
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3.6 Diagramas de procesos

El proceso mejorado, incluye la unién de procesos, principalmente combinando la

operacion y la inspeccion en los procesos que lo requieran, asi mismo evitar demoras

innecesarias.
ODIAGRAMA DEL FROCESDO DE REENCAUCHE
Empresa; Empresade Caucho
| Clepartamento Departamento de Feencauche
Metdda Mejorado Hoja 014 02
Ingreso de Casco a Planta di Becncauche Area de Servicio al Cliente
Clasificacién de llantaz usadas para
12 min Recncauche, ¢ ingpeccidn inicial o
M
i
Raspado de llanta ¢ inspeccidn
10 min Post Bazpade
[ 1
i
Reparacién de llanta ¢ inspeccidn
22 min Past Peparacion
Mo
Cemento para llanka dmin
- Cemenkado de llanta
Colocacidn 4 Logatipo
10 min W eementade de parches laterales
Bianda de Recncauche
> Embandade de Llanka
10 min
“ulzanizacidn
150 min
y
A1 E1
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Figura 7. Diagrama de flujo de proceso de reencauche mejorado

DIAGRAMA DEL PROCESO DE REENCAUCHE

Empresza: Emprezade Caucho
| Departamento Departamenta de Beencauche
Metodo Mejorado Haoja 02402
lm =]
5 min Diezarme de llanka
Inzpeccian Final
2 min
ir
v.ﬁ.lmacenaie
RESUMEN
Simbolo Accidn Tiempo [min] Tiempo Acumulado
O Operacidn 173 173
Inzpeccidn 2 121
C Operacidn f Inspeccion 44 225
TOTAL 226
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3.6.1 Diagrama bimanual del operario

3.6.1.1 diagrama bimanual area de inspeccion

Figura 8. Diagrama del proceso del operario del area de inspeccion mejorado

DIAGRAMA DEL PROCESO DEL OPERARID

Empresa; Empresa de Caucho
Oepartamento Oepartamento de Reencauche
brea Area de Inspeccidn
Metdda Fropuesto
2
R
Mano lzquierda T[=eq] Simbolo Ti=eq] Mano Derecha

Tomar Inspeccionador 1.5 T T 1.5 Tomar inspeccionador
Revizion del contorno de Revizion del contorno de
la pestafia de la carcasza 245 w1 [l 24.5 la pestafia de la carcasza
Fevisidan del contorno del Fevisidan del contorno del
lateral 266 M [l 266 lateral
Inzpeccionar contorno de Inzpeccionar contorno de
Carcasa 28.9 w1 [l 28.9 CArCAsS
Coalocar inspeccionador Coalocar inspeccionador
en mesa de trabajo 15 M [l 1.5 en mesa de trabajo

Tiempo utilizado 820 820 Tiempo utilizado
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3.6.1.2 Diagrama bimanual del area de preparacion

Figura 9. Diagrama del proceso del operario del area de preparacion mejorado

DlAGRAMA DEL PROCESD DEL OPERARIO

Empresa: _ Empresa de Caucho _ _ _ _ _ .
Departamento __iDepartamento de Reencauche _ _ _ _
| SLrea _ _ i .ﬁ.rea_de Freparacion _ _ e
Metddo Mejorado
—
(i .
i o —
-
Mano izquierda Ti=eq] Simbolo T[seq) Mano derecha

Sostener carcaza 1.5 S0 | ALT 1.5 Tomar barreno
Sostenser carczasa 374 ={n] Ll 374 Barrenar

Colozaciaon de barreno en
Tomar escobilla 1.5 aLT| MMP 1.5 me=a de trabajo
Limpiar area barrenada 3.5 1] I, 3.5 Tomar parche
Colocar escobilla en
mesa de trabajo 1.4 Mr,F
SoStener Garcasa a4 =0 rL.PF 126 Colocacion de parche
Tomar rodillo 1.2 AL T
Fazar rodillo sobre
parche 4.8 1] p={m] 4.8 Soskener carcasa
Caolocacian de rodilla en
mesa de trabajo 1.5 1L F ] 1.5 E=perar

Tiempo utilizado E3.3 63 3 Tiempo utilizado
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3.7 Capacitacion

3.7.1 Evaluacion de necesidades de capacitacion

Establecer un procedimiento de evaluacion de necesidades de entrenamiento
tiene como objetivo establecer la metodologia, que permita la estandarizacion en el
proceso en la empresa y que facilite a todos los empleados dar prioridad a las
mismas, proporcionando el desarrollo de cada empleado en su area respectiva de

acuerdo a las funciones y cargos especificos.

3.7.1.1 Procedimiento de evaluacion de entrenamiento

El procedimiento a seguir para la evaluacion de necesidades de
entrenamiento se divide dependiendo del personal al que se necesite evaluar en

personal administrativo y personal operativo.

3.7.1.2 Procedimiento personal administrativo

El coordinador de entrenamiento durante el primer trimestre de cada afio, y/o
cada vez que surja una necesidad nueva, recopila de cada jefatura, los anélisis de
necesidades de entrenamiento de cada area. Los directores, gerentes, jefes
funcionales y/o todas aquellas posiciones que tienen empleados a su cargo, son

los responsables como funcion de:

a) Elaborar el analisis de necesidades de entrenamiento con cada empleado a
su cargo durante el primer trimestre de cada afio y/o cada vez que surja una
necesidad nueva.

b) Empleados en general son responsables de participar en su andlisis de

necesidades de entrenamiento con el jefe inmediato.
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c) Validaran el analisis de necesidades de entrenamiento, firmando jefe y empleado.

d) Entregan una copia del analisis de necesidades de entrenamiento al coordinador de

entrenamiento.

3.7.1.3 Procedimiento personal operativo

Para la obtencion de las necesidades de entrenamiento de los operarios de
produccion y flotas, el coordinador de entrenamiento y/o los instructores obreros,
aplican las listas de chequeo de cada manual de puesto de trabajo, estas listas de
verificacion de desempefio contienen los pasos que el asociado debe seguir para
hacer el trabajo de un puesto, las listas de chequeo son desarrolladas a partir de los

contenidos de los manuales de cada puesto de trabajo.

3.7.2 Ejecucion de la capacitacion

El coordinador de entrenamiento debe recopilar los andlisis de necesidades de
entrenamiento del personal administrativo y las listas de chequeo de cada puesto de

trabajo del personal operativo para la realizacioén del plan anual de entrenamiento.

3.7.2.1 Plan de entrenamiento anual

El plan de entrenamiento para el personal operativo es estructurado por el
coordinador de entrenamiento, tomando como fuente la informacion las listas de
chequeo de las certificaciones del personal en su puesto titular con el proposito de
que el entrenamiento sea dado en un periodo no mayor a 18 meses; para el personal
administrativo se tomara en cuenta los analisis de necesidades de entrenamiento de

cada empleado.
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El plan de entrenamiento serd programado en comin acuerdo con los
jefes de cada jefatura para no interrumpir las labores cotidianas de los
empleados y buscar las fechas y horarios més adecuados que no perjudiquen

la productividad de la empresa.

3.7.2.2 Capacitacion personal administrativo

3.7.2.2.1 Entrenamiento interno

El coordinador de entrenamiento determinard si es posible impartir en
forma interna los programas de entrenamiento, para todos y cada uno de los
empleados, si esto es posible, confirma las fechas programadas con el jefe

inmediato y coordina todas las actividades relacionadas con el curso.

3.7.2.2.2 Entrenamiento externo

En los casos que no sea posible facilitar internamente uno o mas
programas de entrenamiento, el coordinador de entrenamiento buscara los
posibles proveedores de cursos, exponen ante estos las necesidades
detectadas y acuerda con ellos y los jefes inmediatos las fechas convenientes
para la facilitacion de los programas y coordinan todas las actividades
relacionadas con cada curso. En el caso que el entrenamiento se tenga que
dar a través de un proveedor externo, se toman en cuenta los siguientes
criterios:

a) Que el programa/curso esté en el mercado en el tiempo en que los

empleados lo necesitan.

b) Que haya presupuesto para cubrir la inversion
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Se cuenta con un periodo no mayor de seis meses para la satisfaccion de la
necesidad. En caso que la necesidad no sea satisfecha en este periodo, por cualquiera
de las razones, se elaborara un analisis de necesidades de entrenamiento nuevo para
el siguiente afio, en donde se evaluara la vigencia de la necesidad y si ésta persiste,

se precedera a incluirla nuevamente dentro de este formato para su reprogramacion.

3.7.2.3 Capacitacion personal operativo

3.7.2.3.1 Manuales puestos de trabajo

Un manual de puesto de trabajo es aquel en el cual se enumeran paso a paso las
tareas que debe ejecutar el operario en su puesto de trabajo, involucrando el

desarrollo de las tareas de una manera segura, con calidad y productividad.

Debe existir un manual de puestos de trabajo, para cada uno de los puestos

operativos, el contenido de estos manuales es el siguiente:

a) Aprobaciones
b) Indice
c) Instrucciones de trabajo

d) Consideraciones ambientales
Estos manuales deben actualizarse cada vez que se realicen cambios en

los procesos de produccion, en las operaciones, en el equipo, maquinaria,

tecnologia y/o cada 18 meses.
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3.7.2.3.2 Proceso de certificacion

Las certificaciones en los puestos de trabajo especificos requeridos se

pueden presentar en las siguientes circunstancias:

a) Cuando el empleado es de nuevo ingreso. En este caso corresponde al
jefe de area inmediato indicar en qué puesto necesita que se le entrene
al empleado, esta tarea se hace inmediatamente después de concluir el

proceso de induccion.

b) Cuando el empleado es transferido de puesto por solicitud del jefe de area

y autorizado por el gerente de relaciones laborales.

c) Cuando el jefe de area lo solicite. Con el proposito de darle mayor
flexibilidad a la planta de produccion y aprovechar de una mejor manera
el tiempo de trabajo de los asociados y/o cubrir ausencias, vacantes
temporales, permanentes y relevos, el jefe de area puede solicitar al
departamento de entrenamiento la certificacion del personal que estime

conveniente para cumplir con sus planes de produccion.

Todas las certificaciones deben ser desarrolladas a través de los instructores
obreros apoyandose con las listas de chequeo de los manuales de puestos de
trabajo.

La certificacion es un proceso que se realiza a través de los siguientes pasos:

a) Entrenamiento teorico, este paso normalmente se realiza en las

instalaciones del centro de entrenamiento, a través del cual se realiza una

explicacion de todos los aspectos tedricos contenidos en los manuales.
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b) Entrenamiento practico del instructor, en este paso el instructor hace la
demostracion practica de todos los pasos necesarios para hacer un trabajo seguro,
con calidad y productividad, basado en los contenidos de los manuales, este paso

se lleva a cabo en el puesto de trabajo.
c¢) Entrenamiento practico del empleado, a partir de este paso es cuando el empleado
empieza a poner en practica los conocimientos adquiridos, bajo la supervision del
instructor obrero para corregir errores.
3.8 Evaluacion del entrenamiento
3.8.1 Auto evaluacion
Consiste en una auto evaluacion del operario en la cual determinara si el cree
necesitar un reforzamiento en alguna area, esta evaluacion es proporcionada por el
coordinador de entrenamiento a cada operario después de realizada la curva de
aprendizaje del operario.

3.8.2 Evaluacion jefe inmediato

La evaluacion consistira en una evaluacion del jefe inmediato sobre los diferentes

aspectos que puedan afectar su desempefio, dentro de su area de trabajo.
3.8.3 Evaluacion departamento de seguridad industrial

La evaluacion consistira en evaluar el grado de responsabilidad del empleado en
cumplir con las normas de seguridad de la empresa, esta evaluacion serd realizada

por el departamento de seguridad industrial y enviada al departamento de

entrenamiento.
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3.8.4 Evaluacion departamento de produccion

La evaluacion consiste en una evaluacion por parte del departamento de
produccion, en el cual evaluard el cumplimiento de sus metas de produccion
individual y su colaboracion en el cumplimiento de las metas de produccion de su

departamento.

3.8.5 Evaluacion departamento de calidad

La evaluacion consiste en una evaluacion del departamento de calidad y
tecnologia, el cual pasard un reporte al departamento de entrenamiento con base al
grado de cumplimiento del operario de las normas que afectan la calidad del

producto.

Después de realizadas las evaluaciones, se recopilan los resultados por parte del
departamento de entrenamiento y realiza el reporte de la curva de aprendizaje del

operario.

3.8.6 Curvas de aprendizaje

Después de realizado el entrenamiento por parte del instructor obrero, éste
observa el desempefio del aprendiz. Este periodo de observacion puede variar
dependiendo de la facilidad de aprendizaje. Una vez el aprendiz cumple con un 90 %
del estandar establecido para el puesto en cuestion. En caso de detectar que un
conocimiento o habilidad no es satisfactoria, el instructor obrero pondra la marca
correspondiente en la lista de chequeo y una vez terminado el proceso de

observacion y preguntas, corregird las carencias detectadas.

- 48 -



El departamento de entrenamiento informard por escrito al area afectada y al

gerente de relaciones laborales

Figura 10. Formato curva de aprendizaje

CURVA DE APRENMDIZAJE

EMPLEADO

PUESTO

INSTRUCTOR AREA
JEFE INMEDLATO FECHA

CURVA DE APRENDIZAJE
PRODUCCION

E : H|HU|HHH BE

PORCENTAJE
PRODUCTIVIDAD

foiofoar et

DIAS
Real p z g —
F'FIIIdLII:I:iIfIr'I 92 ura e calimcac icn
General
Calidad a0
Sequridad 91
Jefe Inmediato g2
Medio Ambiente 93
Promedio 92.6

FIRMA EMPLEADO

FIRMA INSTRUCTOR .

El responsable de elaborar y custodiar las curvas de aprendizaje de cada operario
es el coordinador de entrenamiento, quien utilizara la informacion del desempeio
real de los empleados y los estdndares de productividad que ingenieria industrial

haya establecido para los puestos de que se trate.
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4. PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS E IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE ENTRENAMIENTO INDUSTRIAL

5.1. Procedimientos del sistema de entrenamiento industrial

Se establecen una serie de procedimientos que proporcionan informacion sobre como
efectuar las actividades y los procesos de manera eficiente, dividiéndolos en
procedimientos generales, procedimientos del area de reencauche y procedimientos de

centros de servicio.

Estos procedimientos por su aplicacion, pueden ser utilizados en el departamento de
reencauche y en el departamento de centros de servicio; tales como la induccion para
nuevos empleados, la evaluacion de proveedores de entrenamiento interno o externo,
entrenamiento de personal de mantenimiento, y entrenamiento de personal operativo o

de pista.

4.1.1. Induccion para nuevos empleados

Es el proceso que ayuda a establecer una sistematica para la induccion del
personal de nuevo ingreso a la empresa, optimizar la utilizacion del tiempo y de los
recursos humanos que intervienen. Familiarizar al nuevo asociado con la empresa,
haciéndole conocer nuestras politicas y procedimientos, responder a sus expectativas
e interrogantes sobre su nuevo lugar de trabajo, a manera de comenzar el proceso de
integracion e identificacion, tendiente a generar un fuerte sentido de pertenencia. A

continuacion se describe el procedimiento:
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PROCEDIMIENTO INDUCCION PARA NUEVOS EMPLEADOS

a) El gerente de relaciones laborales es responsable de informar por escrito al
Departamento de Entrenamiento, de la fecha, nombre y cargo a ocupar de la(s)
persona(s) que ingresa(n) a la empresa, con tres dias habiles de anticipacion al

dia de ingreso.

b) El coordinador de entrenamiento es responsable de planificar con el jefe inmediato
del nuevo empleado, Coordinador de Seguridad e Higiene, para determinar

responsables de la induccion de los nuevos asociados.

¢) El coordinador de entrenamiento es responsable de la elaboracion de la guia de

induccion, y entregarla al Jefe inmediato del nuevo empleado para su aprobacion.

d) El Jefe inmediato del nuevo empleado es el responsable de informar a este, de su

programa de induccion, ya con fechas y horarios establecidos.

e) Cada instructor de la induccion deberd llenar la guia de induccién y el nuevo

empleado debe firmar de conformidad con la induccién recibida.

Las guias de induccion deben ser archivadas en el expediente del nuevo
empleado, las guias de induccién pueden tener mayor contenido, dependiendo el

puesto que ocupe el nuevo empleado, pero como minimo debe contener lo siguiente:

a) Informacion general de la empresa

b) Informacion general del departamento en el que desempefiara sus labores
c) Informacion general del puesto a ocupar

d) Procedimientos generales de la empresa

e) Reconocimiento de las instalaciones
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4.1.2. Evaluacion de proveedores de cursos

Evaluacion formal que el entrenado realiza ara calificar a los proveedores de

cursos internos o externos, en todo lo referente al curso, en puntos como: atencion a

participantes, facilitacion del curso, materiales didacticos y de apoyo, contenido del

curso, cumplimiento de objetivos y programa, control de grupo, lenguaje empleado por

el instructor, resolucion de dudas, puntualidad de los instructores y calidad total del

evento.

Desarrollo del procedimiento:

a)

b)

El coordinador de entrenamiento que facilite y/o contrate cursos con proveedores
internos o externos y que sean facilitados en las instalaciones de la empresa, son
los responsables de aplicar por medio de los participantes a los programas o
eventos de entrenamiento y sin distincion de empresa y/o persona, el formato
para evaluacion de proveedores de cursos internos o externos de entrenamiento,
con la finalidad de asegurar la calidad esperada en servicio contratado y la

efectividad del entrenamiento.

Participantes al curso deben llenar los cuestionarios de evaluacion de
proveedores de cursos internos o externos sin excepcion de compafiia y/o

persona y entregarlos al coordinador de entrenamiento.

Una vez recibidas las evaluaciones el coordinador de entrenamiento analiza las
calificaciones otorgadas por los participantes al evento y califica si el proveedor
es confiable o no, se considera que un proveedor es confiable si obtiene una

calificacion promedio minima de 70 por ciento.
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d) En caso que la calificacién sea menor, el proveedor serd considerado como no

confiable, el coordinador de entrenamiento le informara su situacion y no lo

contratard para una ocasion posterior.

El coordinador de entrenamiento, debe notificar a las jefaturas del estatus de los
proveedores de capacitacion interna y externa de forma trimestral para, la

planificacion de futuros entrenamientos.

DEPARTAMENTO DE ENTRENAMIENTO
EVALUACION PROVEEDORES DE ENTRENAMIENTO

CURSD "Nnmbre del Curzo |
INSTRUCTOR "Nnmbre del Instructor |
LUGAR "Lugar donde se realiza el entrenamiento |
FECHA ||Fe-cha que ze realiza el entrenamiento |
ASPECTOS DEL INSTRUCTOR
[SECCIONT. MAYOR |[TOTAL 3 PUNTUACION
1. Puntualidad del instructor 100 20 a0
2. Conocimiento del tema 100 a0 a0
3. Tiempo agignado a cada tema 100 20 a0
4. Claridad para exponer 100 a0 a0
5. Rezolucion de dudas 100) 100 100
5. Atencion al participantes 100 a0 a0
7. Control del grupo 100 a0 a0
8. Lenguaje del instructor 100 70 T
9. Presentacion del instructor 100 100 1005 35-56%
q00 Trn 86

ASPECTOS DEL CURSO

[GECCIONTI MAYOR [TOTAL 3 PUNTUACION
1. Tiempo de duracion del curzo 100 i S
2. Tema acorde a pussto de trabajo 100 20 a0
3. Curso cubrio las expectativas 100 an anx;
— 1]
4. Dinamica de grupo 100 a0 a0 Bu-uu ,-"':}
400 320 a0
MATERIAL DE APOYO
[SECCION I MAYOR [TOTAL ES PUNTUACION |
1. Utilidad de manual de apoyo 100 ] B0
. — 1]
2. Materiales audiovizuales 100 gl SIS 5500 ,-"':}
200 il AR
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Figura 11. Formato de evaluacion de proveedores de capacitacion

INSTALACIONES
[SECCIONIY: [MAYOR |TOTAL % PUNTUACION |
1. Infraestructura de la instalacion 100 Bl B
- 0
2. Comodidad del area de entrenamiento 100 7l 7l 65.00 /u H
2l 130 333

DEPARTAMENTO DE ENTRENAMIENTO
EVALUACION PROVEEDORES DE CAPACITACION

ASPECTOS A EVALUAR PUNTUACION

INSTRUCTOR 85.56% |
CURSO 80.00% |
MATERIAL DE APQYO 55.00% |
INSTALACIONES 65.00% |
EVALUACION DEL CURSD 71.39% |
NUMERO DE PARTICIPANTES |45 ||

EVALUACION DE CAPACITACION

CURSO
B, poS

55, 00%

ASPECTOS A EVALUAR

OBSERVACIONES
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4.1.3. Entrenamiento a operarios de planta y pista

Procedimiento que tiene como objetivo establecer la sistemdtica para la
estandarizacion de los programas de entrenamiento del personal operativo de planta y
pista, a través de procesos de capacitacion especificos que cubran las

responsabilidades y/o funciones actuales o por desempeiiar.

4.1.3.1. Deteccion de necesidades de entrenamiento

Para la obtencion de las necesidades de entrenamiento de los operarios de
produccién y pista, el coordinador de entrenamiento deberé enviar al inicio de cada

afo el formato de deteccion de necesidades de entrenamiento a cada jefatura.

Cada jefatura es responsable de enviar el formato de deteccion de necesidades de
entrenamiento al coordinador de entrenamiento indicando las debilidades

encontradas en el personal bajo su cargo y que requiere entrenamiento.

Este formato puede ser enviado ademas del enviado a inicio de afio, en cualquier
momento que el detecte que un operario bajo su mando requiera un entrenamiento
especifico o bien si necesita que un grupo de trabajadores necesitan un
entrenamiento general, este entrenamiento quedara registrado como entrenamiento
especial y el coordinador de entrenamiento deberd seguir el procedimiento igual al

entrenamiento planificado a inicio de afio.

4.1.3.2. Plan de entrenamiento

El plan de entrenamiento para el personal operativo de planta y pista, es

estructurado por el coordinador de entrenamiento, tomando como fuente la

informacion que los jefes de cada area envien de acuerdo a sus requerimientos.
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4.1.3.3. Proceso de certificacion del personal operativo de planta y pista

Todas las certificaciones deben ser desarrolladas a través de los instructores,

apoyandose de las guias de trabajo de cada puesto siguiendo los siguientes pasos:

Primero el instructor explicaré al operario los aspectos tedricos contenidos en las
guias de trabajo, posteriormente el instructor realizard lo contenido en las guias de
trabajo en el puesto de trabajo, y por Ultimo el operario realizara las tareas de la guia
de trabajo y el instructor observara y chequeara que cada punto sea realizado de una
forma correcta, este periodo de observacion puede variar dependiendo de la facilidad

de aprendizaje.

Una vez el empleado cumple con un noventa por ciento del estandar establecido
para el puesto en cuestion durante seis dias consecutivos, el instructor procede a

certificar al operario.

En caso de detectar que un conocimiento no es satisfactorio, el instructor pondra
la marca correspondiente en la guia de trabajo, y una vez terminado el proceso de

observacion y preguntas, corregird las carencias detectadas.

En caso de que el entrenado no cubra con el noventa por ciento de los
conocimientos requeridos por la guia de trabajo, sera considerado como no apto para
la posicion, por lo que no deberd realizar actividades en ese puesto especifico de
trabajo. El coordinador de entrenamiento informara por escrito al area afectada y al

Gerente de Relaciones Laborales cuando se presenta esta situacion.

Registro de procedimiento: queda como registro de procedimiento la hoja de

deteccion de necesidades de entrenamiento.
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Figura 12. Formato deteccion de necesidades de entrenamiento

DEPARTAMENTO DE ENTRENAMIENTO
DETECCION DE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO

OPERARIO "Nomhre de Operario
DEPARTAMENTO "Nomhre del Departamento
PUESTO "F'uesto del Operario
FECHA [Fecha de Solicitud
JEFE INMEDIATO [Hombre de Jefe Inmediato

Detalle de la solicitud de entrenamiento

Dias disponibles para entrenamiento

Horario disponible para entrenamiento

Firma Jefe Inmediato

4.1.4. Entrenamiento a personal de mantenimiento

Tiene como objetivo establecer la sistematica para la estandarizacion de los
programas de entrenamiento para el personal de mantenimiento, a través de procesos

de capacitacion especificas que cubran las responsabilidades y funciones.

Desarrollo del procedimiento:

a) Elaboracion de manuales de maquinaria y equipo

El coordinador de entrenamiento es el responsable de la elaboracion de los
manuales de las maquinas y equipos que afecten la calidad y productividad de la
planta, para determinar que maquinaria y equipo debe poseer su manual de

referencia se evalua cada maquina y equipo con base a los siguientes factores:
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1.  Desperdicio generado: El Departamento de Calidad es el encargado de
enviar un reporte de desperdicio generado por maquina al Coordinador de
Entrenamiento, el cual ayudara a mostrar la tendencia de los defectos por

operador y por maquina.

2. Tiempos perdidos: El Departamento de Produccion es el encargado de
enviar un reporte de tiempos perdidos por falla de maquina al
Coordinador de Entrenamiento, el cual ayudard a mostrar el indice de

tiempo perdido por desperfectos en cada maquinaria.

3.  Proyectos de ingenieria: El Departamento de Mantenimiento enviard un
reporte de la compra, instalacion o modificacion de la maquinaria ya

existente al Coordinador de Entrenamiento.

b) Entrenamiento al personal de mantenimiento
El personal de mantenimiento sera entrenado sobre la manera correcta de utilizar
un manual. Este entrenamiento es obligatorio, con este entrenamiento el personal

de mantenimiento estara en condiciones de usar cualquier manual.

¢) Certificacion del personal de mantenimiento
La certificacién es un proceso que se realiza en aula y planta, en el aula se
ensefian los aspectos teoricos, mientras que en planta se hacen las practicas y

simulaciones.
La certificacion es realizada por el instructor asignado por el Coordinador

de Entrenamiento, apoyandose con las hojas de verificacion de desempefio

contenidas en los manuales de cada maquinaria.
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En caso de detectar que un conocimiento no es satisfactorio, el instructor

corregird las carencias detectadas.

En caso que el entrenado no cubra con el noventa por ciento de los
conocimientos requeridos, sera considerado como no apto para la posicion, por
lo que no debera realizar reparaciones o mantenimiento en esta maquinaria. El
coordinador de entrenamiento informaré por escrito al area afectada y al Gerente

de Relaciones Laborales cuando se presenta esta situacion.

4.2 Implementacion del sistema de entrenamiento industrial

La implementacion del sistema de entrenamiento industrial iniciara con un
comunicado a todo el personal involucrado en el mismo, todas las jefaturas,
operarios y coordinador de entrenamiento, dando a conocer los procedimientos del

sistema.

4.2.1 Guias de trabajo departamento de reencauche

Las guias de trabajo son los pasos que cada operario debe seguir en su area
de trabajo para la realizacion del trabajo dentro de todos los parametros de

calidad, productividad, proteccion del medio ambiente y seguridad.

Al momento de que un jefe de area, operario u otra persona encontrara una
mejora en la guia de trabajo deberd de comunicarla al coordinador de
entrenamiento para que este evalué el cambio o no de la mejora propuesta;
ademads las guias de trabajo son revisadas cada 12 meses o bien al momento de

haber un cambio en algin procedimiento.
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4.2.1.1 Area de inspeccién inicial

Area destinada a la revision interna y externa de las carcasas, con el fin de

asegurar desde este primer paso, un reencauche de gran desempefio, alto

rendimiento y la mayor seguridad para el usuario.

4.2.1.1.1

Desarrollo de guia de trabajo area de inspeccion inicial

No.

Actividad

Realiza

Revision de boletas de trabajo debidamente llena v
colocada en la carcasa correspondiente

Jefe de Planta Produccidn

2 |Colocacion de carcasa en maquina inspeccionadora Operario Inspeccidn Inicial
3 |Inspeccion interior de la carcasa Operario Inspeccidn Inicial
4 |Inspeccion lateral de la carcasa Operario Inspeccidn Inicial
5 |Inspeccion exterior de la carcasa Operario Inspeccidn Inicial
6 |Inspeccion de la pestafia de la carcasa Operario Inspeccidn Inicial
7 |Bajar carcasa de maquina inspeccionadota Operario Inspeccion Inicial
8 |Colocacion de carcasa en area de raspado Operario Raspadora
En el caso de que se encuentre una no conformidad en
9 |alguna nspeccion debe colocarse en la boleta de trabajo, v |Jefe de Planta Produccion

colocar la carcasa en el area de producto rechazado.
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4.2.1.2 Area de raspado

Area destinada a retirar el remanente de banda de rodamiento gastada, de
acuerdo con el molde en que se vulcanizara la nueva banda de rodamiento. El
area de raspado dependerd del tamafio de ring de la llanta, del tipo y ancho de
banda que se colocara en el casco, en esta area el operario podré colocar el casco
de reencauche como no apto para reencauche, esto lo podra realizar al momento

de verificar los cordones de la carcasa después del raspado de la misma.

4.2.1.2.1 Desarrollo de guia de trabajo area de raspado

No.

Actividad Realiza

Verificacion de tamafio de ring de carcasa. Operario Inspeccidn Inicial

Instalacion de aro en la maquina raspadora de Operario Raspadora

2 |acuerdo al ring de la carcasa.
; Montaje de carcasa en maquina raspadora. Operario Raspadora
N Inflado de carcasa a presion normal de trabajo. Operario Raspadora
Faspado central de carcasa hasta llegar a las .
, , , Operario Raspadora
b |especificaciones respectivas.
Raspado al costado de la carcasa hasta llegar a las .
, , , Operario Raspadora
6 |especificaciones respectivas.
- Verificacion de angulo de raspado. Jefe de Planta Produccidn
] Verificacion de ancho de banda a colocar Jefe de Planta Produccidn
: Desmontar carcasa de maquina raspadora Operario Raspadora
10 |Colocacion de carcasa en area de preparacion. Operario Preparacidn
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4.2.1.3 Area de preparacién

En esta area la carcasa es preparada para efectuar las reparaciones pertinentes, y

asi cumplir con las especificaciones técnicas y normas de calidad. De este modo se le

devuelve a la carcasa su capacidad de carga y se le prolonga la vida con reencauche,

reparando la carcasa de los dafos sufridos en las carreteras con pinchazos por clavos,

cortes ocasionados por vidrios, piedras y objetos salientes, que sobrepasan la banda de

rodamiento y llegan hasta las lonas.

4.2.1.3.1 Desarrollo de guia de trabajo area de preparacion

No.

Actividad

Realiza

Wernficacidn de henidas en la carcasa en la base de la banda
de rodamtento

Cperario raspadora

Eeparacién de hendaz en la base de la banda de
rodariento

Operario preparacidn

Zolocacién de parche en henida

Operario preparacidn

Werticacidn de henidas en los costados de la carcasa

Clperario preparacidn

Eeparacién de hendas en los costados de las carcasa

Operario preparacidn

Zolocacién de parche en henida

Operario preparacian

Colocacién de hule rellens en reparaciones

Clperario preparacidn

Colocacidn de protectores a parches colocados en la
carcasa

Operario preparacidn

Apunte de parches colocades en la carcasza, en la hoja de
control de produccidn,

Jefe de planta produccidn

10

Colocacidn de carcasa en area de cementado

Operario cementado
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42.1.4  Area de cementado

En esta area se coloca una pelicula de cemento en la base de la banda de
rodamiento, la cual ayudara a aumentar la adherencia de la nueva banda de
rodamiento a la carcasa, ademas se coloca una pelicula de cemento dentro del

casco para dar mas adherencia a los parches colocados en el area de preparacion.

4.2.14.1 Desarrollo de guia de trabajo area de cementado
No. Actividad Realiza
1 |Entrega de carcasa en area de cementado Operario Preparacidn
2 |Encendido de rociadora de cemento Operario Cementado
3 |Cementado de la base de la banda de rodamiento. Operario Cementado
4 |Cementado de la parte interna del casco. Operario Cementado

Colocacion en la hoja de control de cementado la hora exacta

5 . Operario Cementado
que se realizo el cementado a la carcasa
Colocacion d area d d d .

g |Colocacion de caru:laia en area de EEp?ra e secado (la carcasa Operario Cementado
debe esperar 30 minutos antes de continuar con el proceso)

7 |Colocacion de carcasa en area de embandado Operario Embandado

4.2.1.5 Area de embandado

Area en la que es colocada la nueva banda de rodamiento a la carcasa, la cual

serd colocada dependiendo el tipo de servicio que se le dara a la llanta ya

reencauchada.
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4.2.1.5.1

Desarrollo de guia de trabajo area de embandado

No.

Actividad

Realiza

Verificacion de tipo, ancho v profundidad de banda a colocar en la carcasa

Jefe de Planta Produccidn

Colocacion de carcasa en maquina embandadora.

Operario Embandado

Colocacion de hule cojin en la base de la carcasa.

Operaric Embandado

Inflado de carcasa a presion normal de trabajo

Operarioc Embandado

Colocacion de banda de rodamiento

Operarioc Embandado

Corte de banda de rodamiento de acuerdo al perimetro de la carcasa

Operaric Embandado

Union de banda de rodamiento de forma simétrica

Operarioc Embandado

Colocacion de rodillos sobre banda de rodamiento

Operarioc Embandado

Colocacion de grapas en la unidn de la banda de rodamiento

Operarioc Embandado

Colocacion de hule cojin en los costados de la banda de rodamiento

Operaric Embandado

Colocacion de tira de polietileno sobre banda de rodamiento

Operaric Embandado

Desmontaje de carcasa de maquina embandadora

Operarioc Embandado

Colocacion de carcasa en area de vulcanizacion

Operario Vulcanizacian

4.2.1.6

Area de vulcanizacion

La vulcanizacion de la banda precurada es efectuada en un auto-clave, mediante

aire caliente y presion, en un tiempo determinado.

Cualquier variacion a estos factores (presion, temperatura y tiempo) es detectado

en forma automatica por los censores del auto-clave.
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4.2.1.6.1 Desarrollo de guia de trabajo area de vulcanizacion

No. Actividad Realiza
1 |Colocacién de tubo interior a la carcasa Operario Preparacidn
2 [Montaje de carcasa en aro de metal Operario Embandado
3 |Colocacion de tubo exterior a la carcasa Operario Preparacidn
4 (Inflado de tubo interior Operario Preparacidn
5 |Colocacion de presion de vacid a tubo exterior de carcasa Operario Preparacidn
6 |Colocacion de carcasa en riel de carga de auto-clave Operario Vulcanizacidn
T |Instalacion de mangueras de vacid v presion de inflado de la autoclave ala Operario Yulcanizacidn
8 |Programacion de tiempo de vulcanizacion Operario Vulcanizacion

9 |Programacion de presion de mflade v de vacid Operario Vulcanizacidn

10 |Programacion de temperatura de vulcanizacion Operario Yulcanizacidn

11 | Apertura de compuerta de auto-clave Operario Embandado

12 |Ingreso de carcasas a auto-clave Operario Preparacidn

13 |Cierre de compuerta de auto-clave Operario Embandado

14 |Encendido de auto-clave Operario Vulcanizacidn

15 |Verificacidn de graficos de control de temperatura y presidn Jefe de Planta de Produccidn

16 |Verificacidn de controlador de tiempo Jefe de Planta de Produccidn

17 Vulcaniz_au:iujn de carcasa (la vulcanizacidn dura dos lhnras v media, el operario Operario Vulcanizacién
debe verificar constantemente los censores de seguridad de la auto-clave)

18 |Finalizacidn de vulcanizacion Operario Vulcanizacion

19 |Apagado de sistema de presidn, y temperatura auto-clave Operario Vulcanizacion

20 |Apertura de auto-clave Operaric Embandado

21 |5alida de carcasas de auto-clave Operario Preparacion

22 |Desmontaje de mangueras de presidn y vacid a carcasas Operario Vulcanizacion

23 |Desmontaje de carcasas de riel de auto-clave Operario Vulcanizacion

24 |Quitar tubo exterior a carcasa Operario Preparacion

25 |Desmontaje de aro a carcasa Operaric Embandado

26 |Quitar tubo interior a carcasa Operaric Embandado

27 |Colocacidn de carcasa en area de inspeccidn final Operario Inspeccion Final

Es importante que los operarios de las areas de cementado y preparacion

sepan los pasos a seguir en el area de vulcanizacion, ya que los pasos de montaje y

desmontaje de los cascos en la auto-clave, podran ser requeridos por el jefe de

planta de ser necesarios.
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4.2.1.7 Area de inspeccién final

Las mismas precauciones que se toman en la inspeccion inicial de la carcasa, son

tenidas en la inspeccion final y terminacion. La llanta ya reencauchada es revisada

interna y externamente y debe cumplir con las estrictas normas técnicas y de

calidad, antes de salir al mercado.

4.2.1.8 Desarrollo de guia de trabajo area de inspeccion final

No.

Actividad

Realiza

Retirar polietileno de banda de rodamiento

Operario Vulcanizacidn

Retirar protectores de parches de carcasa

Operario Vulcanizacian

Retirar grapas de union de banda de rodamiento

Operario Vulcanizacidn

Verificacion de union de banda de rodamiento

Operario Inspeccidn Final

Verificacion de costado de carcasa

Operario Inspeccion Final

Werificacion de parches colocados en carcasa

Operario Inspeccion Final

WVerificacion de pestafia de carcasa

Operario Inspeccion Final

Raspado de orilla de banda de rodamiento

Operario Inspeccion Final

Pintado de carcasa

Operario Inspeccion Final

10

Entrega de llanta reencauchada a bodega

Jefe de Planta de Produccidn
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4.2.2 Guias de trabajo departamento de centros de servicio

4.2.2.1 Servicio de frenos

Servicio de revision y ajuste del sistema de frenos del eje delantero y trasero

del vehiculo.

4.2.2.2 Desarrollo guia de servicios de frenos

a) Colocacion de protectores al vehiculo en asiento, palanca, alfombra y timén
b) Colocacion de vehiculo en pista

¢) Elevacion de vehiculo

d) Desmontaje de llantas del vehiculo

e) Cambio de pastillas

f) Torno de discos

g) Limpieza y lubricacion de mordazas

h) Cambio de fricciones

1) Cambio de bombas auxiliares de frenos

j) Torno de tambores

k) Balanceo de llantas

1) Rotacion de llantas

m) Cambio de liquido de frenos

n) Bajar vehiculo a pista

0) Colocacion de vehiculo en area de entrega

p) Retirar protectores al vehiculo.
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4.2.2.3 Servicio de alineacion

Servicio que ayuda a mantener adecuadamente todos los componentes de la
suspension y la direccion y mantener los mecanismos de la llanta y la rueda
funcionando derechos y sin desviacion. Se requiere de una alineacion apropiada para

que el desgaste de los surcos de las llantas sea uniforme y los virajes precisos.

4.2.2.3.1 Desarrollo guia de trabajo servicio de alineacion

a) Colocacion de protectores al vehiculo en asiento, palanca, alfombra y timén
b) Colocacion de vehiculo en fosa de alineacion

¢) Elevacion de vehiculo

d) Revision piezas tren delantero

e) Regular presion de llantas

f) Colocacion de equipo de alineacion a cada llanta

g) Ingreso de datos a la computadora (modelo, afio, y marca de vehiculo)
h) Realizacion de procedimiento Ronuolt o alaveo

1) Nivelacion de unidades de revision de ruedas

j) Colocacion de depresor de frenos

k) Colocar fijador de timon

1) Revision de angulo de caster o giro de avance

m) Revision de dngulo de camber o caida

n) Revision de convergencia

0) Comparacion con especificaciones

p) Impresion de procedimiento de alineacion, y entrega a jefe de taller

q) Retirar equipo de alineacion

r) Retirar vehiculo de fosa

s) Colocacion de vehiculo en area de entrega, y retirar protectores.
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4.2.2.4 Servicio de lubricacion

Recibe este nombre el método utilizado para evitar en lo posible el contacto
directo entre dos piezas que se mueven una respecto a la otra, reduciendo la

friccion, lo cual se consigue interponiendo una fina pelicula de lubricante entre

estas piezas.

4.2.24.1

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
D

Colocacion de protectores al vehiculo en asiento, palanca, alfombra y timén
Colocacion de vehiculo en pista de lubricacion

Cambio de aceite de motor y filtro de aceite

Revision de nivel de aceite diferencial
Revision de nivel de aceite hidraulico
Revision de filtro de aire

Revision de fajas

Revision nivel de refrigerante
Revision de liquido de frenos
Revision de holgura de pedal de clutch
Limpieza y revision de acumulador

Revision juego libre de direccion

m) Calibracion de presion de llantas

n)
0)
p)
Q)

Rotacion de llantas
Balanceo de llantas
Engrase general

Nivelacion de liquido de limpia brisas

Colocacion de vehiculo en area de entrega

Retirar protectores al vehiculo

5

-70 -

Desarrollo de guia de trabajo de servicio de lubricacion



6 S.SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA

6.2 Seguimiento de nuevo método

Para asegurar la mejora continua, se necesita dar seguimiento al sistema de
entrenamiento propuesto, este seguimiento queda a cargo del coordinador de
entrenamiento el cual debe llevar un control del historial del entrenamiento, indicadores
de entrenamiento, control y calendarizacion de auditorias internas, asi como generacion

de planes de accion que incluyan acciones correctivas y preventivas.

La mejora continua en el sistema de entrenamiento esta a cargo de el coordinador de
entrenamiento apoyado de cada jefe de area, en lograr la multifuncionalidad de los
operarios, la certificacion de cada operario en sus puestos de trabajo, actualizacion de las
listas de checo de cada puesto de trabajo y asegurandose que se cumpla el programa de

seguridad en el trabajo.

5.1.1 Historial de entrenamiento

Todo entrenamiento que se lleve a cabo deberd ser programado por el
coordinador de entrenamiento, el cual debera proporcionar una Lista de Control de
Entrenamiento al instructor, el cual debera llenar el encabezado antes de realizar el

entrenamiento.
La lista de control de entrenamiento es de uso obligatorio para toda actividad de

entrenamiento que se lleve a cabo, esta sera la constancia de que uno o varios operarios

asistieron a un entrenamiento.
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El encabezado de la lista de control esta constituido por el tema principal y secundario
del entrenamiento, lugar, fecha y hora y nombre del instructor, ademas tiene un
apartado para el historial de entrenamiento el cual es para uso exclusivo del coordinador

del entrenamiento para llevar una correlativo de los entrenamientos realizados.

Lista de Control de Entrenamiento

| Historial de Entrenamientul |

Tema Principal

Temas Secundarios

Fecha y Horario Lugar de Entrenamiento
Instructor
Codigo Operario Departamento Firma

Observaciones

Firma Coordinador de Entrenamiento Firma Intructor

Figura 13. Lista de control de entrenamiento

Al momento de realizar el entrenamiento cada uno de los participantes al mismo
debera llenar los siguientes datos: codigo del operario, su nombre completo,

departamento en el que labora y su firma.
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Al concluir el entrenamiento el instructor debera revisar que todos los operarios
presentes llenaron correctamente los datos solicitados, puede colocar las observaciones
correspondientes de ser necesario y firmar la lista de control, posteriormente debera
entregarla al coordinador de entrenamiento el cual se encargara de actualizar el historial

de entrenamiento de cada operario y archivarla.

Cada operario contara con una ficha de historial de entrenamiento, la cual debera ser
actualizada por el coordinado de entrenamiento cada vez que un operario reciba
entrenamiento, esta ficha consta de seis apartados cada uno por el area en la cual se pudo

haber dado el entrenamiento:

e Seguridad e higiene
e (alidad y tecnologia
¢ Produccion

e Medio ambiente

e (Certificaciones y recertificaciones

HISTORIAL DE ENTRENAMIENTO POR OPERARIO

NOMBRE |CODIGO
=3 il
\%@é\ éc@ g é\\e’ @ﬂ
- (s PN
Fecha Eodan Tema Principal Lugar Instructor Hurasq:a N &'36\ 3 o Evaluacidn Obsemnvaciones
Curso Entrenamiento @-p é;\_ ‘c_b o &\G é(@‘f‘
S5 Q @za’ et

Figura 14. Formato historial de entrenamiento por operario
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La ficha del historial de entrenamiento por operario debe ser actualizada por el
coordinador de entrenamiento esta ficha consta de la fecha en que fue dado el
entrenamiento, codigo del curso que se impartio, tema o titulo del entrenamiento, lugar
donde fue impartido el entrenamiento, nombre del instructor que impartié el
entrenamiento, horas de duracion del curso, el area que se ven involucradas en el

entrenamiento, evaluacion del instructor y observaciones.

5.1.2 Indicador de entrenamiento

El seguimiento del entrenamiento es medido por medio de indicadores, los cuales
seran los pardmetros que ayuden a determinar los avances del sistema de entrenamiento,
estos indicadores se llevan por cada area de trabajo, los cuales seran propuestos por cada

jefe de area funcional de productividad, calidad, medio ambiente y seguridad e higiene.

INDICADORES DE ENTREMNAMIENTO

DEPARTAMENTO AREA SUPERVISOR DE AREA
Produccion Inspeccidn
P 2
& e &
.ﬁz’;‘ qsfg & *
No. Indicadores id A ?J‘\ a2 Promedic [ Ene | Feb | Mar | Abr|May| Jun| Jul [Ago| Sep| Oct|Nov| Dic

s S

Cddigo de operario | | | | | | | | | | | | |

1 _|Mimere de cascos inspeccionados

2 [Nimero de cazcos pendiente de inspeccion
3 |Nimero de cascos rechazados
3.1|Cascos Rechazados por uso con baja presidn

3.2 |Cascos Rechazados por lateral cristalizado

3.3 |Cascos Rechazados por dafio no reparable
Cascos Rechazados por pestafia dafiada

Cascos Rechazados otro motivo
Nimero de cascos aceptados
S |Mimero de cascos con falla en proceso

LS R R R R Y

s s s |s]s]=

§ |Accidentes en el drea de Trabajo (operario)

]

7 |Accidentes en el drea de Trabajo (Ajenc)
| & |Lista de control de las observaciones
8.1 [Reacciones de las Personas
8.2 |Equipo de Proteccion de Personal

.3 |Posiciones de las Personas

8.
8.4 |Herramientas v Equipo
8.5 [Procedimientos

LS NN I I I N LA N A LA A N RN RN W N RN R

LN NN N N I I RN

LS R Y RS RN Y

Figura 15. Formato de indicadores de entrenamiento
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El formato de indicadores de entrenamiento cuenta con un encabezado donde se
coloca el departamento, area y supervisor de area; se colocan los indicadores a evaluar y
a que area afecta el indicador, estos llevaran un control mensual. El coordinador de
entrenamiento es el responsable de la recoleccion de datos y transmitirla a los jefes de

area, para que conjuntamente para tomar acciones correctivas y preventivas.

5.1.3 Auditorias internas

El coordinador de entrenamiento debe establecer y mantener al dia procedimientos
documentados para planificar y llevar a cabo un programa de auditorias internas, para
verificar si las actividades relativas al entrenamiento y los resultados correspondientes
cumplen las disposiciones previstas, y para determinar la eficacia del sistema de

entrenamiento.

El objetivo del programa de auditorias internas del sistema de entrenamiento es
determinar si el sistema de entrenamiento fue adecuadamente implantado y se mantiene,

asi como proveer informacion sobre los resultados de las auditorias a la direccion.

Las auditorias internas del entrenamiento deben programarse en funcion de la
naturaleza e importancia de las actividades sometidas a auditoria y deben llevarse a cabo
por personal independiente de aquél que tenga responsabilidad directa sobre la actividad

que se esté auditando.
Los resultados de las auditorias deben registrarse y transmitirse al personal que

tenga responsabilidad en el area auditada. El personal directivo responsable de dicha

area debe realizar planes de accion de las deficiencias detectadas durante la auditoria.
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5.1.4 Plan de accion
El coordinador de entrenamiento debe establecer y mantener al dia procedimientos
documentados para la implementacion de acciones correctivas y preventivas, generadas
de las auditorias internas. Cualquier accion correctiva o preventiva tomada para eliminar
las causas de las no conformidades reales o potenciales debe ser proporcional a la

magnitud de los problemas detectados y a los riesgos que de ellos puedan derivarse.

El coordinador debe registrar en los procedimientos documentados cualquier cambio

que resulte como consecuencia de las acciones cotrectivas y preventivas.

5.1.4.1 Acciones correctivas

Los procedimientos para las acciones correctivas deben incluir:

a) El tratamiento eficaz de las reclamaciones de los informes de las no

conformidades.

b) La investigacion de la causa de las no conformidades relativas a los productos,

los procesos, medio ambiente, seguridad y el sistema de calidad.

c) La determinacion de las acciones correctivas necesarias para eliminar las causas

de las no conformidades.

d) La aplicacion de controles para asegurar la ejecucion de las acciones correctivas

y que estas son eficaces.
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5.1.4.2 Acciones preventivas

Los procedimientos para las acciones preventivas deben incluir:

a) El uso de fuentes de informacién adecuadas tales como los procesos y las
operaciones de trabajo que afecten a la calidad, produccion medio ambiente,
seguridad, los resultados de auditorias, para detectar, analizar y eliminar las
causas potenciales de las no conformidades.

b) La determinacion de los pasos necesarios para resolver cualquier problema que
requiera acciones preventivas

¢) El inicio de las acciones preventivas y la aplicacion de los controles para

asegurar que aquéllas son eficaces.

El formato de plan de accion sugerido para el sistema de entrenamiento contiene las

acciones correctivas y preventivas que debe tener cada accion a evaluar.

Figura 16. Formato de plan de accion

PLAN DE ACCION

. Accion Correctiva Accion Preventiva
Codigo| No conformidad Areas Afectad Observaciones
Accion |Responsable| Fecha| Accion |Responsable| Fecha

Coordinador de Entrenamiento
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Cada no conformidad evaluada contiene un cddigo para darle seguimiento a la
accion, es importante destacar que para cada no conformidad puede existir una o varias
acciones correctivas y preventivas. Toda accion correctiva o preventiva de contar con un
responsable y la fecha en la cual se tiene previsto la conclusion de la accion, esta debe

ser evaluada y confirmar que fue resuelta y que no afectara otra area.

Los planes de accion deben ser comunicados a cada jefe funcional donde se vea
afectada su éarea por el coordinador de entrenamiento, ademas deberd llevar un registro

de las acciones correctivas y preventivas activas.

5.2 Mejora continua

El objetivo de la mejora continua del sistema de entrenamiento es incrementar la
probabilidad de aumentar la eficiencia de los procesos dentro de la empresa, el sistema

de entrenamiento tendra las siguientes acciones destinadas a la mejora continua:

e Multifuncionalidad de operarios
¢ Programa de certificacion en puestos de trabajo
¢ (Condiciones de trabajo

® Programa de seguridad en el trabajo

5.2.1 Multifuncionalidad de operarios

El programa de entrenamiento industrial contempla la multifuncionalidad de

operarios, es importante que los operarios ademas de conocer y realizar las tareas de sus

puestos de trabajo, estén en la capacidad de conocer y realizar las tareas de otras areas.
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Los supervisores de cada area deberan de comunicar al coordinador de
entrenamiento los candidatos que puedan ocupar puestos alternos al titular, estos pasaran
por el proceso de certificacion en el area que el supervisor indique, esta informacion

quedard registrada en la hoja multifuncionalidad de operarios.

La hoja de multifuncionalidad de operarios registrara a todos los operarios dentro de
la empresa contra todos los puestos dentro de la empresa, esta utilizara la siguiente

nomenclatura:

a) ¥ Certificado para realzar los trabajos en este puesto
b) EA En entrenamiento avanzado (Puede realizar el trabajo bajo supervision.
c) EI En entrenamiento intermedio (No aconsejable realizar trabajo en el puesto)

d) X  No posee los conocimientos en el puesto (No realizar trabajo en el puesto)

El coordinador de entrenamiento debe llevar el control de los operarios
multifuncionales, y comunicarlo a los jefes de area y planificacion, para que puedan
ocupar estos puestos al momento de ser requeridos.

5.2.2 Programa de certificacion en puestos de trabajo

Las certificaciones en los puestos de trabajo especificos requeridos se pueden presentar

en las siguientes circunstancias:
a) Cuando el operario es de nuevo ingreso. En este caso corresponde al Jefe de Area
inmediato indicar en qué puesto necesita que se le entrene al operario, esta tarea

se hace inmediatamente después de concluir el proceso de induccion.

b) Cuando el asociado es transferido de area. En este caso corresponde al Jefe de

Area inmediato indicar a que puesto serd transferido el operario.
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c) Cuado el asociado va a ocupar una plaza por multifuncionalidad. Con el
proposito de darle mayor flexibilidad a la planta de produccion y aprovechar de
una mejor manera el tiempo de trabajo de los operarios y cubrir ausencias,
vacantes temporales, permanentes y relevos, el Jefe de Area solicitara al
departamento de Entrenamiento la certificacion del personal que estime

conveniente para cumplir con sus planes de produccion.

Todas las certificaciones deben ser desarrolladas a través de los instructores,
apoyandose con las listas de chequeo de las posiciones. La certificacion es un

proceso que se realiza a través de los siguientes pasos:

Paso 1: El instructor dice: Este paso normalmente se realiza en las instalaciones del
centro de entrenamiento, a través del cual se realiza una explicacion de todos los

aspectos tedricos contenidos en los manuales.

Paso 2: El instructor hace: En este paso el instructor hace la demostracion practica de
todos los pasos necesarios para hacer un trabajo seguro, con calidad, y

productividad. Este paso se realiza en el area de trabajo.

Paso 3: El instructor dice, el operario hace. A partir de este paso es cuando el
operario empieza a poner en practica los conocimientos adquiridos, bajo la

supervision del instructor para corregir.

Paso 4: Certificacion. En este paso, el instructor observa el desempefio del aprendiz.
Este periodo de observacion puede variar dependiendo de la facilidad de aprendizaje.
Una vez el operario cumple con un 90% del estandar establecido para el puesto en
cuestion durante 6 dias consecutivos, el instructor procede a certificar al operario a

través de las listas de chequeo.
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En caso de detectar que un conocimiento no es satisfactorio, el instructor pondra
la marca correspondiente en la lista de chequeo, y una vez terminado el proceso de

observacion y preguntas, corregira las carencias detectadas.

El periodo de duracion de la certificacion no debera exceder de 50 dias, sin
embargo, este puede ser menor de este periodo ya que también esta en funcion de la

facilidad de aprendizaje del asociado.

En caso que el operario no cubra con el 90% de los conocimientos requeridos por
la lista de chequeo, en el tiempo especificado, sera considerado como no apto para la
posicion, por lo que no deberd realizar actividades en ese puesto especifico de
trabajo. El departamento de Entrenamiento informard al area afectada y al Gerente

de Relaciones Laborales cuando se presente esta situacion.

Cada operario debe ser recertificado cada 18 meses como minimo, la
recertificacion es el proceso de entrenamiento que permite evaluar y reforzar el nivel
actual de conocimientos y habilidades. El Coordinador de Entrenamiento es el
responsable de mantener dicho registro en su area de responsabilidad, durante el

tiempo que el operario preste sus servicios a la empresa.

5.2.3 Condiciones de trabajo

“Las malas condiciones de trabajo provocan tiempo improductivo” (5:145), se
realizard una inspeccion mensual de las condiciones de trabajo en cada area, esta
inspeccion la realizard una persona ajena al area de trabajo asignada por el
Coordinado de Entrenamiento. Esta persona deberd revisar la limpieza, orden,

calidad e intensidad de luz, ventilacion, ruido y vibraciones.
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5.2.3.1 Lista de chequeo de puestos de trabajo

La lista de chequeo de las condiciones de trabajo contiene cien puntos
tomando en cuenta todas las areas de la empresa en forma general, el inspector
solo podra calificar con bueno o malo, y colocar las observaciones que el
considere conveniente, los puntos a evaluar son los siguientes:

EH%ULD:E_'LEEHEEBS [ Ehequea Observaciones
Fiotulos Exkeriar

1
2 |Letras de Cenefa
3 | Pinturay Estado general de las Cenefas

EISTA
(=% [ Chequea Observaciones
4 | Rotulos de servicio en paredes
5 | Area de trabajo limpia
E  Estado acoples de aire
T | Estado general de las mangueras
&% Tomacorrientes

9 | Basureros

0 | Faredes

| luminacian

12 | Puentes

13 | Alineadora

14 | Balanceadora

15 | Desarmadora

16 | Bodega de Herramienta

PISTA

=} [ Ehequea Observaciones
17 | Lagartos

18 Eutinguidares

19 | Banco de Trabajo

20 | Azerrin

21 | Recipiente para recibir lubricante

22 | Maguinaria en general [atencion compresar]

23 Techao
24 | Llantas usadas en lugar asignado
EBODEGA
Mo, [ Chequen Observaciones

26 | Puertay candado

26 | Estanterias adecuadas

27 | Ordeny Limpieza general

28 | Producta en mal estado, obsoleto o reclamaos
29 [lluminacian

30 | Sistermna de alarma

H | Pintura de las paredes

EXHIBICION
(=% [ Chequeao Observaciones
32 | Producta Limpio y ordenadao
33 |Rotulacidn adecuaday autorizada
34 | Exhibidores apropiados
35 | Producto en oferta con tarjetas de precio
36| Wariedad de Producto
37 | luminacidn
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OFICINA

Mo,

Chequea Obzervaciones

it

Riatuloz de Banos

i

Fizoz

41

Escritorios y Mostrador de atencian

4

Computadoraz y sistema

L

e caleomani as o ratulos en paredes

43

Telefonos

44

Fay

45

Puerta de Ingreso

45

Basureros

7

Area para quardar papeler a

43

Sillaz

43

Archivos

]

Techos

|

Paredes

b

lluminacion

PEBSONAL
il

Cheques Obzervaciones

Al

Apariencia de Personal

i

Uniformes

i

Zapataz

i

Higiene Perzonal

&7

Personal en zuz puestos de trabajo

BAROS DE EMPLEADOS
Mo,

Chequea Obzervaciones

i

Inodaoro

i

Lavamanos

1]

Fapel, Jabon, toallaz, ezpejo

Bl

Clar ambiental

B

PFisos

B3

Fintura de paredes y techos

fid

Agua todo el tiempa

]

Puertaz

BAROS DE CLIENTES
il

Cheques Obzervaciones

B

Inodor

&7

Lavamanos

B

P apel, Jabdn, toallas, espejo

3]

Azulejos v Yentaneria

il

(Olor ambiental

il

Pisozs

T2

Fintura de paredes y techos

T3

Aqua en harario de Atencidn

T4

Puertaz
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Figura 17. Lista de chequeo puestos de trabajo
JALLER Y AREA DE SERYICIO

=3 [ Chequen Observaciones
T8 | Proceso de servicio completa [Talonarios]

TE | Tablero de zervicio enuzoy en arden

77 | Correlativo de ordenes

78 | Archivo de papelera adecuada

74 | Orden de Trabajo debidamente llena

20 | Orden de Trabajo en cada vehiculo

81 |Protectares de plastico en silones, timones § palancas
82 | Presupuestos en cada orden

23 | Lubricacion de pistolas de impacta

84 | Telefo en buen estado y funcionando correctamente

SALA DE ESPERA
Mo, [ Chequen Obzervaciones
85 | Maobiliario limpico y adecuado
25 | Revistas y periddicos
87 | Café, aguas gasecsas y agua pura
28 | Ambiente agradable

OTROS
[ill=3 | Chequen Observaciones
29 | Drenajes
a0 | Areade parques

ELANTA DE REENCAUCHE

Mo, [ Chequen Obzervaciones
91 |Llantas conordenes de Trabajo

32 |Herramienta en cada puesto de trabajo

93 | Senalizacian de areas

34 |Equipo de protecoion personal - anteojos

35 | Equipo de proteceion personal - vestimenta y calzado
35 | Equipo de protecaion personal - quantes

37 |Equipo de proteccion personal - orejeras

35 |Equipo de proteceion perzonal - Mazcarilla

33 | Producto Rechazado en su posicidn
100 | Praducto Terminada en badega

5.2.4 Programa de seguridad en el trabajo

El sistema de entrenamiento poseerd un programa de seguridad que garantice la
integridad fisica de los empleados dentro y fuera de sus areas de trabajo, Ia
importancia de este programa se hard llegar a los empleados al momento de su
contratacion en la etapa de induccion, asi como se recalcard la misma en la

certificaciones y recertificaciones en cada puesto de trabajo
El objetivo del programa es propiciar en los empleados la necesidad que existe

en que observen, corrijan, prevengan y reporten actos inseguros en forma

sistematica.
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Este programa ayudara a mejorar el desempefio en seguridad, desempeiio laboral,
y las relaciones entre empleados, ademds podrd evitar algunos problemas

relacionados con la productividad y costos.
5.2.5 Tarjeta de auditoria interna de seguridad
Todos los chequeos deben quedar registrados en una tarjeta de observacion
la cual debe incluir cinco aspectos basicos que deben ser evaluados, siendo estos:
equipo de proteccion personal, posiciones de las personas, reacciones de las

personas, herramienta, equipo, procedimientos, orden y limpieza.

Figura 18. Lista de control de observaciones de seguridad

LISTA DE CONTROL DE LAS OBSERVACIONES

Hrea de Fradajs FEACETRES [ A5 PERSIA L
| Inzpeccion Inicial O  Ajustan a su equipo de proteccicn personal
| Razpado O Cambian de posicidn
| Preparacion O Reacomodan zu trabajo
| Cementado O  Dejan de trabajar
| Encojinado O Colocanbloqueos
jm| Wulzanizacidn
] Inspeacidn Final EHNPE OF PROTECEIN PERS AL
[m] Eddega
O Cabeza
Operario O Ojosycara
O 0Oidos
O  Aparato Respiratorio
O Brazozymanos
Fecha O Tronco
O  Piernaz y pies

FORERCACE S B £ A5 PERSEIAMAS
Hora [
Giolpear contra objetos

Ser golpeado por objetos

Quedar atrapado dentro de o entre objetos
Caidas

Contacko con Lemperaturas ertremas
Contacko con corriente electrica
Inhalacidn de una sustancia peligrosa
Absorcidn de una sustancia peligrosa
Ingestidn de una sustancia peligrosa
Saobre esfusrzo

FAERFAANEN F AT ¥ ELEEEr

O Empleo de herramientas y equipo inadecuado
O Empleo en forma incorrecta de herramientas y equipo
O Empleo de herramientas y equipo en condiciones insequras

RN ELATIE N T OIS

O Procedimientos inadecuados
O  Procedimientos no son conocidos o entendidos
O  Seconoceny se entienden pero no se cumplen

Supervisor

oOoooooooaa
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En el lado posterior de la tarjeta se encontrara el reporte de la observacion, en el cual
se debe colocar el acto inseguro observado, la accion correctiva tomada y la accion
preventiva.

Figura 19. Reporte de observaciones

Actos Inseguros Observados Accion Correctiva (Inmediata) Accion Preventiva (Prevenir la repeticion)

REPORTE DE OBSERVACION

Firma del Observacion Fecha Haora

Estas tarjetas deben ser entregadas al coordinador de seguridad, el cual llevara el
control y coordinara las mejoras ha realizar en caso apliquen en cada area de trabajo. La
aplicacion del programa de seguridad en el trabajo se realizard a través de observaciones
diarias de los empleados y los recorridos peridodicos de observacion que realizard el

supervisor de cada area

Las observaciones diarias se realizan durante su trabajo normal, mediante la
aplicacion del objetivo del programa, observar, corregir, y prevenir la repeticion de los
actos inseguros. El supervisor de cada area debe programar una visita mensual por lo
menos por cada area de trabajo que tenga asignada a su cargo, debera corroborar que las
areas de trabajo cumplen con todas las condiciones seguras para que el empleado realice
su trabajo, observar que los empleados no cometan actos inseguros en su puesto de
trabajo, ademas de verificar que los procedimientos estipulados para la realizacion de las

tareas no representan algun acto inseguro en el puesto de trabajo.
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5.2.5.1 Equipo de proteccion personal

Es importante crear conciencia en los empleados de la importancia del uso de
proteccion personal, “el equipo de proteccion personal se emplea como una
barrera entre una persona y un riesgo” (11:224). Su proposito principal consiste
en prevenir las lesiones al proteger a las personas contra exposiciones

innecesarias a riesgos.

La lista del equipo de proteccion personal necesario depende de cada area de

trabajo, pero se resumen en el siguiente listado:

Cabeza: casco, capucha contra acidos, red para el cabello, capucha de

cuero, etc.

e Qjos y cara: lentes de seguridad, careta, careta de soldador, etc.

e (Qidos: tapones, orejeras, etc.

® Aparato respiratorio: Mascarilla, equipo auténomo de respiracion,

capucha con linea de aire, etc.

e Brazos y manos: guantes de cuero, térmicos, largos, contra acidos y

contra cortadas; mangas; dedos de goma, etc.

e Tronco: peto, cinturon de seguridad, ropa retardante de flama, traje

completo contra 4cidos, overoles, etc.

e Piernas y pies: zapatos de seguridad, espinilleras, botas, etc.
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5.2.5.2 Posiciones de las personas

La clave para observar las posiciones de las personas en el lugar de trabajo es
la lista de las causas de lesiones, esta lista debe ayudar al supervisor a esperar lo
inesperado, con esto se podra prever y corregir situaciones que podrian dar lugar
a lesiones si llegara a ocurrir lo inesperado. Las causas de lesiones provocadas
por la posicion incorrecta de los empleados en sus puestos de trabajo son las

siguientes:

Golpear contra objetas

e Ser golpeado por objetos

e Quedar atrapado en, dentro de, o entre objetos

e Caer al mismo nivel o caer a diferente nivel

¢ (Contacto con temperaturas extremas

e Contacto con corriente eléctrica

¢ Inhalacion, absorcion o ingestion de una sustancia peligrosa

e Sobre esfuerzo al levantar, jalar, empujar o alcanzar

5.2.5.3 Reacciones de las personas

Cuando los supervisores de cada area observen que las personas reaccionan
ante su presencia, tiene dos sefiales: es buena sefal porque demuestra que estan
adquiriendo conciencia de sus actos inseguros, es mala sefial porque indica que

aun no logran desarrollar una buena actitud ante la seguridad.
“Las personas de su area pueden considerar que las reglas de seguridad so6lo

son algo que la direccion les exige que cumplan y no algo que va en su

beneficio” (11:415).
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Por ello, es posible que consideren los actos inseguros como algo que deben
ocultar y no como algo que podria serles perjudicial. Si adoptan esta actitud, es
probable que las personas de esta area reaccionen ante la presencia del supervisor
y s6lo dejen de cometer actos inseguros cuando el supervisor se encuentre cerca.
El supervisor debe mantenerse alerta ante las reacciones de las personas porque

¢éstas son indicios de posibles actos inseguros.

Normalmente estas reacciones tienen lugar en los primeros segundos en que
el supervisor entra en el area. En ese breve periodo un acto inseguro puede
desaparecer totalmente. Hay otros actos inseguros que no pueden desaparecer
con esa misma rapidez y entonces la persona involucrada puede seguir
reaccionando ante la presencia del supervisor en los primeros momentos de su

llegada a esa area.

Se seflalan las reacciones que se tomaran en cuenta en la tarjeta de

observacion de la seguridad:

e Ajustan o adicionan equipo de proteccion personal
e Cambian de posicion repentinamente

e Reacomodan su trabajo

e Paran o dejan el trabajo

e Colocan tarjetas de paro de maquinaria o tarjetas de bloqueo.

5.2.5.4 Herramienta y equipo

La mayor parte de los trabajos requieren el empleo de herramientas y equipo.

Las personas deben cumplir ciertas reglas de seguridad para evitarse el riesgo de

sufrir una lesion.
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El empleado esta en la obligacion de utilizar las herramientas y equipo necesarios
en cada area de trabajo de una forma correcta, de no encontrarse una herramienta o de
encontrarse defectuosa, el empleado esta en la obligacion de reportarlo a su jefe de
area. El jefe de area es responsable de verificar que los empleados utilicen las
herramientas y equipo de forma correcta para realizar esta verificacion debe considerar
lo siguiente:

¢ Empleo de herramientas y equipo inadecuado para el trabajo
¢  Empleo en forma incorrecta de las herramientas y equipo

¢ Empleo de herramientas y equipo en condiciones inseguras

5.2.5.5 Procedimientos, orden y limpieza

Cada area debe contar con procedimientos para trabajos de rutina y para trabajos
no rutinarios, es importante la revision de los procedimientos de cada area de trabajo
semestralmente o bien al momento que se modifique una maquinaria, materia prima o
cualquier circunstancia que altere los procedimientos del area, estos procedimientos

deben ser analizados desde el punto de vista de la seguridad.

Siun supervisor o empleados descubre que cualesquiera de los procedimientos
de su area son inadecuados, no son conocidos ni entendidos, o no se cumplen, tienen la
responsabilidad de dar aviso al coordinador de entrenamiento para que el realice
acciones correspondientes. Al igual que los procedimientos el orden y limpieza deben
ser revisados por el empleado y el supervisor de cada area debe verificar los siguientes

aspectos:
¢ Son inadecuados para el trabajo (no se revisan ni se actualizan)

¢ No son conocidos y no son entendidos por todos los involucrados

e Se conocen y se entienden pero no se cumplen.
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CONCLUSIONES

Los conceptos basicos relacionados con el entrenamiento en la industria son la
capacitacion que es proporcionar los conocimientos y habilidades bésicas que se
requieren para llevar a cabo diversas tareas asignadas; y la induccion que es el
proceso que facilita a la ambientacion del nuevo empleado en la empresa y en su

puesto de trabajo.

La evaluacion del sistema de entrenamiento actual en la industria de caucho refleja
una falta de seguimiento en las etapas de induccion y desarrollo de personal,
ademas de no contar con guias de trabajo en cada puesto, y el adiestramiento que
se da actualmente no es evaluado por parte del empleado, jefe inmediato o por el

proveedor del entrenamiento.

La metodologia de deteccion de necesidades de entrenamiento consiste en elaborar
un analisis de necesidades, este lo realiza el jefe inmediato con cada empleado a su
cargo durante el primer semestre de cada afio y/o cada vez que surja una necesidad
nueva, este analisis debe ser entregado al coordinador de entrenamiento para que

este programe el entrenamiento en el plan de capacitacion anual.
La frecuencia para la realizacion del entrenamiento industrial con base a

certificacion de operarios debe ser realizada cada doce meses o cuando los

procedimientos del area de trabajo que este certificado tengan algin cambio.
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El programa de entrenamiento a personal encargado del taller consiste en la elaboracion
de manuales de maquinaria y equipo que generen desperdicio y/o tiempo perdido, luego
se da un entrenamiento al personal de mantenimiento de la forma en que deben
interpretarse los manuales, se certifica a cada mecanico por medio de evaluaciones

tedricas y practicas.

El programa ambiental en el entrenamiento industrial consiste en realizacion de
campanas de disminucion de desperdicios, reciclaje, y uso adecuado de los recursos
naturales, estas campafias se realizaran en cada certificacion, induccion y entrenamiento;
la evaluacion del programa ambiental sera evaluado por medio de auditorias internas

realizadas por los jefes de areas.

Los procedimientos de entrenamiento que garanticen la eficiencia de los operarios
iniciara con la etapa de induccion en la cual se capacitara a cada operario en las tareas
que realizard; después de la etapa de induccidon cada operario debe ser certificado en el

area de trabajo, este sera evaluado en produccion, calidad, seguridad y medio ambiente.
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RECOMENDACIONES

La capacitacion y la induccion, conceptos basicos del entrenamiento industrial deben
ser puestos en practica en la industria, con ello se garantizara que el operario podra
disminuir sus debilidades y fortalecer el area en que trabajard en la empresa, la
capacitacion constante ayudard a desarrollar a los empleados y realizar su tarea de

una forma eficiente.

La evaluacion del sistema de entrenamiento actual debe reforzar la etapa de
induccion y desarrollo de personal, realizacién de guias de trabajo en cada puesto, y
evaluar todo entrenamiento realizado para determinar si el entrenamiento fue
asimilado por el operario de una forma correcta por parte del jefe inmediato y el

proveedor del entrenamiento.

La deteccion de necesidades de entrenamiento debe ser realizada conjuntamente
entre las jefaturas de las areas de trabajo y los operarios de las mismas, en

coordinacion por el encargado de entrenamiento, el cual llevara el registro y control.

La certificacion de operarios debe ser realizada y registrada por el coordinador de
entrenamiento cada doce meses o al momento que se realice algun cambio en las

guias de trabajo o alguna modificacion en la maquinaria o equipo

Debe contarse con un programa de entrenamiento a personal de taller, el cual
consistird en que toda maquinaria y equipo debe tener manuales de funcionamiento y
especificaciones de uso, los cuales seran resguardado por el coordinador de
entrenamiento y una copia estard colocada en cada maquina para apoyo al personal
de mantenimiento, la certificacion del personal de mantenimiento contempla la

interpretacion y uso de estos manuales.
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6. El programa ambiental debe ser realizado por medio de campafias de disminucion de
desperdicio, uso adecuado de los recursos naturales y apoyo al reciclaje , estas
campafias deben ser realizadas en todo entrenamiento que se lleve a cabo desde

inducciones, certificaciones, y capacitaciones de desarrollo de personal

7. Cada puesto de trabajo debe ser identificado y tener procedimientos de como realizar
las tareas dentro del mismo, estas guias de trabajo deben ser actualizadas por el
coordinador de entrenamiento para ser utilizadas en las certificaciones de los

operarios, estas seran evaluadas en produccion, calidad, seguridad y medio ambiente
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APENDICES

Apéndice 1: Formato de revision de autocheck, para utilizar previo a la realizacion de
un servicio en el area de taller.

Dia Mes Ao
REVISION AUTOCHECK

Mombie Mombee del mecanico y codgo:

Mlombie del jede de Lales: Ma. Onden de Recepeitn

Agencia )

REVISION DE:

1 - Blineacion OO0 »- reminsksdebateia______ [ [0
2 - Estado geowral de Dantas inchagenda ladeivpuesto—| | [ 15 - Rigimendecarga delababbiioe— e EEE
3 - Fiotackin de laniss L [ 9 - Hivelde fquide de bamba central de i [ ] []
¥ - General de SUFPRNEIN e m e e — [ [0 W - Fugisenbomba auskarde chibthe e, min
B - General de frenas. (][0 8- Holgusdepedatechch________ [ ] []
§ - Generaldefrenosdemano .. D D 19 - Kieel de agua enradiadon i D D
7 - Mol deliquidodebrense oo [ | [] 20 - Niveldereigararee on depisio sun radiador_. [ []
B - Mweldesesledemooi__________ [] [ 21 - Funcionamieno y calbraciie e chomias y
QT A ERE rivel de liquida en depisito de impigparabrisas.. [ | []
W - Mieldescmiededibersncisl_____ [] [] 22 - Estadodelaspumilas____ HEN
1 - Mavel de aceite hidrjulico OO 22 - General dehoesomm e e 10
12 . Gieneral deinjas [0 [0 4 - Chapas ymanecilas ! £ AN
1 - Mlivel de liquido debaterian e ~ OO - nspeccindelestadods bodeaie.—— [] []
Dbservaciones:

Fma o6l mecanco Vo Bo. Jete de Taler Frma el propeetanc o encargado
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Apéndice 2: Boletin informativo para el personal de mecénica en el area de alineacion y
balanceo.

Boletin de Capacitacion

£ Que es una alineacion?

Se gice Que un veh buk) e5td SiNERC0 E0ECUECAMEME CUANGO0 IDO0E IOE Componenies o8 13
BRI | I ORROONN B ENCUENATEN B0 DUENDE SOROICIONEE T SaN00 08 MRCENIEMOE Of
@ B ) Il roeda WNCIREN ORMECROE § BN ORRRCKON. S reCuMnE OF UNd AlNeacEn
Epropiac 3 para gue & Oesgaste 0 08 BUrCOs 02 |38 MEntas sea uniorme | 108 WITE)Es precisos
Un desgasle desigual de s lortas delnieras o Waseras, 0 cambios en & marel de &u
venizuio 0 en I3 respuesta o WIEle (por slemplo. CargaEnss MEct un 1300) pusde saT Indicacion
o0& cesalineacion. Foy en 4 mushos wenibuiolh &8N SOUINBT0E CON SURDENSIONEE \EEETES
Dok PubOkn bbT BRSKINE PRTD IR RO Pul0b BET Dok B WOE U0 PEOBLRE wrD BIRERCES N
08 @ Pane 083 TeTE" 0 08 38 "DUANND rusdaE’, 08 panJENd0 08 D& ENIOMaE Ouk LMED eElE
experimentanda. E1 costo moderaco de e ner su venibulo allne3do puede M3s GUE PAGAT por &7
mismo ios kikmetos e 135 lieniss, &l desempefio v 13 comodidad

Problemas Mas Comunes

De&gaste an un Lado; DESALINEACHDN

Bordes an forma de disates de slema: DESALINE ACION

50 4 CHURMO0 POT R NI CTIKND OO MRTN B DIRO. LI B OOUSMSR SOMBIE & SOMMBLIONES 08
FINEACT Q& DONPergenCll O 6 NJed38 JRINTEraE 7O ONENQENCE
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Apéndice 2: Continuacion boletin informativo para el personal de mecanica en el area de
alineacion y balanceo.

BALANCEQ

Balanceo :
Distribucion uniforme de masa de un conjunto de rueda y neumstico alrededor
de su sje de rotacion.

Balanceo dindgmco

Balanceo an movimients. Balancas de una rusda misntras gira. Situacidn en la
cual un conjunto da neumatico v llanta tisne &l paso distribuide &n forma parsga
2 ambos lados del e de rotacion.

Balanceo estatico
Balanceo sin movimiento. Situacion &n la cual un neumatico y conjunto de
rueda tiene el mismo peso slrededor del e de rotacion de = rueda,

Balanceo fusrs del suto

Procedimiento por &l cual un conjunto de llanta © neumatico se balancea con
un nivel de burbuza © un balanceador electrdnico computarzado; los
balanceadoras alactronscos computarizados son [a mejor forma de medir con
precisdn el balances dindmico.

El desbalances de s ruedas oCasiona un desgaste ancrmal v prematuro del
nEUMEtico; asi como vibraciones viokentas gue disminuyen &l confort y la
seguridad, causando ademas dafos a otras piezas del vehiculo,
BENEFICIOS DE UN BALANCECQ ADECUADO:

-Freviens 2| desgaste imegular ¢e I3 bands de rodamiento.
-Aymenta &l rendimsnts da o2 neumaticos.

LA SEGURIDAD DE NUESTROS CLIENTES DEPENDE
DE NUESTRO TRABAJO ...

CERO DEFECTOS ES IGUAL A CLIENTE 5ATISFECHO
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Apéndice 3: Boletin informativo para el personal de mecanica en el area de frenos.

Boletin de Capacktacién
FRENGS

Un sistema de frenos en buen estado es vital para la segundad de su vehiculo.
Por ello, = recomendable reslzar un chequeo a fondo con frecuenca y
verificar &l estado del [quido de frenos al menss una ver al afle.

Existen dos sistemas de frencs. Los
frenos de tambor o balatas (fig. 1), que es
un sistema bastante antiguo, y que
comunments S8 uSA &R Aigunds Butos
para bajar costos y sdlo en las ruedas
traseras, Los sutos mds nuevos y de

mayor w»bza lo estan discontinuando.
Este sistams funciona con un tambar [un
cilindro ancho) que gira con la rueda. Al
presionar & pedal s& mueve un Sislema
de resortes que hacen gue unos metales
toquen al tambor, esto produce un gran
roce que frena al auto.

Los frencs de disco (fig. ) funcionan con
un disco (de ahi 2o nombee). Al disco lo
envuelven, en una pequefia parte, las
pastilas (normalmente dos) que son las
gue rozan al disco. Estas son movidas
pof una sene de pistones gque =&
rmusven con la presion del lguido de
frenos. El disoo, &n los auos de calls,
son de acero (en los de camera son de
fibra de carbono).
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Apéndice 3: Continuacion boletin informativo para el personal de mecanica en el area de
frenos.

Las pastillas anteriormente eran de asbhesto, y solo hace slgunos dias "|.=-r-::|r
prohibidzs en slguncs peizes, va qQue 25 un agents cancengeno. Ahors Son
distintos rratan:.la:». gue son similsres 3 -:.:»I:es-t-:-. pero no son dafings y son

Mas C3ros.

EL FRENG ¥ LAS RUEDNAS DEL AUTOMOVIL

v &l sushko 3l coche, Cuando wn '.'=-I".,|.h:- Se mueve,
sus rusdss giran. Aungue parezca que =i, b funcicn
del freno no &= hacer gue &l coche pars, sino dismminwir
I3 rotscion de |3 rusds hasts hacerls parar. Suponte
que un coche tenga wnos frenos gque funcionen
perfectaments  pero esté con los  neumaticos

esgastados v este sobre 2l suslo mojado

Accionando los frencs podemos garantzar gue |3 rueda va a3 disminuir su
rotzcion hasts gue pare d= girar. Pare lo gus no podemos garantizar 2= gue 2
coche ways 3 parar s=gun nusstro desso.

Sagin esto, para frenar 2l coche de manera =ficaz, debemos tener
= Frenos eficientes.

Meumaticos en busn estado.
Ruta en buenas condiciones

L]

El mecanico competente

Ls= obligsciones d= un mecsnico compstente y responssble cuando examine
los franos de un wehiculo son:

Werificar todos los items de seguridad.
Cambisr todas lz= piezas gue no estén en
perfectas condiciones y no usar piezas que
no tengan total garantbia.

= Mo I'-;:Er r=parscionss provisonas altsrando
=l diseno -'.:-r'r;iral

= Avisar al clients gus pusds encontrarse con
algunos |:-r-.':-l:||=-rra5 que dificultan 2l been
funcicnamisnte de los frenos, como por
siemple los neumsaticos desgastados.
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Apéndice 4: Boletin informativo para el personal de mecénica en el area de lubricacion

Boletin de Capacitacion
LUBRICACION

Racibs asts anembes o] método utilizade para svitar sn lo posibls o contacto direcio
enirs dos piazas qQue 58 mmAven una fespactd 3 12 ot
raducisndo 12 ficcion, lo cud s consimae in isndo yns
finz paliculs de Wbricants snfrs est pezzs B sistems de
lubricacion tiens como fancion mantensr ¥ renovar de forma
contimus etz pelicula v ademas refrigarar madiznt: 2l propio
lubricenie 135 partes del motor a 1as que 10 puede acceder &l
sigema de refigerscion Los lubricentss omunments
empleados son aceites que proviensn dd refino del pavolso,
debiendo complir una serie de requisios, pancipalmenis
relativos 3 su viscosidad, de acpendo con 3 severidad de las
condidones de operacion dal motor

"

o

La seleccicn del lubricante comecto v su debida aplicacion 2 imervalos regularss
contrbuyen 3 peolongar 1a duracion de todss las piezas moviles del vehiculo
Consecuentements, &5 importants utilizar acsites adecusdos. Lz seleccion comects dal
aceite tendrs mucho goe ver con ! rendimiento, 12 eficiencia economia v durscion del
motor

Verifique a diario &l aivel del aceits dal motor. con &l #u aivdado v & motor Fio -
antes de U operacion-, o con &l motor calients -5 4 10 minutos despues de apagado. El
pistema da enFiamiento dal molor debe mentensrss en busn wade parm el
funcionamiento sepuro del auomovil Verifique con fecoencia ol nivel del liguido
Enticonmalents da] reservorio dal mdizdor

Fowizs fracpsniements o] aivel dal fuido para frenos Cambio de scsite Lo szsifss kan
sido dotadns da prande mejoras, |38 condicions da manaio han cambiado v 1as majoras
an loz motorss, tal como ol sistema ds ventilacice da la caja del ciwiisfisl han
prolongade mucho L2 duracion da los aceite da busna calidad
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Apéndice 4: Continuacién boletin informativo para el personal de mecénica en el area
de lubricacion

Zin embergo, pera tener ol mejor rendimisnto, & mEs bejo costo de mentenimisnto ¥
wnz lzms durzcion del mwotor, es necessrio cambiar 2l aceite dalz czja del cigiietial cads
Ver que £2 comtzmine com mmterize defiines extrafizs, Ademss 2z importants &l cambio
d= filtro da zosite 2] momento dal cambio dal mizmo

.

Cambio del aceite de motor

El carbio dizbe sar mes Facuents =i ol vehioulo 2 utilizz en condidonas de zrrastrz da
r=molgue, caminos polvodienios, travectos breves (menos da 7 - Bl ) v freouentes,
racoare distencizs largas 2 bejz velocided, comon: taxiz, entreszs 2 domicilio o vehiolos
sxtzcionados pod l2rmn emnn,

El zczite da motor debe ser verificado con el wehicwlo datenido 2n wn lugar plano Darz
sRctuer 2] cambio de acsite 2 motor debe estar calisnts v 22 deben samnir [z signientes
instroccionss:

¥

Retire &l tzpon parz vacizdo de zcsite, loczlizado en 12 region infrior del carter
sl mortor

Luzzo quits 12 tzpa de enado, sirando o halado 12 misms, en sentido opusstoz
lzz zzujzs 4l reloj

Sustituya 2l filtro de zosite. Ants de montar &l fltro nuevwp, wnts 12 empecadus
Cof @Ceits de motor

Ezpuidemente, zpriste ol Altvo en su lugsr Cuendo 12 empecadusz togus 12 bess
de zoponte, zprizts apronimedaments 34 mes davusltz

Ezpera zlredador da diez minwbos hastz que todo 2] 2ozite hava escurrido v
reponEs el tapon g 2] carter 2 su luser

WVarificaes gue su ampagus astz on buenzs condidonss o a2 nacszzrio
rzemplazasio

Ponea 12 cantidad de zosits nuevo presoibo v cisrs 12 t2pe de rallenn

Arrions o] motor pera verificar gus no have perdides de aosits

Fecuerds whilizar ol aceite sacomendado 2] e ctuer 12 sustitucicn o

comp] 2menbo dal iz ma.

YYYOO¥ ¥ ¥ ¥ W
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ANEXOS

Anexo 1: Formato del perfil del puesto

PERFIL DEL PUESTO

FUESTO

JEFE HMEDIATO

Datos Personales

[Cee

H'argaﬁ-!!-ﬂ.a!
[ ESia0o Chal

B

[(FEETTCE SR

Datos Laborales

Horano 3 SboEr:

[ TIES O RRion oo

| Dpoffunidad 02 orecimesnto denfro de @ empresa | =

Mo
TENOTa PESCNEl B 50 CRIgO [NUITETD OF P S0 ) | = o
EregD 02 waloras [Tinero, mer T

=)

i e

Veria 0 ianEs

SUpENVIsY |Fesonal Dalo 50 Manao)

Salario y Prestaciones

L= 5

| Feamna e pago:

TrESx o= = B

re ones aCCaona

5

Aguinsno [

Bono 18] |

=5 irra
uro 3

Fores EXias
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Anexo 1: Continuacion formato de perfil del puesto

IDENTIFICAC K DEL PUESTO

Funcion prinecipal:

Tareas sobresalientes a realizar:

Responsabiidades en general:

Habilidades o capacidades especiales:

Fuesto al que reporta:

Experiencia especifica:

Nombre de puestos que coordina:

Ubbservaci ones:
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Anexo 2: Formato de referencias laborales

REFERENCIAS LABORALES
(SOLAMENTE PARA EX - EMPLEADOS)

Nombre del ex - empleado;

Fecha de Ingreso; Fecha de egreso:

Ultimo cargo desempediado;

Ultimo salano devengado;

Motrvo dal retimo:

Referencias del Jefe Inmediato Superiorn
Malc  Hegslw  Soeso  Exzlese

Habilidad

Asistencia

Puntualidad

Ralacionss Intempersonalss

Responsabilidad

Avtoclmnik vohlalpra, 5.A., l& daria empleo nuevament e En caso
nezativo, explique motivos:

Otros comentarios;

Facha:

Referencias edtendidas por (Ivk khnediss S
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Anexo 3: Formato de traslados horizontales, promociones y ascensos

TRASLADOS HORIZONTALES
PROMOCIONES / ASCENSOS

Nombre del Empleado:

Cargo Actual:

Partenscs a:

ledhmr Agsceas Bmprem & donds labora sczaimens

PROMOCION TRASLADO

Nuavo Cargo:

A

Infi= Acmers Eroras o doadk Iebarars
A partir da:

Lalario mensnal:

Breva descripeion da nuavas a atribucionss;

Guatemala

Depto. Ds Racuros Homanos
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