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RESUMEN 

 

 

 El trabajo realizado inicia con un diagnóstico 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, metodología de entrenamiento, y forma de 

evaluar el entrenamiento realizado, además se realizarán los diagramas de procesos de 

las diferentes áreas de trabajo determinando los puntos críticos de cada proceso. 

 

Se realiza una  propuesta mejorada, detallando los aspectos que se mejoran en la 

manera en que se planificará el entrenamiento, como se organizará el departamento de 

entrenamiento para que su funcionamiento sea el más adecuado, creación de 

descripciones de puestos, así como competencias que necesita cada operario para ocupar 

un puesto determinado. 

 

Se describen los procedimientos propuestos para el entrenamiento industrial,  que 

servirán de guías para las distintas fases del entrenamiento como la inducción, 

evaluación de los proveedores de capacitación externos, planificación  del entrenamiento 

para la certificación 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, producción, seguridad, medio ambiente y su jefe inmediato, que conjuntamente 

decidirán 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 

estándares de calidad, productividad, seguridad y medio ambiente establecidos en la 

industria de caucho. 

 

ESPECÍFICOS: 

 

1. Describir los conceptos básicos relacionados con el entrenamiento en la industria 

que ayuden a la comprensión, manejo y aplicación 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 realización de mejoras en los departamentos y áreas 

que las requieran. 

 

3. Establecer metodología de detección de necesidades de entrenamiento, acordes a 

las especificaciones de trabajo, que garanticen la calidad de los productos y 

disminución de producto defectuoso que afecta al costo total de producto 

terminado. 

 

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

con base a certificación de operarios, departamento en que se encuentra, e 

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

 

 



 XVI 

 

 

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, prevención y/o reducción de la contaminación y 

la mejor disposición de los residuos. 

 

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

operarios, con un grado de precisión acorde a los estándares de calidad 

establecidos por la industria de caucho. 
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INTRODUCCIÓN 

 

 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 capacitación 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 áreas de trabajo y obtener más estabilidad en el mercado se ha propuesto realizar 

una reestructuración en la administración de Recursos Humanos, en la que se incluye 

una mejora al sistema de entrenamiento industrial  de la empresa. 

 

La realización de este proyecto en una industria de caucho será de utilidad al 

estudiante universitario o profesional que esté interesado en conocer cómo innovar 

métodos de trabajo, como administrar áreas de trabajo, cómo detectar las necesidades de 

entrenamiento del personal, como evaluar eficazmente el entrenamiento impartido a los 

operarios, como ayudar al nuevo operario en realizar una adaptación rápida y eficiente 

con base a un programa de inducción adecuado a cada área de trabajo, inculcar en los 

operarios de trabajo el uso racional de los recursos naturales y cómo disminuir costos en 

una empresa manufacturara con la mejora continua de los procesos y procedimientos de 

trabajo, logrando así el máximo 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 tecnología, y 

por personal capacitado para la realización del mismo. 
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  El obtener una reducción de costos permite contrarrestar a los competidores esto 

se logra disminuyendo la cantidad de material defectuoso generado por operarios no 

capacitados, utilización de procedimientos de trabajo adecuados, disponer de personal 

optimo en la realización 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 acción que serán basados 

en prioridades definidas por los departamentos de producción, calidad y seguridad; así 

mismo el compromiso que se debe de tener con el medio ambiente será patentizado 

desarrollando una mejora continua de los métodos de trabajo que ayuden a la 

racionalización del uso de los recursos naturales, propiciar el reciclaje, y efectuar una 

apropiada disposición de estos recursos; realización de planes de auditorias internas que 

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

 

La implementación de la filosofía de multifuncionalidad de operarios y 

mecánicos en la empresa ayuda a disminuir costos generados por la prestación de 

servicios de mano de obra especializada en un área especifica, esto con el fin de poder 

agilizar la realización de las ordenes de trabajo de mantenimiento, y poder contar en 

cualquier momento del año con personal que pueda cubrir todas las áreas 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. INFORMACIÓN GENERAL DE LA EMPRESA Y PRINCIPIOS 

GENERALES DEL ENTRENAMIENTO INDUSTRIAL 

 

1.1 Historia de la empresa 

 

La empresa caucho y servicios de mecánica automotriz se ha dedicado por 45 

años a ofrecer servicios de reparación de toda clase de vehículo, venta de llanta 

nueva para toda clase de vehículo, y en los últimos cinco años también a la 

producción y  venta de llanta reencauchada de camión pesado y liviano. 

 

La visión de la empresa consiste en ser la mejor opción en servicios 

automotrices, llantas nuevas y reencauchadas así como productos afines para los 

consumidores. 

 

La misión de la empresa consiste en mantener una relación estrecha y 

personalizada con los clientes, con el objetivo de crear una amistad entre cliente y 

empresa. 

 

1.2 Organización de la empresa 

 

La empresa se encuentra organizada en cinco departamentos: Departamento de 

reencauche que se subdivide en Departamento de Ventas y Departamento de 

Producción, Departamento de centros de servicio, Departamento de Finanzas, 

Departamento de Logística que presta servicios a todos los departamentos, y 

Departamento de Recursos Humanos; todas reportando a Gerencia General. 
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 La empresa cuenta con cinco departamentos que reportan directo a 

Gerencia General, y cada departamento con sus respectivas áreas. 

Figura 1.  Organigrama de la empresa 

 

1.2.1 Departamento de reencauche 

 

Este departamento se dedica a la producción y venta de llanta reencauchada 

de camión pesado y liviano, se subdivide en dos departamentos, el departamento 

de ventas y el departamento de producción, ambos reportan a Gerencia del 

Departamento de Reencauche. 

 

1.2.1.1 Departamento de producción 

 

La función de este departamento es la transformación de llantas usadas, en 

llantas reencauchadas listas para la venta, este departamento se subdivide en 

cinco áreas de producción. El departamento de producción tiene relación directa 

con la bodega de materia prima y de producto terminado e internamente cuenta 

con las siguientes áreas: área de inspección, área de raspado, área de preparación, 

área de cementado, área de embandado, área de vulcanización, y área de 

inspección final. 
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1.2.1.2 Departamento de ventas 

 

Este departamento tiene como función principal, la venta de llantas 

reencauchadas, para lo cual cuenta con tres áreas: área de asesores de flota, área de 

estudios de flota y área de servicio a flotas. 

 

1.2.2 Departamento de centros de servicio 

 

Este departamento se encarga de la realización de servicios de mecánica 

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 cómo debe operar 

cada uno de los mecánicos, personal de ventas y personal administrativo. 

 

1.2.2.2 Departamento de ventas 

 

Este departamento tiene como objetivo la venta de servicios mecánicos 

automotrices, para lo cual cuenta con tres áreas: área de servicio al cliente, área de 

mecánica y área 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 áreas: contabilidad, auditoria, créditos  y pagaduría. 
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1.2.4 Departamento de logística 

 

El departamento de logística se encarga del control de inventarios, orden de y 

administración  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, así como a la distribución de mercadería 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 distribución de materia prima, producto terminado de la 

empresa hacia los clientes y distribución entre agencias de producto, personal  y 

repuestos. 

 

1.2.5 Departamento de recursos humanos 

 

Es el encargado de llevar a cabo la administración del todo el personal que 

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

Relaciones Laborales y Departamento de Entrenamiento. 
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1.2.5.1 Departamento de relaciones laborales 

 

Este departamento se encarga del reclutamiento, selección contratación, 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 relación 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 inducción de nuevos empleados, 

entrenamiento, motivación de personal, guías, manuales de maquinaria y puestos 

de trabajo, así como auditorías de trabajo, detección de necesidades de 

entrenamiento, y evaluación del mismo. 

 

1.3 Ubicación 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 ubicación se 

encuentran las oficinas de venta y la planta de producción, además se encuentran 

operarios trabajando en las instalaciones de clientes potenciales, los cuales 

ayudan un soporte técnico a los clientes. 
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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 Bolívar, de ser requerido por algún 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 aquí la creación 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 está dirigido para transportistas de vehículo 

pesado, camión, trailer, cabezales, grúas, 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 vehículo 

pesado y camión liviano, en diseños de tracción, direccional y doble servicio así 

como los accesorios necesarios para la instalación de las mismas. Entre estos 

accesorios se pueden mencionar tubos, protectores y aros. 
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b) Llanta reencauchada casco cliente: Es la venta del proceso de renovación de las 

llantas usadas de los clientes y colocación de una banda de reencauche nueva a las 

llantas usadas para poder ser utilizadas por estos nuevamente, estas llantas poseen 

garantía de proceso de reencauche. 

 

c) Llanta reencauchada casco propio: Es la venta de llantas reencauchadas las cuales 

son producidas como renovación de llantas usadas compradas por la empresa y 

vendidas a los clientes como llantas reencauchadas, estas poseen dos garantías: las 

de la llanta y la del proceso de reencauche. 

 

Además de los productos que ofrece el Departamento de Reencauche también 

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

reencauche se encuentran: 

 

a) 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 presión 

de inflado, profundidad de labor, daños superficiales de la llanta, colocación 

inapropiada de las llantas en el vehículo. 

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

rendimiento de una llanta, tomando como factor de medición el kilometraje, este 

estudio es muy útil para determinar el costo que tiene un vehículo por kilómetro 

recorrido en razón a llantas. 

 

c) 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 acción 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 gráficos, cuáles son las causas principales del 

retiro de las llantas y el porque  no pueden reencaucharse. 
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d) Estudio de pesos: Estudio que tiene por objetivo principal el determinar el diseño 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 máximos y mínimos en uso. 

 

1.4.2 Productos / servicios ofrecidos por los centros de servicio 

 

El departamento de centros de servicio está dirigido para transportistas de 

vehículos livianos y particulares, automóviles, 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 

diseños y medidas para vehículo liviano y particular, no así llanta de camión o 

agrícolas, al momento de un cliente requerir este producto los centros de 

servicios lo refieren al departamento de reencauche. 

b) Accesorios para vehículos: Los centros de servicio además de los servicios 

automotrices ofrecen una gama de accesorios para vehículos a los clientes como 

baterías, aros, alarmas de automóviles, etc.  

 

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

encuentran: 

 

a) Servicio de alineación: Consiste en la revisión y corrección del sistema 

direccional del vehículo, en las cuatro ruedas, proporcionando un informe en el 

cual se indican las correcciones que se deben realizar en el vehículo. 
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b) Servicio de frenos: Consiste en la revisión y reparación del sistema de frenos del 

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

 

c) Servicio de lubricación: Consiste en la revisión y cambio de lubricantes del 

motor del vehículo, 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 vehículo, así como rotación 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 propósito de la capacitación en las tareas es lograr la preparación de personas 

hasta alcanzar estándares 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 propósito de la capacitación en las tareas es proporcionar los conocimientos y 

habilidades básicas que se requieren para llevar a cabo diversas partes especializadas 

de la tarea general de la empresa”. (10:371).La capacitación se puede dividir 

dependiendo del motivo de la capacitación y la forma de dar la capacitación. 
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1.5.1 División dependiendo el motivo de la capacitación 

 

1.5.1.1  Inducción 

 

Es la capacitación para personal de nuevo ingreso, es parte del proceso de 

dotación de personal y tiene como objetivo el facilitar la ambientación del nuevo 

empleado en la empresa y en su puesto de trabajo, en ella se debe dar a conocer 

información general de la empresa, información del departamento en el cual 

laborará el nuevo empleado, información del puesto de trabajo, así como 

información 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, 

producción, seguridad y normas de protección 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 actualización de equipo, 

mejora de procesos o procedimientos de una tarea especifica. Es utilizada para 

mantener actualizados a los operarios y personal administrativo en las áreas que 

realicen su trabajo, así como en las áreas que se requiere la promoción de 

personal. 
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1.5.2 División dependiendo la forma de dar la capacitación 

 

1.5.2.1 Capacitación teórica 

 

Consiste en la capacitación que se da al personal en un porcentaje alto de 

forma teórica, es utilizada mayormente en niveles de alta gerencia y alta 

dirección. 

 

1.5.2.2 Capacitación práctica 

 

Consiste en la capacitación que se da al personal en un porcentaje alto de 

forma práctica, es utilizada mayormente en niveles operativos, como conserjes, 

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

  

1.5.2.3 Capacitación combinada 

 

Consiste en una combinación de las dos anteriores, dar la teoría 

simultáneamente a la práctica, es utilizada en niveles medios, como supervisores, 

jefes de taller, jefes de producción y jefes de mantenimiento. 

 

1.6   Detección de necesidades de capacitación 

 

“La capacitación eficaz está muy ligada al logro de metas predeterminadas” 

(10:106). Se necesitan ciertos tipos de desempeño para ayudar a que la empresa alcance 

sus objetivos, y la capacitación colabora proporcionando a los miembros de la empresa 

las herramientas para lograrlo. “Se ha sugerido que la determinación de necesidades de 

capacitación dentro de una organización debe contener tres tipos de análisis: análisis 

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

 

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

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

 

1.6.2 El análisis de funciones 

 

Se enfoca sobre la tarea o el trabajo, sin tomar en cuenta el desempeño del 

empleado en el mismo, aquí se concentra la atención sobre la tarea y no sobre el 

individuo que la desempeña. 

 

1.6.3 El análisis 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 determinación de las necesidades de capacitación sobre la 

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

 

1.7    Evaluación del entrenamiento industrial 

 

La evaluación del entrenamiento industrial es “la apreciación del desempeño de 

los empleados” (3:334), apreciación que debe realizarse en varias áreas para 

garantizar el entrenamiento en todas las ramas que se necesiten, esta evaluación debe 

de realzarse en varias áreas que son: 

a) Calidad    b)  Seguridad 

c)   Producción    d)  Desperdicio 
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1.7.1 Evaluación de la calidad del proceso 

 

Se deben establecer límites de control en cada estación del proceso de 

producción, los cuales ayudaran a una evaluación eficaz sobre cuanto producto se 

esta produciendo dentro de los limites de control establecidos. “La evaluación de 

puestos consiste en el proceso de determinar el valor relativo de los diversos puestos 

dentro de la organización” (2:429) 

 

1.7.2 Evaluación de la seguridad en el proceso 

 

Se debe tener una estadística de accidentes laborales en cada área de trabajo, y 

por cada trabajador, estos datos ayudaran a encontrar las áreas con mas probabilidad 

de riesgo de accidentes y una matriz que reflejara área contra operario que ayudara a 

estimar planes de capacitación para evitar accidentes laborales. 

  

1.7.3 Evaluación de la producción del proceso 

 

“La cantidad de producto producido listo para la venta que cumpla con las 

especificaciones establecidas por operario” (5:52), es un parámetro fácil de controlar 

y ayudara ha establecer métodos de trabajo idóneos en cada área de trabajo del 

proceso de producción. 

 

1.7.4   evaluación de cantidad de material desperdiciado en el proceso 

 

Es importante el realizar una matriz que refleje la cantidad de material 

desperdicio por cada área de trabajo contra operario, la cual “ayudara a establecer 

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

generación del menor desperdicio” (4:65).  
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2. DIAGNÓSTICO Y EVALUACIÓN DEL SISTEMA ACTUAL 

 

2.1 Diagnóstico del sistema actual de entrenamiento  industrial 

 

El entrenamiento industrial de la empresa de caucho, se basa en acciones 

correctivas, utilizando el tipo de capacitación por adiestramiento, el cual solamente 

ayuda a los empleados a entrenarse en las áreas que tienen debilidades, no así, a 

desarrollarse en nuevas áreas, este sistema no lleva registros de entrenamiento y no 

utiliza una planificación de entrenamiento basada en objetivos, la figura del 

encargado de entrenamiento se basa únicamente en la contratación de empresas 

proveedoras para la realización del mismo. 

 

Se utiliza la detección de necesidades de capacitación por parte de cada jefatura, 

pero sin darle seguimiento al mismo, y no posee un sistema de evaluación que refleje 

el grado de conocimientos y habilidades adquiridos por cada empleado entrenado, 

así como no se tiene un indicador que muestre cuanto afecta el entrenamiento en las 

áreas de calidad, producción, seguridad y medio ambiente. 

 

2.3.2 Departamento de entrenamiento industrial 

 

Este departamento está destinado a la contratación de proveedores de 

capacitación, a solicitud de cada jefatura, o bien por ofertas realizadas a este 

departamento por parte de los proveedores de capacitación. No se lleva en la 

actualidad un historial del alcance de los objetivos de cada entrenamiento 

realizado, así como un historial de la evaluación 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) Contratación de proveedores de capacitación internos o externos 

b) Recolección de necesidades de capacitación de cada jefatura 

c) Redacción, impresión y notificación de normas generadas por 

Gerencia General 

d) Administración de la librería 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 áreas 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 

producción, el cual determina la persona que se encargará de entrenar al nuevo 

operario. 

 

2.3.4 Diagramas de proceso 

 

Es fundamental esquematizar los procesos de producción de acuerdo a 

diagramas, el diagnóstico se realiza primero con un diagrama general del proceso 

y posteriormente a diagramas bimanuales en las áreas de inspección y 

preparación 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 áreas: inspección, raspado, preparación, embandado, curación e 

inspección final. 
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Figura 2. Diagrama de flujo de proceso de reencauche inicial 
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2.3.4.2 Diagramas bimanuales por área de trabajo 

2.3.4.3  área de inspección 

   Figura 3. Diagrama del proceso del operario del área de inspección inicial 
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2.3.4.3.1 Área de preparación 

 

               Figura 4.  Diagrama del proceso del operario del área de preparación inicial  
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2.1.4 Capacitación 

 

2.1.4.1 Personal administrativo 

 

La capacitación para el personal administrativo se basa en la 

programación de cursos relacionados con las actividades diarias de cada área 

de trabajo, o fuera de la misma con previa autorización del jefe inmediato del 

trabajador, la mayoría son solicitados por el interesado, el cual pasa un 

requerimiento de entrenamiento a su jefe inmediato, este considerara si la 

capacitación es o no aplicable a su puesto de trabajo. 

 

2.1.4.2 Personal operativo 

 

La capacitación para el personal operativo, se lleva a cabo en un cien por 

ciento dentro del área de trabajo, el método utilizado es a prueba y error, 

teniendo como instructor a un trabajador antiguo designado por el jefe del 

área al que ingresará el nuevo empleado. 

 

2.2 Evaluación del sistema actual de entrenamiento industrial 

 

2.2.1 Auto evaluación 

 

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 más eficiente, esta comunicación puede realizarse 

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

 

Cada jefe de área tiene la responsabilidad de comunicar al Departamento 

de Relaciones Laborales, el cumplimiento de los objetivos de cada operario 

en las áreas de producción y calidad. 

 

2.2.2.1 Evaluación departamento de producción 

 

Cada jefe inmediato tiene la obligación de realizar un informe en el 

cual describe la producción de cada operario, este reporte debe ser 

realizado de forma diaria.  

 

2.2.2.2 Evaluación departamento de calidad 

 

Cada jefe inmediato tiene la obligación de llevar el control del total 

de material producido fuera de las especificaciones requeridas, y 

determinar los operarios que generan más material fuera de estos límites 

de control. 

 

2.3 Condiciones laborales actuales 

 

 Se realiza un chequeo de las áreas de trabajo en general, tomando en cuenta las 

áreas de trabajo de pista, planta de reencauche, bodega y oficinas, la lista de 

chequeo fue tomada sin previo aviso en cada área 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 área de trabajo,  esta lista de chequeo 

consta de cien puntos que se evalúan como positivo o negativo, además de una 

columna en la cual se colocan las observaciones que se necesiten añadir, el 

resultado de la misma da un 74% de conformidad en las áreas. 
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2.3.1 Lista de chequeo condiciones áreas de trabajo 
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Tabla I. Resultados auditoría 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, así como las descripciones de puestos en 

cada área de trabajo, las competencias que debe de tener cada operario en cada área de 

trabajo, habilidades intelectuales como habilidades físicas. 

 

En el sistema mejorado de entrenamiento industrial, se definen las bases 

conceptuales del proceso de entrenamiento en la organización, así como métodos y 

técnicas de entrenamiento y responsables del mismo. Así mismo los tipos de formación 

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 ejecución inmediata de las diversas tareas peculiares de la 

organización, 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 será el responsable de planificar, 

programar, organizar, coordinar y controlar la ejecución del entrenamiento; además 

de llevar el control estadístico  del entrenamiento y los registros de las inducciones, 

certificaciones, re certificaciones, evaluaciones de entrenamiento y entrenamiento 

administrativo. Deberá actualizar todas las guías, procedimientos, manuales y listas 

de chequeo, las cuales debe comunicarlas a cada jefe funcional. 



 - 28 - 

 

3.3 Organización del departamento de entrenamiento 

 

El departamento de entrenamiento industrial estará constituido por el coordinador 

del departamento, apoyado por los jefes de área  y será auxiliado por los instructores 

obreros los cuales le reportarán directamente al momento de estar efectuando tareas 

de entrenamiento. El coordinador de entrenamiento industrial reportará directamente 

al Gerente de Recursos Humanos y tendrá relación 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 propósito 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 

desempeño del recurso humano, en función 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 obtención del conocimiento y las 

habilidades que le permitan, un mejor desempeño en su puesto de trabajo, en las 

áreas de producción, calidad, seguridad, protección del medio ambiente y costo. 

 

El coordinador de entrenamiento tiene que ser una persona líder, 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 áreas de producción, calidad, seguridad industrial y protección de medio 

ambiente. 
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3.3.2 Instructores obreros 

 

La ejecución 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 

evaluación 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) Participación 

h) Disciplina 

i) Cooperación 

j) Facilidad de enseñar 

 

Además, existe un apartado de observaciones donde el evaluador podrá 

colocar cualquier comentario acerca del desempeño del operario. La calificación 

se toma de uno a diez, siendo diez la calificación mayor; el operario para ocupar 

la plaza de instructor obrero, deberá alcanzar como mínimo una suma en 

calificación de ochenta puntos y no poseer ningún ítem menor a seis de 

calificación.  

 

La evaluación se realizará el primer mes de cada año 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 

continuación se muestra el formato de evaluación de candidatos de instructores 

obreros que tienen que llenar los jefes de área. 

 

        Figura 5. Evaluación de candidatos de instructores obreros  
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   Al momento de ser seleccionados los instructores obreros, el departamento de 

entrenamiento industrial, podrá contar con estos operarios como apoyo para el 

entrenamiento del personal operativo.. 

 

3.4 Descripción de puestos 

 

Todo puesto de trabajo debe poseer una  descripción del mismo,  especificando el 

nombre del puesto, jefe inmediato, objetivo del puesto, responsabilidades principales, 

lugar de trabajo, departamento al que pertenece y su posición dentro de la organización.  

 

           Figura 6. Formato de descripción depuesto 
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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 producción, 

calidad y seguridad, un conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas; cuya 

aplicación en el trabajo se traduce en un desempeño superior, que contribuye al logro 

del objetivo general de la empresa. Para la elaboración del modelo de competencias 

de cada puesto de trabajo se debe realizar un análisis de los siguientes elementos: 

 

3.5.2 Nivel de educación 

 

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 acción 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: comprensión verbal, habilidad de palabra, 

habilidad numérica, razonamiento inductivo, razonamiento deductivo, 

memoria y velocidad de percepción. 

 

Las habilidades intelectuales son el conjunto de aptitudes que optimizan 

el aprendizaje de nuevos conocimientos, complementando estas habilidades 

con habilidades físicas, y demás propias del ser humano, favorecen en gran 

medida la optimización del proceso de producción.  

    

     Tabla II.  Habilidades intelectuales requeridas por puesto de trabajo 
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3.5.4.2 Habilidades físicas 

 

Se limita a las habilidades físicas que debe poseer el operario en el puesto 

de trabajo, dividiéndose en: fuerza estática, fuerza dinámica, fuerza corporal, 

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

 

     Tabla III. Habilidades físicas requeridas por puesto de trabajo 

 

3.5.5 Idioma 

 

Se refiere al requerimiento del puesto de trabajo de saber otro idioma a 

parte del español, solamente los puestos de jefaturas, gerencias, técnicos de flotas 

y asesores de flotas requieren conocimiento del idioma ingles para optar al 

puesto. 
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3.5.6 Conocimiento en computación 

 

En la actualidad algunos puestos de trabajo requieren conocimientos de 

paquetes de computación, que son vitales para la realización eficaz de la trabajo, 

es importante la realización de pruebas que reflejen el conocimiento en paquetes 

de computación del operario contra los que requiere el puesto; a continuación se 

muestra la tabla de habilidades en idioma y computación 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  computación dominio completo del paquete de 

computación. 

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

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

 

 Tabla  IV. Conocimiento de idiomas y paquetes de computación 
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3.5.7 Instrumentación  

 

Comprende todos los instrumentos de medición que el operario debe de 

conocer e interpretar, que se encuentran en su área de trabajo. 

 

      Tabla V. Conocimiento de instrumentación requeridos por puesto 

 

El uso adecuado de los instrumentos de medición 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 útil de la maquinaria y 

reducción de tiempo perdido por reparaciones de las mismas y por último a 

obtener una disminución en los costos producidos por desperdicio de material, 

siempre y cuando se cuente con un sistema de calibración de instrumentos que 

garantice el buen funcionamiento de los instrumentos de medición. 
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3.5.8 Maquinaria 

 

Es importante colocar en el puesto de trabajo la persona con el conocimiento 

adecuado de la maquinaria que utilizará, se debe corroborar el uso de la misma y 

de tener deficiencias, proceder al entrenamiento, ya que el uso inadecuado de las 

máquinas pueden causar accidentes que pueden costar la vida de operarios. Se 

enumeran las maquinarias que el operario debe manejar dentro de su área de 

trabajo. 

 

    Tabla VI. Conocimiento de uso de maquinaria por puesto 

 

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 revisión 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 mecánico y 

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

 

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

operación y la inspección en los procesos que lo requieran, así mismo evitar demoras 

innecesarias.  
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Figura 7. Diagrama de flujo de proceso de reencauche mejorado 
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3.6.1 Diagrama bimanual del operario 

 

3.6.1.1 diagrama bimanual área de inspección 

   

Figura 8. Diagrama del proceso del operario del área de inspección mejorado 
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3.6.1.2 Diagrama bimanual del área de preparación 

 

       Figura 9. Diagrama del proceso del operario del área de preparación mejorado 
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3.7 Capacitación 

 

3.7.1 Evaluación de necesidades de capacitación 

 

Establecer un procedimiento de evaluación de necesidades de entrenamiento 

tiene como objetivo establecer la metodología, que permita la estandarización 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 área respectiva de 

acuerdo a las funciones y cargos específicos. 

 

3.7.1.1 Procedimiento de evaluación de entrenamiento 

 

El procedimiento a seguir para la evaluación 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 año, y/o 

cada vez que surja una necesidad nueva, recopila de cada jefatura, los análisis de 

necesidades de entrenamiento de cada área. Los directores, gerentes, jefes 

funcionales y/o todas aquellas posiciones que tienen empleados a su cargo, son 

los responsables como función de: 

 

a) Elaborar el análisis de necesidades de entrenamiento con cada empleado a   

su cargo durante el primer trimestre de cada año y/o cada vez que surja una 

necesidad nueva. 

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

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

 

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

entrenamiento. 

 

3.7.1.3 Procedimiento personal operativo 

 

Para la obtención de las necesidades de entrenamiento de los operarios de 

producción 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 

verificación de desempeño 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 Ejecución de la capacitación 

 

El coordinador de entrenamiento debe recopilar los análisis de necesidades de 

entrenamiento del personal administrativo y las listas de chequeo de cada puesto de 

trabajo del personal operativo para la realización 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 información las listas de 

chequeo de las certificaciones del personal en su puesto titular con el propósito de 

que el entrenamiento sea dado en un período no mayor a 18 meses; para el personal 

administrativo se tomara en cuenta los análisis de necesidades de entrenamiento de 

cada empleado. 
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El plan de entrenamiento será programado en común acuerdo con los 

jefes de cada jefatura para no interrumpir las labores cotidianas de los 

empleados y buscar las fechas y horarios más adecuados que no perjudiquen 

la productividad de la empresa.  

 

3.7.2.2 Capacitación personal administrativo 

 

3.7.2.2.1 Entrenamiento interno 

 

El coordinador de entrenamiento determinará 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 más 

programas de entrenamiento, el coordinador de entrenamiento buscará los 

posibles proveedores de cursos, exponen ante estos las necesidades 

detectadas y acuerda con ellos y los jefes inmediatos las fechas convenientes 

para la facilitación 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 inversión 
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Se cuenta con un período no mayor de seis meses para la satisfacción de la 

necesidad. En caso que la necesidad no sea satisfecha en este período, por cualquiera 

de las razones, se elaborará un análisis de necesidades de entrenamiento nuevo para 

el siguiente año, en donde se evaluara la vigencia de la necesidad y si ésta persiste, 

se precederá a incluirla nuevamente dentro de este formato para su reprogramación. 

 

3.7.2.3 Capacitación 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) Índice 

c) Instrucciones de trabajo 

d) Consideraciones ambientales 

 

Estos manuales deben actualizarse cada vez que se realicen cambios en 

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

tecnología y/o cada 18 meses. 

  

 

 



 - 46 - 

3.7.2.3.2 Proceso de certificación 

 

Las certificaciones en los puestos de trabajo específicos requeridos se 

pueden presentar en las siguientes circunstancias: 

 

a) Cuando el empleado es de nuevo ingreso. En este caso corresponde al 

jefe de área inmediato indicar en qué puesto necesita que se le entrene 

al empleado, esta tarea se hace inmediatamente después de concluir el 

proceso de inducción. 

 

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

y autorizado por el gerente de relaciones laborales. 

 

c) Cuando el jefe de área lo solicite. Con el propósito de darle mayor 

flexibilidad a la planta de producción 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 área puede solicitar al 

departamento de entrenamiento la certificación del personal que estime 

conveniente para cumplir con sus planes de producción.  

 

Todas las certificaciones deben ser desarrolladas a través de los instructores 

obreros apoyándose con las listas de chequeo de los manuales de puestos de 

trabajo. 

 

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

 

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

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

explicación de todos los aspectos teóricos contenidos en los manuales. 
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b) Entrenamiento práctico del instructor, en este paso el instructor hace la 

demostración práctica 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 práctico del empleado, a partir de este paso es cuando el empleado 

empieza a poner en práctica los conocimientos adquiridos, bajo la supervisión del 

instructor obrero para corregir errores. 

 

3.8  Evaluación del entrenamiento 

 

3.8.1 Auto evaluación 

 

Consiste en una auto evaluación del operario en la cual determinará si el cree 

necesitar un reforzamiento en alguna área, esta evaluación es proporcionada por el 

coordinador de entrenamiento a cada operario después de realizada la curva de 

aprendizaje del operario. 

 

3.8.2 Evaluación jefe inmediato 

 

La evaluación consistirá en una evaluación del jefe inmediato sobre los diferentes 

aspectos que puedan afectar su desempeño, dentro de su área de trabajo. 

 

3.8.3 Evaluación departamento de seguridad industrial 

 

La evaluación consistirá en evaluar el grado de responsabilidad del empleado en 

cumplir con las normas de seguridad de la empresa, esta evaluación será realizada 

por el departamento de seguridad industrial y enviada al departamento de 

entrenamiento. 
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3.8.4 Evaluación departamento de producción 

 

La evaluación consiste en una evaluación por parte del departamento de 

producción, en el cual evaluará el cumplimiento de sus metas de producción 

individual y su colaboración en el cumplimiento de las metas de producción de su 

departamento. 

 

3.8.5 Evaluación departamento de calidad 

 

La evaluación consiste en una evaluación del departamento de calidad y 

tecnología, el cual pasará 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 desempeño del aprendiz. Este período de observación puede variar 

dependiendo de la facilidad de aprendizaje. Una vez el aprendiz cumple con un 90 % 

del estándar establecido para el puesto en cuestión. En caso de detectar que un 

conocimiento o habilidad no es satisfactoria, el instructor obrero pondrá la marca 

correspondiente en la lista de chequeo y una vez terminado el proceso de 

observación y preguntas, corregirá las carencias detectadas. 
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El departamento de entrenamiento informará por escrito al área afectada y al 

gerente de relaciones laborales 

 

Figura 10. Formato curva de aprendizaje 

 

El responsable de elaborar y custodiar las curvas de aprendizaje de cada operario 

es el coordinador de entrenamiento, quien utilizará la información del desempeño 

real de los empleados y los estándares de productividad que ingeniería industrial 

haya establecido para los puestos de que se trate.  
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4. PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS E IMPLEMENTACIÓN DEL 

SISTEMA DE ENTRENAMIENTO INDUSTRIAL 

 

5.1. Procedimientos del sistema de entrenamiento industrial 

 

Se establecen una serie de procedimientos que proporcionan información sobre cómo 

efectuar las actividades y los procesos de manera eficiente, dividiéndolos en 

procedimientos generales, procedimientos del área de reencauche y procedimientos de 

centros de servicio. 

 

Estos procedimientos por su aplicación, pueden ser utilizados en el departamento de 

reencauche y en el departamento de centros de servicio; tales como la inducción para 

nuevos empleados, la evaluación de proveedores de entrenamiento interno o externo, 

entrenamiento de personal de mantenimiento, y entrenamiento de personal operativo o 

de pista. 

 

4.1.1. Inducción para nuevos empleados 

 

Es el proceso que ayuda a establecer una sistemática para la inducción del 

personal de nuevo ingreso a la empresa, optimizar la utilización del tiempo y de los 

recursos humanos que intervienen. Familiarizar al nuevo asociado con la empresa, 

haciéndole conocer nuestras políticas y procedimientos, responder a sus expectativas 

e interrogantes sobre su nuevo lugar de trabajo, a manera de comenzar el proceso de 

integración e identificación, tendiente a generar un fuerte sentido de pertenencia. A 

continuación se describe el procedimiento: 
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PROCEDIMIENTO INDUCCIÓN  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 días hábiles de anticipación al 

día 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 inducción de los nuevos asociados. 

 

c) El coordinador de entrenamiento es responsable de la elaboración de la guía de 

inducción, y entregarla al Jefe inmediato del nuevo empleado para su aprobación. 

 

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

programa de inducción, ya con fechas y horarios establecidos. 

 

e) Cada instructor de la inducción deberá llenar la guía de inducción y el nuevo 

empleado debe firmar de conformidad con la inducción recibida. 

 

Las guías de inducción deben ser archivadas en el expediente del nuevo 

empleado, las guías de inducción pueden tener mayor contenido, dependiendo el 

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

 

a) Información general de la empresa 

b) Información general del departamento en el que desempeñara sus labores 

c) Información general del puesto a ocupar 

d) Procedimientos generales de la empresa 

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

 

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

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

participantes, facilitación del curso, materiales didácticos y de apoyo, contenido del 

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

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

evento. 

 

Desarrollo del procedimiento: 

 

a) 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 distinción de empresa y/o persona, el formato 

para evaluación 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. 

 

b) Participantes al curso deben llenar los cuestionarios de evaluación de 

proveedores de cursos internos o externos sin excepción de compañía y/o 

persona y entregarlos al coordinador de entrenamiento. 

 

c) 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 

calificación promedio mínima de 70 por ciento. 
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d) En caso que la calificación sea menor, el proveedor será considerado como no 

confiable, el coordinador de entrenamiento le informará su situación y no lo 

contratará para una ocasión posterior. 

 

e) El coordinador de entrenamiento, debe notificar a las jefaturas del estatus de los 

proveedores de capacitación interna y externa de forma trimestral para, la 

planificación de futuros entrenamientos. 
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 Figura 11. Formato de evaluación de proveedores de capacitación 
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4.1.3. Entrenamiento a operarios de planta y pista 

 

Procedimiento que tiene como objetivo establecer la sistemática para la 

estandarización de los programas de entrenamiento del personal operativo de planta y 

pista, a través de procesos de capacitación específicos que cubran las 

responsabilidades y/o funciones actuales o por desempeñar. 

 

4.1.3.1.  Detección de necesidades de entrenamiento 

 

Para la obtención de las necesidades de entrenamiento de los operarios de 

producción y pista,  el coordinador de entrenamiento deberá enviar al inicio de cada 

año el formato de detección de necesidades de entrenamiento a cada jefatura. 

 

Cada jefatura es responsable de enviar el formato de detección 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 además del enviado a inicio de año, en cualquier 

momento que el detecte que un operario bajo su mando requiera un entrenamiento 

específico 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 deberá seguir el procedimiento igual al 

entrenamiento planificado a inicio de año. 

 

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 

información que los jefes de cada área envíen de acuerdo a sus requerimientos. 
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4.1.3.3. Proceso de certificación del personal operativo de planta y pista 

 

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

apoyándose de las guías de trabajo de cada puesto siguiendo los siguientes pasos: 

 

Primero el instructor explicará al operario los aspectos teóricos contenidos en las 

guías de trabajo, posteriormente el instructor realizará lo contenido en las guías de 

trabajo en el puesto de trabajo, y por último el operario realizará las tareas de la guía 

de trabajo y el instructor observara y chequeara que cada punto sea realizado de una 

forma correcta, este periodo de observación puede variar dependiendo de la facilidad 

de aprendizaje.  

 

Una vez el empleado cumple con un noventa por ciento del estándar establecido 

para el puesto en cuestión durante seis días consecutivos, el instructor procede a 

certificar al operario. 

 

En caso de detectar que un conocimiento no es satisfactorio, el instructor pondrá 

la marca correspondiente en la guía de trabajo, y una vez terminado el proceso de 

observación y preguntas, corregirá las carencias detectadas. 

 

En caso de que el entrenado no cubra con el noventa por ciento de los 

conocimientos requeridos por la guía de trabajo, será considerado como no apto para 

la posición, por lo que no deberá realizar actividades en ese puesto específico de 

trabajo. El coordinador de entrenamiento informará por escrito al área afectada y al 

Gerente de Relaciones Laborales cuando se presenta esta situación. 

 

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

detección de necesidades de entrenamiento. 
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         Figura 12. Formato detección de necesidades de entrenamiento 

 

4.1.4. Entrenamiento a personal de mantenimiento 

 

Tiene como objetivo establecer la sistemática para la estandarización de los 

programas de entrenamiento para el personal de mantenimiento, a través de procesos 

de capacitación especificas que cubran las responsabilidades y funciones. 

 

Desarrollo del procedimiento: 

 

a) Elaboración de manuales de maquinaria y equipo 

El coordinador de entrenamiento es el responsable de la elaboración de los 

manuales de las máquinas y equipos que afecten la calidad y productividad de la 

planta, para determinar que maquinaria y equipo debe poseer su manual de 

referencia se evalúa cada máquina 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 máquina al Coordinador de 

Entrenamiento, el cual ayudará a mostrar la tendencia de los defectos por 

operador y por máquina. 

 

2. Tiempos perdidos: El Departamento de Producción es el encargado de 

enviar un reporte de tiempos perdidos por falla de máquina al 

Coordinador de Entrenamiento, el cual ayudará a mostrar el índice de 

tiempo perdido por desperfectos en cada maquinaria. 

 

3. Proyectos de ingeniería: El Departamento de Mantenimiento enviará un 

reporte de la compra, instalación o modificación de la maquinaria ya 

existente al Coordinador de Entrenamiento. 

 

b) Entrenamiento al personal de mantenimiento 

El personal de mantenimiento será entrenado sobre la manera correcta de utilizar 

un manual. Este entrenamiento es obligatorio, con este entrenamiento el personal 

de mantenimiento estará en condiciones de usar cualquier manual. 

 

c) Certificación del personal de mantenimiento 

La certificación es un proceso que se realiza en aula y planta, en el aula se 

enseñan los aspectos teóricos, mientras que en planta se hacen las prácticas y 

simulaciones. 

 

La certificación es realizada por el instructor asignado por el Coordinador 

de Entrenamiento, apoyándose con las hojas de verificación de desempeño 

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

corregirá las carencias detectadas. 

 

En caso que el entrenado no cubra con el noventa por ciento de los 

conocimientos requeridos, será considerado como no apto para la posición, por 

lo que no deberá realizar reparaciones o mantenimiento en esta maquinaria. El 

coordinador de entrenamiento informará por escrito al área afectada y al Gerente 

de Relaciones Laborales cuando se presenta esta situación. 

  

       4.2 Implementación del sistema de entrenamiento industrial 

 

La implementación 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 Guías de trabajo departamento de reencauche 

 

Las guías de trabajo son los pasos que cada operario debe seguir en su área 

de trabajo para la realización del trabajo dentro de todos los parámetros de 

calidad, productividad, protección del medio ambiente y seguridad. 

 

Al momento de que un jefe de área, operario u otra persona encontrara una 

mejora en la guía de trabajo deberá de comunicarla al coordinador de 

entrenamiento para que este evalué el cambio o no de la mejora propuesta; 

además las guías de trabajo son revisadas cada 12 meses o bien al momento de 

haber un cambio en algún procedimiento. 
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4.2.1.1 Área de inspección inicial 

 

Área destinada a la revisión interna y externa de las carcasas, con el fin de 

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

rendimiento y la mayor seguridad para el usuario. 

 

4.2.1.1.1 Desarrollo de guía de trabajo área de  inspección inicial 

 

 

 

 



 - 62 - 

4.2.1.2 Área de raspado 

 

Área destinada a retirar el remanente de banda de rodamiento gastada, de 

acuerdo con el molde en que se vulcanizará la nueva banda de rodamiento. El 

área de raspado dependerá del tamaño de ring de la llanta, del tipo y ancho de 

banda que se colocara en el casco, en esta área el operario podrá colocar el casco 

de reencauche como no apto para reencauche, esto lo podrá realizar al momento 

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

 

4.2.1.2.1 Desarrollo de guía de trabajo área de raspado 
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4.2.1.3 Área de preparación 

 

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

así 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 daños 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 guía de trabajo área de preparación 
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4.2.1.4 Área de cementado 

 

En esta área se coloca una película 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, además se coloca una película de cemento dentro del 

casco para dar más adherencia a los parches colocados en el área de preparación. 

 

4.2.1.4.1 Desarrollo de guía de trabajo área de cementado 

 

4.2.1.5 Área de embandado 

 

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

será colocada dependiendo el tipo de servicio que se le dará a la llanta ya 

reencauchada. 
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4.2.1.5.1 Desarrollo de guía de trabajo área de embandado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.1.6 Área de vulcanización 

 

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

aire caliente y presión, en un tiempo determinado.  

 

Cualquier variación a estos factores (presión, temperatura y tiempo) es detectado 

en forma automática por los censores del auto-clave. 
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4.2.1.6.1 Desarrollo de guía de trabajo área de vulcanización 

 

 

 

Es importante que los operarios de las áreas de cementado y preparación 

sepan los pasos a seguir en el área de vulcanización, ya que los pasos de montaje y 

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

planta de ser necesarios.  
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4.2.1.7 Área de inspección final 

 

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

tenidas en la inspección final y terminación. 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 guía de trabajo área de   inspección final 
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4.2.2 Guías de trabajo departamento de centros de servicio 

 

4.2.2.1 Servicio de frenos 

 

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

del vehículo. 

 

4.2.2.2  Desarrollo guía de servicios de frenos 

 

a) Colocación de protectores al vehículo en asiento, palanca, alfombra y timón 

b) Colocación de vehículo en pista 

c) Elevación de vehículo 

d) Desmontaje de llantas del vehículo 

e) Cambio de pastillas 

f) Torno de discos 

g) Limpieza y lubricación de mordazas 

h) Cambio de fricciones 

i) Cambio de bombas auxiliares de frenos 

j) Torno de tambores 

k) Balanceo de llantas 

l) Rotación de llantas 

m) Cambio de liquido de frenos 

n) Bajar vehículo a pista 

o) Colocación de vehículo en área de entrega 

p) Retirar protectores al vehículo. 
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4.2.2.3    Servicio de alineación 

 

Servicio que ayuda a mantener adecuadamente todos los componentes de la 

suspensión y la dirección y mantener los mecanismos de la llanta y la rueda 

funcionando derechos y sin desviación. Se requiere de una alineación apropiada para 

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

 

4.2.2.3.1  Desarrollo guía de trabajo servicio de alineación 

 

a) Colocación de protectores al vehículo en asiento, palanca, alfombra y timón 

b) Colocación de vehículo en fosa de alineación 

c) Elevación de vehículo 

d) Revisión piezas tren delantero 

e) Regular presión de llantas 

f) Colocación de equipo de alineación a cada llanta 

g) Ingreso de datos a la computadora (modelo, año, y marca de vehículo) 

h) Realización de procedimiento Ronuolt o alaveo 

i) Nivelación de unidades de revisión de ruedas 

j) Colocación de depresor de frenos 

k) Colocar fijador de timón 

l) Revisión de ángulo de caster o giro de avance 

m) Revisión de ángulo de camber o caída 

n) Revisión de convergencia 

o) Comparación con especificaciones 

p) Impresión de procedimiento de alineación, y entrega a jefe de taller 

q) Retirar equipo de alineación 

r) Retirar vehículo de fosa 

s) Colocación de vehículo en área de entrega, y retirar protectores. 
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4.2.2.4 Servicio de lubricación 

 

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 

fricción, lo cual se consigue interponiendo una fina película de lubricante entre 

estas piezas. 

 

4.2.2.4.1  Desarrollo de guía de trabajo de servicio de lubricación 

 

a) Colocación de protectores al vehículo en asiento, palanca, alfombra y timón 

b) Colocación de vehículo en pista de lubricación 

c) Cambio de aceite de motor y filtro de aceite 

d) Revisión de nivel de aceite diferencial 

e) Revisión de nivel de aceite hidráulico 

f) Revisión de filtro de aire 

g) Revisión de fajas 

h) Revisión nivel de refrigerante 

i) Revisión de líquido de frenos 

j) Revisión de holgura de pedal de clutch 

k) Limpieza y revisión de acumulador 

l) Revisión juego libre de dirección 

m) Calibración de presión de llantas 

n) Rotación de llantas 

o) Balanceo de llantas 

p) Engrase general 

q) Nivelación de liquido de limpia brisas 

r) Colocación de vehículo en área de entrega 

s) Retirar protectores al vehículo  

5  
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6 5. 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 calendarización de auditorías internas, así como generación 

de planes de acción 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 área, en lograr la multifuncionalidad de los 

operarios, la certificación de cada operario en sus puestos de trabajo, actualización de las 

listas de checo de cada puesto de trabajo y asegurándose que se cumpla el programa de 

seguridad en el trabajo. 

 

5.1.1 Historial de entrenamiento 

 

Todo entrenamiento que se lleve a cabo deberá ser programado por el 

coordinador de entrenamiento, el cual deberá proporcionar una Lista de Control de 

Entrenamiento al instructor, el cual deberá 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 será 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, además 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. 

 

Figura 13. Lista de control de entrenamiento  

 

Al momento de realizar el entrenamiento cada uno de los participantes al mismo 

deberá llenar los siguientes datos: código del operario, su nombre completo, 

departamento en el que labora y su firma. 



 - 73 - 

Al concluir el entrenamiento el instructor deberá 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 deberá 

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 deberá ser 

actualizada por el coordinado de entrenamiento cada vez que un operario reciba 

entrenamiento, esta ficha consta de seis apartados cada uno por el área en la cual se pudo 

haber dado el entrenamiento: 

 

• Seguridad e higiene 

• Calidad y tecnología 

• Producción 

• Medio ambiente 

• Certificaciones y recertificaciones 

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, código del curso que se impartió, tema o titulo del entrenamiento, lugar 

donde fue impartido el entrenamiento, nombre del instructor que impartió el 

entrenamiento, horas de duración del curso, el área que se ven involucradas en el 

entrenamiento, evaluación del instructor y observaciones. 

 

5.1.2 Indicador de entrenamiento 

 

El seguimiento del entrenamiento es medido por medio de indicadores, los cuales 

serán los parámetros que ayuden a determinar los avances del sistema de entrenamiento, 

estos indicadores se llevan por cada área de trabajo, los cuales serán propuestos por cada 

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

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, área y supervisor de área; se colocan los indicadores a evaluar y 

a que área afecta el indicador, estos llevarán un control mensual. El coordinador de 

entrenamiento es el responsable de la recolección de datos y transmitirla a los jefes de 

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

 

5.1.3 Auditorías internas 

 

El coordinador de entrenamiento debe establecer y mantener al día procedimientos 

documentados para planificar y llevar a cabo un programa de auditorías 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 auditorías internas del sistema de entrenamiento es 

determinar si el sistema de entrenamiento fue adecuadamente implantado y se mantiene, 

así como proveer información sobre los resultados de las auditorías a la dirección. 

 

Las auditorías internas del entrenamiento deben programarse en función 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 auditorías deben registrarse y transmitirse al personal que 

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

área debe realizar planes de acción de las deficiencias detectadas durante la auditoria. 
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5.1.4 Plan de acción 

 

El coordinador de entrenamiento debe establecer y mantener al día procedimientos 

documentados para la implementación de acciones correctivas y preventivas, generadas 

de las auditorías internas. Cualquier acción 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 correctivas 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 investigación de la causa de las no conformidades relativas a los productos, 

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

 

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

de las no conformidades. 

 

d) La aplicación de controles para asegurar la ejecución 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 información adecuadas tales como los procesos y las 

operaciones de trabajo que afecten a la calidad, producción medio ambiente, 

seguridad, los resultados de auditorías, para detectar, analizar y eliminar las 

causas potenciales de las no conformidades. 

b) La determinación de los pasos necesarios para resolver cualquier problema que 

requiera acciones preventivas 

c) El inicio de las acciones preventivas y la aplicación de los controles para 

asegurar que aquéllas son eficaces. 

 

 

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

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

 

Figura 16. Formato de plan de acción 
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Cada no conformidad evaluada contiene un código para darle seguimiento a la 

acción, es importante destacar que para cada no conformidad puede existir una o varias 

acciones correctivas y preventivas. Toda acción correctiva o preventiva de contar con un 

responsable y la fecha en la cual se tiene previsto la conclusión de la acción, esta debe 

ser evaluada y confirmar que fue resuelta y que no afectará otra área. 

 

Los planes de acción deben ser comunicados a cada jefe funcional donde se vea 

afectada su área por el coordinador de entrenamiento, además deberá 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 tendrá las siguientes acciones destinadas a la mejora continua: 

 

• Multifuncionalidad de operarios 

• Programa de certificación 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 además de conocer y realizar las tareas de sus 

puestos de trabajo, estén en la capacidad de conocer y realizar las tareas de otras áreas. 
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Los supervisores de cada área deberán de comunicar al coordinador de 

entrenamiento los candidatos que puedan ocupar puestos alternos al titular, estos pasarán 

por el proceso de certificación en el área que el supervisor indique, esta información 

quedará registrada en la hoja multifuncionalidad de operarios. 

 

La hoja de multifuncionalidad de operarios registrará a todos los operarios dentro de 

la empresa contra todos los puestos dentro de la empresa, esta utilizara la siguiente 

nomenclatura: 

 

a)   a   Certificado para realzar los trabajos en este puesto 

b)  EA   En entrenamiento avanzado (Puede realizar el trabajo bajo supervisión. 

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 área y planificación, para que puedan 

ocupar estos puestos al momento de ser requeridos. 

 

5.2.2 Programa de certificación en puestos de trabajo 

 

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

en las siguientes circunstancias: 

 

a) Cuando el operario es de nuevo ingreso. En este caso corresponde al Jefe de Área 

inmediato indicar en qué puesto necesita que se le entrene al operario, esta tarea 

se hace inmediatamente después de concluir el proceso de inducción. 

 

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

Área inmediato indicar a que puesto será transferido el operario. 
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c) Cuado el asociado va a ocupar una plaza por multifuncionalidad. Con el 

propósito de darle mayor flexibilidad a la planta de producción y aprovechar de 

una mejor manera el tiempo de trabajo de los operarios y cubrir ausencias, 

vacantes temporales, permanentes y relevos, el Jefe de Área solicitará al 

departamento de Entrenamiento la certificación del personal que estime 

conveniente para cumplir con sus planes de producción. 

 

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

apoyándose con las listas de chequeo de las posiciones. La certificación 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 explicación de todos los 

aspectos teóricos contenidos en los manuales. 

 

Paso 2: El instructor hace: En este paso el instructor hace la demostración práctica de 

todos los pasos necesarios para hacer un trabajo seguro, con calidad, y 

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

 

Paso 3: El instructor dice, el operario hace. A partir de este paso es cuando el 

operario empieza a poner en práctica los conocimientos adquiridos, bajo la 

supervisión del instructor para corregir. 

 

Paso 4: Certificación. En este paso, el instructor observa el desempeño del aprendiz. 

Este periodo de observación puede variar dependiendo de la facilidad de aprendizaje. 

Una vez el operario cumple con un 90% del estándar establecido para el puesto en 

cuestión durante 6 días 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 pondrá 

la marca correspondiente en la lista de chequeo, y una vez terminado el proceso de 

observación y preguntas, corregirá las carencias detectadas. 

 

El período de duración de la certificación no deberá exceder de 50 días, sin 

embargo, este puede ser menor de este período ya que también está en función 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, será considerado como no apto para la 

posición, por lo que no deberá realizar actividades en ese puesto específico de 

trabajo. El departamento de Entrenamiento informará al área afectada y al Gerente 

de Relaciones Laborales cuando se presente esta situación. 

 

Cada operario debe ser recertificado cada 18 meses como mínimo, la 

recertificación 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 área 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 

realizará una inspección mensual de las condiciones de trabajo en cada área, esta  

inspección la realizará una persona ajena al área de trabajo asignada por el 

Coordinado de Entrenamiento. Esta persona deberá revisar la limpieza, orden, 

calidad e intensidad de luz, ventilación,  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 áreas de la empresa en forma general, el inspector 

solo podrá calificar con bueno o malo, y colocar las observaciones que el 

considere conveniente, los puntos a evaluar son los siguientes: 
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Figura 17. Lista de chequeo puestos de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.4 Programa de seguridad en el trabajo 

 

El sistema de entrenamiento poseerá un programa de seguridad que garantice la 

integridad física de los empleados dentro y fuera de sus áreas de trabajo,  la 

importancia de este programa se hará llegar a los empleados al momento de su 

contratación en la etapa de inducción, así como se recalcará 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 

sistemática. 
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Este programa ayudará a mejorar el desempeño en seguridad, desempeño laboral, 

y las relaciones entre empleados, además podrá evitar algunos problemas 

relacionados con la productividad y costos. 

 

5.2.5 Tarjeta de auditoría interna de seguridad 

 

      Todos los  chequeos deben quedar registrados en una tarjeta de observación 

la cual debe incluir cinco aspectos básicos que deben ser evaluados, siendo estos: 

equipo de protección personal, posiciones de las personas, reacciones de las 

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

 

     Figura 18. Lista de control de observaciones de seguridad 
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En el lado posterior de la tarjeta se encontrara el reporte de la observación, en el cual 

se debe colocar el acto inseguro observado, la acción correctiva tomada y la acción 

preventiva. 

   Figura 19. Reporte de observaciones 

 

Estas tarjetas deben ser entregadas al coordinador de seguridad, el cual llevará el 

control y coordinará las mejoras ha realizar en caso apliquen en cada área de trabajo. La 

aplicación del programa de seguridad en el trabajo se realizará a través de observaciones 

diarias de los empleados y los recorridos periódicos de observación que realizará el 

supervisor de cada área 

 

Las observaciones diarias se realizan durante su trabajo normal, mediante la 

aplicación del objetivo del programa, observar, corregir, y prevenir la repetición de los 

actos inseguros. El supervisor de cada área debe programar  una visita mensual por lo 

menos por cada área de trabajo que tenga asignada a su cargo, deberá corroborar que las 

áreas 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, además de verificar que los procedimientos estipulados para la realización de las 

tareas no representan algún acto inseguro en el puesto de trabajo. 
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5.2.5.1 Equipo de protección personal 

 

Es importante crear conciencia en los empleados de la importancia del uso de 

protección personal, “el equipo de protección personal se emplea como una 

barrera entre una persona y un riesgo” (11:224). Su propósito principal consiste 

en prevenir las lesiones al proteger a las personas contra exposiciones 

innecesarias a riesgos. 

 

La lista del equipo de protección personal necesario depende de cada área de 

trabajo, pero se resumen en el siguiente listado: 

 

• Cabeza: casco, capucha contra ácidos, red para el cabello, capucha de 

cuero, etc. 

 

• Ojos y cara: lentes de seguridad, careta, careta de soldador, etc. 

 

• Oídos: tapones, orejeras, etc. 

 

• Aparato respiratorio: Mascarilla, equipo autónomo de respiración, 

capucha con línea de aire, etc. 

 

• Brazos y manos: guantes de cuero, térmicos, largos, contra ácidos y 

contra cortadas; mangas; dedos de goma, etc. 

 

• Tronco: peto, cinturón de seguridad, ropa retardante de flama, traje 

completo contra ácidos, overoles, etc. 

 

• 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 podrá prever y corregir situaciones que podrían dar lugar 

a lesiones si llegara a ocurrir lo inesperado. Las causas de lesiones provocadas 

por la posición incorrecta de los empleados en sus puestos de trabajo son las 

siguientes: 

 

• Golpear contra objetas 

• Ser golpeado por objetos 

• Quedar atrapado en, dentro de, o entre objetos 

• Caer al mismo nivel o caer a diferente nivel 

• Contacto con temperaturas extremas 

• Contacto con corriente eléctrica 

• Inhalación, absorción o ingestión de una sustancia peligrosa 

• Sobre esfuerzo al levantar, jalar, empujar o alcanzar 

 

5.2.5.3 Reacciones de las personas 

 

Cuando los supervisores de cada área observen que las personas reaccionan 

ante su presencia, tiene dos señales: es buena señal porque demuestra que están 

adquiriendo conciencia de sus actos inseguros, es mala señal porque indica que 

aún no logran desarrollar una buena actitud ante la seguridad. 

 

“Las personas de su área pueden considerar que las reglas de seguridad sólo 

son algo que la dirección 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 podría serles perjudicial. Si adoptan esta actitud, es 

probable que las personas de esta área reaccionen ante la presencia del supervisor 

y sólo 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 área. En ese breve período 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 área. 

 

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

observación de la seguridad: 

 

• Ajustan o adicionan equipo de protección personal 

• Cambian de posición repentinamente 

• Reacomodan su trabajo 

• Paran o dejan el trabajo 

• 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 lesión. 
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El empleado esta en la obligación de utilizar las herramientas y equipo necesarios 

en cada área de trabajo de una forma correcta, de no encontrarse una herramienta o de 

encontrarse defectuosa, el empleado esta en la obligación de reportarlo a su jefe de 

área. El jefe de área es responsable de verificar que los empleados utilicen las 

herramientas y equipo de forma correcta para realizar esta verificación 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 área  debe contar con procedimientos para trabajos de rutina y para trabajos 

no rutinarios, es importante la revisión de los procedimientos de cada área de trabajo 

semestralmente o bien al momento que se modifique una maquinaria, materia prima o 

cualquier circunstancia que altere los procedimientos del área, estos procedimientos 

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

 

Si un  supervisor o empleados descubre que cualesquiera de los procedimientos 

de su área 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 área 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 

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

 

 

1. Los conceptos básicos relacionados con el entrenamiento en la industria son la 

capacitación que es proporcionar los conocimientos y habilidades básicas que se 

requieren para llevar a cabo diversas tareas asignadas;  y la inducción  que es el 

proceso  que facilita a la ambientación del nuevo empleado en la empresa y en su 

puesto de trabajo. 

 

2. La evaluación del sistema de entrenamiento actual en la industria de caucho refleja 

una falta de seguimiento en las etapas de inducción y desarrollo de personal, 

además de no contar con guías 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. 

 

3. La metodología de detección de necesidades de entrenamiento consiste en elaborar 

un análisis de necesidades, este lo realiza el jefe inmediato con cada empleado a su 

cargo durante el primer semestre de cada año y/o cada vez que surja una necesidad 

nueva, este análisis debe ser entregado al coordinador de entrenamiento para que 

este programe el entrenamiento en el plan de capacitación anual. 

 

4. La frecuencia para la realización del entrenamiento industrial con base a 

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

procedimientos del  área de trabajo que este certificado tengan algún cambio. 
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5. El programa de entrenamiento a personal encargado del taller consiste en la elaboración 

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 mecánico por medio de evaluaciones 

teóricas y prácticas.  

 

6. El programa ambiental en el entrenamiento industrial consiste en realización de 

campañas de disminución de desperdicios, reciclaje, y uso adecuado de los recursos 

naturales, estas campañas se realizarán en cada certificación, inducción y entrenamiento; 

la evaluación del programa ambiental será evaluado por medio de auditorías internas 

realizadas por los jefes de áreas. 

 

7. Los procedimientos de entrenamiento que garanticen la eficiencia de los operarios 

iniciara con la etapa de inducción en la cual se capacitará a cada operario en las tareas 

que realizará; después de la etapa de inducción cada operario debe ser certificado en el 

área de trabajo, este será evaluado en producción, calidad, seguridad y medio ambiente. 
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RECOMENDACIONES 

 

1. La capacitación y la inducción, conceptos básicos del entrenamiento industrial deben 

ser puestos en práctica en la industria, con ello se garantizará que el operario podrá 

disminuir sus debilidades y fortalecer el área en que trabajará en la empresa, la 

capacitación constante ayudará a desarrollar a los empleados y realizar su tarea de 

una forma eficiente. 

 

2. La evaluación del sistema de entrenamiento actual debe reforzar la etapa de 

inducción y desarrollo de personal, realización de guías 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. 

 

3. La detección de necesidades de entrenamiento debe ser realizada conjuntamente 

entre las jefaturas de las áreas de trabajo y los operarios de las mismas, en 

coordinación por el encargado de entrenamiento, el cual llevará el registro y control. 

 

4. La certificación de operarios debe ser realizada y registrada por el coordinador de 

entrenamiento cada doce meses o al momento que se realice algún cambio en las 

guías de trabajo o alguna modificación en la maquinaria o equipo 

 

5. Debe contarse con un programa de entrenamiento a personal de taller, el cual 

consistirá en que toda maquinaria y equipo debe tener manuales de funcionamiento y 

especificaciones de uso, los cuales serán resguardado por el coordinador de 

entrenamiento y una copia estará colocada en cada máquina para apoyo al personal 

de mantenimiento, la certificación del personal de mantenimiento contempla la 

interpretación y uso de estos manuales. 
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6. El programa ambiental debe ser realizado por medio de campañas de disminución de 

desperdicio, uso adecuado de los recursos naturales y apoyo al reciclaje , estas 

campañas 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 cómo realizar 

las tareas dentro del mismo, estas guías de trabajo deben ser actualizadas por el 

coordinador de entrenamiento para ser utilizadas en las certificaciones de los 

operarios, estas serán evaluadas en producción, calidad, seguridad y medio ambiente 
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APÉNDICES 
 
 
Apéndice 1:   Formato de revisión de autocheck, para utilizar previo a la realización de 
un servicio en el área de taller. 
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Apéndice 2: Boletín informativo para el personal de mecánica en el área de alineación y 
balanceo. 
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Apéndice 2: Continuación boletín informativo para el personal de mecánica en el área de 
alineación y balanceo. 
 
 

 
 



 - 100 - 

Apéndice 3: Boletín informativo para el personal de mecánica en el área de frenos. 
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Apéndice 3: Continuación boletín informativo para el personal de mecánica en el área de 
frenos. 
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Apéndice 4: Boletín informativo para el personal de mecánica en el área de lubricación 
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Apéndice 4: Continuación  boletín informativo para el personal de mecánica en el área 
de lubricación 
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ANEXOS 
 
Anexo 1:   Formato del perfil del puesto 
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Anexo 1: Continuación formato de perfil del puesto 
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Anexo 2:   Formato de referencias laborales 
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Anexo 3:   Formato de traslados horizontales, promociones y ascensos 
 

 

 


