SISTEMA DE FORMACION
PROFESIONAL

OBJETIVOS DE LA FORMACION

GENERAL:

1. Asegurar la eficiencia operacional de la empresa relacionada a la calificacion de la fuerza laboral

2. Contar con dirigentes calificados para la eficaz administracion de los recursos y el potencial humano
ESPECIFICOS:

a) Acatar la normatividad que seiala La Ley Federal del Trabajo relativa a la capacitacidn y adiestramiento
de los trabajadores

b) Cumplir con los compromisos en la materia contenidos en el contrato colectivo de trabajo

c) Contar con cuadros de reemplazo que le den continuidad a los movimientos de personal propios de la
empresa

d) EFICIENTAR LOS COSTOS OPERATIVOS Y DE CONSERVACION A TRAVES DE ACCIONES DE FORMACION CON
UNA RELACION COSTO-BENEFICIO
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8.
9.

10.
11.
12,

CONTENIDO DEL SISTEMA DE FORMACION

FINALIDAD (que se pretende con el programa de formacion)

PRINCIPIOS ( sustentabilidad del sistema)

RESPONSABILIDAD DE LA FORMACION (quienes son los involucrados en los resultados del programa)
CUERPO DE INSTRUCTORES (personal técnico administrativo de la empresa))

FUNDAMENTOS (personal facultados para actuar en forma autocontrolada)

POLITICAS GENERALES (lineamientos con respeto a la rentabilidad de la formacién y su impacto en la productividad, la
seguridad y la conservacion del medio ambiente)

POLITICAS SOBRE LA IMPARTICION DE LOS CURSOS.
* Funciones de instructor (tutor)
* Normas para la imparticion de las unidades de entrenamiento
BENEFICIOS Y VALORES (retorno a la inversion de la capacitacion y desarrollo de los potenciales humanos)
PROCESO DE DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANO (lo requerido por el puesto y el compromiso de desarrollo personal)
CRECIMIENTO EN LA ORGANIZACION ( cuadro de reemplazos)
PLAN DE FORMACION POR UNIDAD DE PROCESO (basado en los objetivos del puesto)
CLASIFICACION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS
* Personal de nuevo ingreso
* Promocién y rotaciéon horizontal
* Nuevas instalaciones y/o mejora de métodos
* Actualizacién
* Polivalencia (multihabilidades)

* Educacién abierta profesional



CONTENIDO DEL SISTEMA DE FORMACION
13. DETERMINACION DE CONTENIDOS FORMATIVOS PARA CADA PUESTO (Multihabilidades)
Revisar los contenidos formativos para cada uno de los puestos y de las etapas del plan de formacidn
* Basico (integracion con la empresa, los fundamentos del puesto, seguridad, etc.)
* Encargado de mdquinas (formacion en los principios de operacion, control del proceso y revisiones al equipo))
* Conservacion de mdquinas (conocimientos y habilidades para darle el mantenimiento a las madquinas)
* Operacién de mdquinas (técnicas para conducir los equipos de proceso)
* Comportamiento laboral (desarrollo de las actitudes para la relacion laboral y la mejora del desemperio)
14. COMPLEMENTOS
* Plan de formacién para cada puesto (andlisis de operaciones)
* Metodologia para la elaboracidn de los médulos de entrenamiento especificos de cada especialidad.
* Metodologia para la imparticién de los médulos, cursos y talleres de entrenamiento (formacién de instructores).
* Método para cuantificar el costo beneficio de las acciones de formacién
15. TECNICAS DE FORMACION
A NIVEL MANDOS.
* Talleres para el desarrollo de habilidades de direccidon
* Asesoria directa en el puesto (coaching)
* Seminarios administrativos basicos de la funcion (control estadistico, indicadores de efectividad)
* Seminarios tecnoldgicos (niveles altos y medios)
* Estudios de postgrado (a evaluar segun curva de carrera)
* Formacion complementaria (idiomas, computacion, etc.)
A NIVEL OPERARIO
* Métodos de autoaprendizaje (método de encuestas a nivel 1, 2y 3)
* Talleres para el desarrollo personas

* Método de entrenamiento en habilidades (T.W.1)

* Simuladores




Plan y programa de
formaciéon en todos
los niveles

Los contenidos formativos del sistema

de formacién por multihabilidades
deberéan facultarlos para:

 Operar maquinas

» Dar mantenimiento basico
- Ajustes mecanicos
- Soldadura
- Tareas eléctricas elementales
- Maniobras

* Primeros auxilios

* Combate de incendios

* Limpiar, pintar

« Utilizar una computadora

* Manejar vehiculos

* Etc.

SISTEMA DE FORMACION POR MULTIHABILIDADES




PROCESO DE DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANO

DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANO
(Empowerment)

¢ Desarrollo de la madurez (Autocontrol)
¢ Desarrollo de la Creatividad

e Desarrollo de la sensibilidad para el trato
personal

o Desarrollo de la capacidad para dirigir

o Actualizacién tecnolégica para el
crecimiento.

e Habilidades complementarias para el
crecimiento.

NUCLEO

ACTIVIDADES

INDISPENSABLES . .
PARA QUE OPERE TECNOLOGIA (Teoria)

EL SISTEMA. ¢ Conocimiento de la teoria de su proceso.

e Conocimiento de la tecnologia de su
ocupacion (operacion, mantenimiento,
control de calidad, etc.)

TECNICA (Préctica)

» Habilidades para realizar las tareas requeridas
para el cumplimiento de los objetivos y la
mision del puesto.

e Conocimiento de los procedimientos
administrativos del puesto.




CRECIMIENTO EN LA ORGANIZACION

NUCLEO

ACTIVIDADES
INDISPENSABLES
PARA QUE OPERE

EL SISTEMA.

NUCLEO

ACTIVIDADES

INDISPENSABLES ]
PARA QUE OPERE bel’ende del poteﬂ"la1

EL SISTEMA. \ erSOnal el creci.mienw

Depende del potenci®
t"‘7"9011151 el crecimien™”

ZOM&DE EMNLACE

EM L& Z0MADE EMLACE SE ESTA PREFARANDO
FAR& OCUPAREL MIWELSUPERIOR DE
RESPOMNSABILIDAD, ALTOCAREL MUCLED




ANALISIS DE OPERACIONES PARA DETERMINAR LOS CONTENIDOS FORMATIVOS

DETERMINACION DE LAS CARGAS DE
TRABAJO

« Plantilla de Personal Optima PPO

Matriz de
contenidos

« Los contenidos formativos por puesto | CFPP

N 4 « La relacién de médulos de instruccion RMI

* El programa general de formacion PGF

HRO




EL SISTEMA ELEARNING

Bases de Datos

Programas de
formacion/puesto

Gtes. Y Coord.
» Operacion
* Proceso
* Mantenimiento

+ Calidad
* Administraciéon

Programade
formacién para
operarios

* Mecanicos
« Eléctrico-instrumentistas
« Operadores

Sistema de « Proceso
Formacion
Evaluaciones de Constancias de
Médulos entrada y salida habilidades
elLearning
Médulos

Tecnoldgicos




MODULOS DE FORMACION DE OPERARIOS EN SISTEMA eLearning

Esquema General

PUESTOS
» Gerentes Deptos.
» Coordinadores

» Operarios
(ffs \j::
_______ A
Estudiar el
maodulo
Médulos Evaluacion de Evaluacion de
Programas de elLearning entrada salida
I formacion/puesto
i Registro
e PROCESO
. 1. Ubica su nombre
Matriz der control de 2. Abre el programa de formacién
. /cur So:é/m’d | 3. Selecciona el médulo requerido
puesto/perso oduio 4. Hace evaluacion de entrada
5. Estudia el médulo
6. Hace evaluacion de salida
7. El sistema califica




MODULOS DE FORMACION DE OPERARIOS EN SISTEMA eLearning
Forma de imparticion para operarios EN GRUPQOS

iiiATENCION!!!

Tutor (se recomienda).Son
instructores habilitados de
los técnicos de planta.

Evaluacién

_ S8 Jl
de entrada

Estudio individual en (PC) o en
grupo (Proyector) del curso en
formato de Instruccién Programada
(eLearning).

Presentacién del resumen
del curso y aclaracion de
conceptos

Materiales del curso:
[1 Guia del instructor,
— [ Instruccién programada con eLearning, resumen
audiovisual,

[1 Manual del participante,
[ Evaluaciones de entrada y salida

Practicas de taller:

* Con el equipo y herramientas
del taller.

* En forma individual

Evaluacion
de salida




MODULOS DE FORMACION DE OPERARIOS EN SISTEMA elLearning

Autocapacitacion de operarios

Base de datos del sistema
elLearning:

» Clave de usuario

» Contrasefia

» Seleccionar médulo

'

. . Llenar ) -
; SN
¢Primera Aki"r el —»| evaluacion —> Estu,dlar el ¢ Terminado? LA
vez? moédulo maodulo A N
de entrada
~~_ O L
A —Ppe¢—— B
S S
""" v Llenar
. evaluacion
Repetir de salida
desde el
principio
Calificar
salida contra
entrada
. ho
(B J ¢Aprobado?
si I
Préacticas de taller: / ™
* Con el equipo y herramientas _ | Registrar en
del taller. | base de datos

* En forma individual




SEMINARIOS TECNOLOGICOS Y ADMINISTRATIVOS PARA PERSONAL DIRECTIVO

Forma de imparticién para Gerentes y Coordinadores en GRUPOS

Evaluacion
de entrada

Presentacién del tema'y
aclaracién de conceptos

Ejercicios:
Aplicacion préctica de los
conceptos en problemas reales.

—

Materiales del curso:,

[ Modulo didactico

[1 Manual del participante,

[ Evaluaciones de entrada y salida
[1 Juegos y simulaciones

Evaluacién
de salida




SEMINARIOS TECNOLOGICOS Y ADMINISTRATIVOS PARA PERSONAL DIRECTIVO

Autocapacitacion de Gerentes y Coordinadores

Base de datos del sistema
elLearning:

* Clave de usuario

» Contrasefia

» Seleccionar médulo

'

¢Primera
vez?

Abrir el
modulo

Repetir
desde el
principio

Llenar

—»| evaluacion

de entrada

.| Estudiar el
modulo

¢ Terminado?

LI

Llenar
evaluacion
de salida

Calificar
salida contra
entrada

Practicas:
Con casos reales de la planta

!

(B ¢Aprobado?

Registrar en

A

base de datos




MODULOS DE FORMACION DE MANDOS EN SISTEMA eLearning

PREVIO AL CURSO

Se entrega un CD con el curso en
formato de Instrucciéon Programada
eLearning dias antes de la imparticion
en aula

Evaluacion de
salida

DINAMICAS DE GRUPO:

Representacién de papeles
Estudio de casos
Juegos y simulaciones

Forma de imparticion

Evaluacion
de entrada

<

EN EL CURSO
Presentacion del resumen
del curso y aclaracion de
conceptos

Materiales del curso:

[ Guia del instructor,

[ Instruccion programada con eLearning,
] Resumen audiovisual,

[ Representacion de papeles,

[] Estudio de casos,

(1 Juegos de empresa,

(1 Evaluaciones de entrada y salida

[ Guias para practicas de trabajo.




CUANDO APLICAR LOS PROCESOS FORMATIVOS

EDUCACION ABIERTA » Elevar el grado de profesionalismo
PROFESIONAL del personal (maestrias, etc.)

POLIVALENCIAS  Formacion en
multihabilidades

ACTUALIZACION * Nuevas tecnologias

NUEVAS INSTALACIONES * Ampliaciones.
O MEJORA DE METODOS * Plan de mejoras

ROTACION « Mismo nivel en diferente linea a su actividad.
HORIZONTAL « Mismo nivel en linea de actividad semejante pero no igual

PROMOCION + Enla misma linea de actividad.
« En diferente linea de actividad.

Induccién, mas técnica y tecnologia basica para el Puesto de trabajo.
« Conocimientos y habilidades para el desarrollo del puesto

NUEVO INGRESO

15




TECNICAS DE FORMACION

A NIVEL MANDOS.

1. Talleres para el desarrollo de habilidades de direccion

2. Asesoria directa en el puesto (coaching)

3. Seminarios administrativos basicos de la funcién (control estadistico, indicadores de efectividad)
4. Seminarios tecnoldgicos (niveles superior y medios)

5. Estudios de postgrado (a evaluar segun curva de carrera)

6. Formacion complementaria (idiomas, computacion, etc.)

A NIVEL OPERARIO

1. Métodos de autoaprendizaje (Método de Encuestas)
2. Talleres para el desarrollo personal

3. Método de entrenamiento en habilidades (T.W.1.)

4. Simuladores (propios de la empresa)

COMPLEMENTOS
» Plan de formacién para cada puesto (ver ejemplo)

* Metodologia para la imparticion de los modulos, cursos y talleres de entrenamiento (formacion de
instructores).

» Metodologia para la elaboracion de los médulos de entrenamiento especificos de cada
especialidad.

* Modelos de minimanuales de seguridad con la participacion del personal operativo
* Metodo para cuantificar el costo beneficio de las acciones de formacion
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