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IMPLANTACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION EN CAMPO PARA PERSONAL
OPERATIVO QUE LABORA EN PRODUCCION EN UNA EMPRESA DE
ACTIVOS FARMACEUTICOS

Resumen

Se reporta la practica profesional del psicologo en una industria del giro farmacéutico
ubicada en la ciudad de Toluca, especificamente el disefio y ejecucion de un Programa
de Induccion en Campo para personal operativo que labora en planta que tiene como
objetivo facilitar la adaptacién e integracion del personal de nuevo ingreso a la
organizacion y a su puesto de trabajo, proporcionandole el conocimiento basico que le
permita desempefarse de acuerdo a las politicas, normas, reglamentos y procedimientos
de la empresa. Dicha capacitacion abarca Operaciones Unitarias, Calidad, Seguridad y
temas que tienen que ver con la cultura empresarial. Ademas que fortalece el trabajo en

equipo, la comunicacion y el liderazgo.

Se fundamenta el trabajo en la revision de la literatura especializada sobre el tema
resaltando los conceptos de administracion de capital humano, capacitacion, programas
de induccidn y los enfoques psicoldgicos de ensefianza aprendizaje pertinente al disefio

de estos programas.

Se describe el proceso detallado de la construccién de un programa de esta naturaleza
precisando las etapas que este tuvo, desde el disefio, la planeacion y obstaculos al
implementarse y las dificultades técnicas en el proceso de ejecucion, los recursos
administrativos y psicopedagdgicos, asi como los correspondientes procesos Yy
procedimientos tanto operativos, de calidad y de seguridad de la empresa.

Se presentan los resultados alcanzados tanto en forma cuantitativa como cualitativa,

resaltando la efectividad el programa asi como sugerencias para su permanente mejora.
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Presentacién

Al terminar la licenciatura en psicologia en la Facultad de Ciencias de la Conducta, el
contexto de vinculacion academia-escuela con las organizaciones de la sociedad ofrecen
una oportunidad para iniciar una experiencia profesional en el campo laboral de interés,

ello es lo que antecede a esta Memoria de experiencia Laboral (MEL) que se reporta.

Asi, la oportunidad de vincular los intereses y motivaciones personales, los
conocimientos, habilidades y actitudes desarrolladas durante la vida estudiantil en los
campos y practicas de la psicologia se presentan como retos y emocionantes aventuras

que fortalecen el impetu de las primeras vivencias profesionales.

La organizacion que me alberga en este transito de estudiante a egresado de la
licenciatura de psicologia, ofrece en su momento un conjunto de escenarios para la
practica profesional que, siguiendo la trayectoria de la persona en el trabajo pueden
identificarse como los principales etapas o fases del ser humano en el trabajo, proceso
en su conjunto que se caracteriza por los que se denominan: la contratacion, la induccion,
el adiestramiento o capacitacion; y el proceso de desarrollo en el trabajo que se concreta
en el conjunto de promociones o re-categorizaciones que los trabajadores experimentan

en su ciclo de vida laboral.

Es precisamente en el proceso inicial, la comUnmente denominada: fase de
reclutamiento, seleccidn y contratacion, la que se presenta como un area de oportunidad
de mejora organizacional y es en ella en la que se inserta la experiencia laboral que aqui
se reporta; como se apreciara en el desarrollo del documento la caracteristicas
principales que se enfatizan en el modelo propuesto y desarrollado tiene una
funcionalidad y eficacia por demas sobrada, por lo cual la satisfaccién de su realizacion
no se traduce mas que en un aliciente para la permanente superacion personal y como

profesional de la psicologia.
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Introduccién

La productividad en una empresa es un factor de éxito y de prosperidad en los negocios.
Podemos definir la productividad como la relacion de bienes y servicios producidos vs la
cantidad de servicios utilizados; y asi puede hallarse una manera de evaluar a las

maquinas y los equipos de trabajo, refiriendose a empleados.

Pero no sélo se trata de producir, sino de hacerlo con la mayor calidad posible, ya que
en una empresa esto es determinante para la conservacion de los clientes. Ademas de
esto, se debe cuidar que los empleados tengan una satisfaccién considerablemente alta
con lo que ellos realizan en sus trabajos, esto implica realizar un sinfin de Deteccion de
Necesidades para contrarrestarlas con ciertos programas que ayuden a mejorar la

productividad en una empresa.

En la presente Memoria Laboral, se describe el Programa de “Inducciéon en Campo para
personal operativo que labora en produccion” que fue implantado en una empresa de
activos farmacéuticos con el fin de contrarrestar puntos débiles en ésta, como la misma
capacitacion de los operadores de nuevo ingreso, su integracion a la Planta y a sus
funciones, el fortalecimiento de ciertas competencias y el cumplimiento a aspectos
regulatorios de vital importancia. Ademas, se describen ciertos conceptos que ayudan a
la metodologia de este programa, como lo es la Administracion del Capital Humano, el
Training Within Industry que es un sistema de Kaizen (Mejora Continua) y la Capacitacion

misma.

La empresa en la cual se lleva a cabo el proyecto esta dedicada a la manufactura de
Ingredientes Activos Farmacéuticos (APIs), es de origen mexicana, ubicada en Toluca
(Planta Toluca) y Cuernavaca (Planta Civac), creada en 1965 y que pertenece a Apotex

Pharmachem Group de Canada (un cliente potencial) a partir de 2013.
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Su sistema Mejores Practicas de Manufactura (GMPs por sus siglas en inglés: Good
Manufacturing Practices) esta certificado por la Food and Drugs Association (FDA, por
sus siglas en inglés). Mantiene una Vision y una Mision que va unida al cumplimiento de
los requerimientos de sus clientes para asi ser la opcion mundial del suministro de activos
farmacéuticos, asimismo, siempre de la mano con los valores corporativos como la
Congruencia, la Honestidad y el Compromiso, que hacen de esta empresa un lugar bueno
para trabajar (Great Place to Work).

Esta empresa cuenta con mas de 900 trabajadores, entre empleados, outsoursing,
contratistas y becarios. Lo que convierte a la planta en un centro importante, grande,
complejo y multidisciplinario para trabajar.

El Proyecto de Induccidon en Campo nace de la necesidad de capacitacion inicial en los
operadores que estan involucrados directamente con la produccion; es decir, estos
operadores no tenian una capacitacion formal al ingresar a la empresa, siendo inducidos
en las operaciones de esta manera, lo cual incrementaba el grado de peligrosidad en los
procesos. Se trabajo con las Gerencias de las plantas, el area de Calidad, Ingenieria de
Riesgos y el area de Recursos Humanos para gestionar temas que un operador debe
conocer previo a su ingreso a la planta: Materiales, Reactores, Centrifugas, operacion de
Filtros, Inertizacion, el esquema de Buenas Practicas de Documentacion, los valores y
cultura organizacionales; sin dejar de lado el cumplimiento documental que es de vital

importancia en los requerimientos de auditorias.

Ademas que va aunado a la legalidad de los contratos, es decir, los primeros dos meses
de un operador en la empresa se destinan a la Induccién en Campo (Contrato por
Capacitacion), se hace una evaluacion de desempefio que da las herramientas
suficientes para tomar la decision correcta y se le da otro contrato al operador (Contrato
de Prueba) el cual tiene vigencia de tres meses; una vez concluidos estos tres meses, se
le vuelve a hacer una evaluacién de desempefio al operador y asi se decide si este es
acreedor a la planta. En total son cinco meses lo que un operador tarda en ser acreedor

a la planta en la empresa, lo cual representa una ventaja para este programa, ya que
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anteriormente, los operadores tardaban de ocho meses a un poco méas de un afio en

recibir la planta.

Este es uno de los mejores proyectos del afio 2015; pero, como toda moneda, tiene sus
lados buenos y malos. Este tipo de capacitacion genera una expectativa muy alta en
aguellos que no entienden la esencia del mismo, es decir, quienes piensan que este
programa de Capacitaciéon hara al operador un ‘sabelotodo’ estan equivocados, el
Programa de Induccion en Campo dota al individuo de mejores herramientas para

desempeiniar su trabajo en planta con una menor probabilidad de errar en el proceso.
Por lo tanto el objetivo de la presente memoria laboral es mostrar al lector las etapas por

las que paso este proyecto para ser implantado y la manera en que funciona, ademas de

sus resultados alcanzados en el afio 2015.
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MARCO TEORICO

CAPITULO 1. La Administracion del Capital Humano

“En el mundo del trabajo, la preocupacion que nos impulsa

a responsabilizarnos por lo que hay que hacer se traduce

en un ser ciudadano con un buen sentido de la organizacion.
las personas que se preocupan son las mas dispuestas

a dedicar tiempo y esfuerzo a ayudar a un colega. En lugar
de concentrarse s6lo en su propio trabajo, comprenden la
necesidad de la cooperacion del grupo para cumplir con los
objetivos grupales mas grandes”

Daniel Goleman

Es inminente el fin de la era informatica, que ya cada vez mas es cosa del pasado;
entendiendo que tan sélo es una herramienta, pero, ¢,qué se queda en su lugar? La Era
Humana. Es cierto que en estos tiempos se hace énfasis en el trabajo del ser humano,
pero las maquinas son una herramienta muy importante en la vida diaria. La diferencia
es que en esta era se entiende que las maquinas funcionan con la mano humana, por lo

tanto, es importante cuidar y mantener esa parte, hablando en el contexto empresarial.

“Se hace més énfasis en el humano como lo que verdaderamente importa en una
empresa, donde ya no sélo se usa el término “comparieros de trabajo” sino “equipos de
trabajo”, donde ya no es “jefe” sino “lider”, la riqueza econdmica provine de una nueva
fuente: la innovacion tecnoldgica y la invencién comercial que nace de la conciencia y de
la capacidad de observacion” (Pectche, 2007), ninguna maquina puede sustituir la mente
y capacidad humana, por mucho que una maquina sea capaz de no cansarse, el ser
humano tiene la capacidad de pensar y de innovar, de tener una conciencia propia, critica

y capaz de detectar las necesidades que se requieren en el gemba (lugar de trabajo) para
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lograr un trabajo eficaz y eficiente, superando las expectativas tanto de clientes como de
gerentes. Es menester entonces, detectar los talentos que andan caminando por ahi en
una empresa sin ser notados por su gerente 0 su supervisor, esa persona que innova
cada dia en su lugar de trabajo, asimismo, no solo el talento interno, sino el externo, el
cual su perfil se adecua a algun puesto en la empresa... La persona correcta, en el puesto

correcto.

En el mundo actual las empresas cada vez mas entienden la importancia de respetar lo
gue en su cultura organizacional se dice, lo que su ética dicta; aquella que no explote al
trabajador y respeten los instintos creativos de éste. Todo esto en empresas que se
enfrentan a quiebras, bajas, deserciones, problemas legales y demandas laborales. jEs
un mundo de locos! Parece imposible cuidar el capital humano, pero ahora mas que
nunca es cuando se debe invertir en la conciencia humana para sacar adelante una
empresa, es apoyar esos nuevos talentos, porque como lo dice Juan Carlos Cubeiro

“Termina la era del Capitalismo y entramos a la era del Talentismo” (Cubeiro, 2012).

La sociedad es la directa responsable de los cambios que a través de los afios hemos
estado viviendo; y esto es en razén a la importancia de los sentimientos y la necesidad
de relacionarse que éstos provocan. Por eso, dentro de las organizaciones se vuelve
cada vez mas indispensable trabajar en equipo y buscar la influencia para ser ayudado y
ayudar a otro integrante de nuestro equipo, asimismo, se hace énfasis en la importancia
del papel del jefe como aquel que motiva y crea un ambiente de confianza y seguridad
entre sus empleados, aquel que crea una esfera de influencia para lograr que lo sigan

incondicionalmente y no por obligacién.
1.1 Lainteligencia social.
Lo descrito en el contenido anterior tiene que ver con algo llamado ‘Inteligencia social’;

Goleman (2006) la describe como una forma de enlazarse con los cerebros de otras

personas con fines de mejor convivencia, y €l sostiene que es natural.
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La inteligencia social segun Kart Albrecht (2009) es una combinacién de la comprensién
bésica de la gente; una especia de conciencia social estratégica y un conjunto de
habilidades para interactuar con éxito: “La capacidad para llevarse bien con los demas y
conseguir que cooperen con nosotros”. La inteligencia social es un término que en 1920
propone Edward Thorndike junto con el concepto de IQ, siendo en esos tiempos la
psicometria la novedosa sensacion “la inteligencia social es la habilidad de entender a
otras personas y saber cOmo reaccionarian ante diferentes situaciones sociales”. El
relacionarse con los que nos rodean es de suma importancia, ya que nos permite
aprender de ellos y llevarlo a nuestra vida, existen ciertos comportamientos que nos
permiten relacionarnos con los demas ya sea de una manera positiva o negativa, Albrecht
(2006) nos comparte que la diferencia entre los comportamientos tdxicos y nutritivos es
gue los primeros provocan que las personas se sientan devaluados, furiosos, intimidados,
inadecuados, frustrados o culpables; en cambio, los segundos, provocan que los demas
se sientan capaces, valorados, queridos, apreciados y respetados. Quien es inteligente

socialmente, sabe que rinde mas frutos un comportamiento nutritivo que uno toxico.

La inteligencia social consta de dos elementos que se organizan en dos categorias:

e Conciencia social. Percepcion instantanea del estado interior de otra persona al
comprender sus sentimientos, pensamientos y captar situaciones sociales
complicados. Al lado de esta conciencia esta la inteligencia emocional, que es la

conciencia de uno mismo. La conciencia social incluye:

a) Empatia primaria. Sentir con los otros y leer sefiales emocionales no
verbales.

b) Armonizacion. Escuchar con receptividad y armonizarse con una persona.

c) Precision Empatica. Comprender los pensamientos, los sentimientos y las
interacciones con otra persona.

d) Conocimiento social. Saber como funciona el mundo social.
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e Facilidad social. Es percibir lo que otra persona siente y piensa. Se rige en la toma de

conciencia social para permitir interacciones fluidas y eficaces.

a) Sincronia. Interaccion fluida a un nivel no verbal
b) Autopresentacion. Presentarse en forma eficaz

c) Influencia. Moldear el resultado de las interacciones sociales.

Es mas que claro que el respeto es algo que se gana y no algo que se compra o se
adquiere con el ascenso, el respeto se gana al aplicar procesos para dirigir con sentido
comun y la gente lo seguird porque aplica la inteligencia social en forma practica y

efectiva, a través de:

Saber hacer uso de su conocimiento, liderazgo y busqueda de la
construccion.

e Aplica procedimientos claros para llegar a un objetivo.

e Cuenta con la informacién adecuada y sabe utilizarla en cada caso

e Sabe tomar decisiones

e Es empatico con la gente
Tomar en cuenta estos aspectos, haran de un clima organizacional prospero y positivo,

donde sea un deleite el trabajo y por ende, el personal desee estar y no lo haga por
obligacion.
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CAPITULO 2. La capacitacion

“Si piensas que la capacitacion es cara,

”

pruebe con la ignorancia
Derek Bok

“La capacitacion esta orientada a satisfacer las necesidades que las organizaciones
tienen de incorporar conocimientos, habilidades y actitudes en sus miembros, como parte
de su natural proceso de cambio, crecimiento y adaptacién a nuevas circunstancias
internas y externas. Compone uno de los campos mas dindmicos de lo que en términos

generales se ha llamado, educacién no formal." (Blake, O., 1997)

En la empresa en cuestion la capacitacion funge un papel muy importante para con los
empleados, ya que de ella depende que realicen los procedimientos de manera correcta
y técnica y no aprendidos dentro de la operacién con los posibles errores o “mafas” de
quien proviene el conocimiento. Ademas de ser un punto altamente auditable, se vela por
que los empleados siempre estén actualizados en cuanto a conocimientos, sin mencionar
gue el departamento de Capacitacion en una empresa ademas de tener instructores
internos y externos para diversos temas, firma convenios con escuelas para que en
determinado momento los empleados puedan realizar sus estudios de licenciatura o
posgrado para superarse y cumplir con las competencias necesarias dentro del mundo
industrial. Es decir, Capacitacion encuentra una necesidad y la subsana con un plan de

accion redituable.

Como en todo ambito, siempre hay quienes estan en contra de ciertos procesos o
iniciativas, exponiendo argumentos banales de tipo “yo lo sé todo y no necesito que
alguien venga a explicarme cdmo hacer las cosas”; son personas con una actitud
arrogante que si bien no aspiran a mas altura en un puesto, no aspiran a superar las

expectativas propias, y al final del dia, trabajar con este tipo de personas es un reto, pero
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no es imposible. La capacitacion en una empresa tiene muchos beneficios (De Salterain,

2011):

» Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes mas positivas.

» Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

» Crea mejor imagen.

» Mejora la relacion jefes-subordinados.

» Aumenta la motivacion del personal, lo que trae, en consecuencia, mayor

YV V. V V V VY

productividad.

Se promueve la comunicacion a toda la organizacion.
Reduce la tensién y permite el manejo de areas de conflictos.
Se agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas.
Promueve el desarrollo con vistas a la promocion.

Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes.

Disminuye los conflictos por haber en las empresas personas mas capacitadas.

Asimismo, es un claro beneficio para el personal:

vV V.V V V V V V V VY

Sube el nivel de satisfaccion con el puesto, lo cual, a su vez, aumenta la productividad.
Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucién de problemas.

Alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.

Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones.

Aumenta la autoestima de las personas, lo que redunda en un mejor clima laboral.
Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.

Permite el logro de metas individuales.

Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos.

Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.

Mejora el clima organizacional.

Oscar Blake (1997) nos plantea la Capacitacion como educacion formal y permanente, lo

cual significa que el personal debe estar capacitado y actualizado en todo momento, en
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las acciones que ellos realizan, mismas que estan sujetas a actualizacién en cuanto al

procedimiento de ejecucion. Asimismo, Blake nos comparte las particularidades de la

capacitacion:

>

Utilidad. Debe haber utilidad dentro de lo que se aprende; “porqué y para qué” del

aprendizaje.

Decision. La forma en que se decide que un adulto aprenda; es decir, ¢cOmo voy a
aprovechar el medio en que la empresa esta inmerso? Llamese instructores internos,
instructores externos, medios tecnoldgicos, espacio, programa, forma de aprendizaje.
Tomando en cuenta, ademas, que no todos tienen el mismo puesto ni estan en la
misma area, por lo tanto, tienen diferentes necesidades de capacitacion. Como se
menciono anteriormente, siempre se encuentran personas con una actitud toxica ante

la capacitacion, por lo tanto, tomar medidas distintas a los demas.
El tiempo y la oportunidad. ¢ Cuanto tiempo durara determinado programa?

El compromiso con el resultado. Tanto capacitador como capacitado deben tener
las expectativas muy en alto, ya que si se inicia un proceso educativo sin el minimo
interés, no habréa utilidad y el programa habra sido un desperdicio de tiempo. Este
proceso, encierra también a mas personas, como lo son Gerentes, Supervisores,
Coordinadores, Jefes de Turno, Traineés, quienes ademas, también deben

capacitarse.

Es muy importante identificar aquellas personas que tienen experiencia y
desarrollarlos como capacitadores, pues bien dicen “los verdaderos maestros
estan dentro de la empresa”. Ademas de no estancar a este tipo de personas, sino
desarrollarlo alin més; asi como a los demas integrantes de la empresa, a los cuales

deberia darse la misma oportunidad.

Los mismos instructores de la empresa, ademas de ellos evaluar al personal, estan

sujetos de ser evaluados, con base en un cuestionario que los mismos asistentes de
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las sesiones llenan, se generan resultados los cuales sirven como retroalimentaciéon
al instructor para mejora continua. Dicho cuestionario lleva ponderaciones como:
actitud, preparacion para el tema, desenvolvimiento, fluidez, material para el tema,

dominio del grupo, etc.

Ademas, (Blake, 1997), comenta que el responsable de la capacitacion debe asegurarse

de cuatro cosas muy sencillas:

v" Que lo que se ensefie responda a una necesidad de la organizacion.
v" Que lo que se ensefia sea aprendido.

v" Que lo aprendido sea trasladado a la tarea.

v" Que lo trasladado a la tarea se sostenga en el tiempo.

» Debemos detectar las necesidades (DNC):

v" Necesidades por discrepancia: cuando las tareas no se estan efectuando de la
manera que deberian, y por ende no satisfacen los requerimientos.

v" Necesidades por cambio: cuando los procedimientos cambian.

v Necesidades por incorporaciéon: cuando un proceso nuevo es incorporado.

2.1Training Within Industry

”

“Un hombre con una idea es un loco, hasta que triunfa

Mark Twain.

Capacitacion dentro de las empresas (TWI, por sus siglas en inglés), fue creado en 1940
en el Departamento de Guerra de Estados Unidos, dentro del War Manpower

Commission, con el propdsito de proveer servicios a las empresas de guerra.

Se trata de cuatro programas basicos, los cuales, cada uno tiene partes introductorias

llamadas “Appreciation Sessions” que eran usados para venta. Los programas tenian
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secciones de “Train-the-Trainer” y pequefos libros llamados "Institute Conductor's

Manual" para los entrenadores méas experimentados.

Los entrenadores TWI eran invitados a las empresas a presentar su material, y para

vender el servicio, despertaban las Cinco Necesidades de un Supervisor:

Tener conocimiento del trabajo.
Tener conocimiento de las responsabilidades.
Habilidades de ensefianza.

Habilidades en implementacion de mejoras.

NN N NN

Habilidad de Liderazgo.

Todo eso basado en el método de los Cuatro puntos de Charles Allen (2002):

Preparacion, Presentacion, Aplicacién y Pruebas.

Dentro de las diez horas de capacitacidon se encuentran:

e Entrenamiento Instruccional en el Trabajo. Este entrenamiento les dice a
los supervisores cOmo entrenar a un trabajador inexperimentado de manera
rapida. “Si el trabajador no aprende, el instructor no ensena”.

e Entrenamientos en Métodos de Trabajo. ES un curso que promueve la
evaluacion objetiva de los trabajadores para implementar mejoras.

e Entrenamiento en Relaciones de Trabajo. Un curso el cual ensefia a los
supervisores a lidiar con las personas.

e Programa de Desarrollo. El objetivo es aplicar Problem Solving en las lineas

de una organizacion.
Sin duda, un programa de este tipo dentro de una empresa, promueve la motivacion en

los empleados y ademas, genera ROI respecto Capacitacion al Trainer vs Training vs

productividad.
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CAPITULO 3. Principios psicoldgicos parael disefio y ejecucién de la capacitacién

“Conozca todas las teorias, domine todas las técnicas,
2

pero al tocar un alma humana sea apenas otra alma humana’
Carl. G Jung

Ejecutar la capacitacibn en una empresa es vital, en apartados anteriores se ha
mencionado la importancia que este departamento y sus funciones tienen en una
organizacién para con la gente y a la productividad de la misma. Pero detras de la
ejecucion de la capacitacion en la organizacion hay ciertos principios psicolégicos que

usted como lector debe conocer.

3.1 Constructivismo

La psicologia constructivista ve al ser humano no s6lo como un receptor de experiencias,
sino en como adquiere las experiencias y las usa para construir un conocimiento. Araya,
Alfaro; Andonaegui (2007) nos dice que se entiende por constructivismo a la teoria que
ofrece explicaciones en torno a la formacion del conocimiento, resulta obligado
adentrarse en el terreno de las ideas que marcaron el camino de su desarrollo... El sujeto
construye el conocimiento de la realidad, ya que ésta no puede ser conocida en si misma,
sino a través de los mecanismos cognitivos que se dispone, mecanismos que a su vez,
permiten transformaciones de esa misma realidad. De esta manera, podemos adquirir el
conocimiento con la combinacion de la adquisicion de experiencias y actuar sobre la

realidad, utilizando los objetos y situaciones.

Las primeras referencias del constructivismo “se encuentran entre los fildsofos
presocraticos y en particular, en Jenofanes (570-478 a.C.)” (Araya; Alfaro; Andonaegui
(2007) quien reclama que toda teoria debe ser coherente y discutida con sentido critica
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s6lo en comparacion con otras. Seguido de Heraclito (540-475) a.C.) quien nos dice que

todo el conocimiento esté en transformacion con la adquisicion de experiencias.

De la historia, podemos destacar el pensamiento de Jean Piaget, quien se centra en la
adquisicion del conocimiento en interaccion con el medio. Piaget (1979) decia que la
inteligencia tiene dos atributos: la organizacién y la adaptacién. Ademas, actuando entre
el medio y nuestra capacidad de adaptarnos, sin dejar de mencionar la interaccion entre

el sujeto y el objeto, es como la absorcion del conocimiento es mas rica y evolutiva.

Otro tedrico importante de esta corriente es Albert Bandura quien sostiene que el
aprendizaje esta basado en dos factores: el modelo, quien realiza alguna conducta, y el
sujeto, quien observa la conducta que el modelo realiza para después llevarla a cabo.
Sostiene que la conducta es aprendida (Bandura, 1977) y el ambiente influye en el

desarrollo del conocimiento, se destacan dos formas de aprendizaje:

> Vicario: El proceso de aprendizaje depende de las consecuencias de las acciones

propias.

> Por modelamiento: La naturaleza de este aprendizaje es por cognicion y resultan

de la observacion de modelos.

En esta teoria influyen los siguientes procesos:

> Atencion: Percepcion de las actividades seleccionadas.

» Retencion: Las experiencias se convierten en procesos simbolicos que sirven de

modelos internos para la emision de respuestas.

> Reproduccion: Conversion de representaciones simbdlicas en acciones.

> Motivacién: Determinar si las competencias adquiridas se llevan o no a la préctica.
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3.2 Andragogia

Knowles (1988), menciona en su texto The Modern Practice of Adult Education:
Andralogy versus Pedagogy, que el término aparecio por primera vez en 1833, cuando
Alexander Knapp, un maestro aleméan de educacion basica lo utiliza para hacer referencia
a la interaccion didactica entre €l y sus alumnos de edad adulta, pero no fue tan aceptado

en esa época.

Fue hasta 1957, en Alemania cuando Poggeler publicé su Introduction Into Andragogy:
Basic Issues in Adult Education, y tuvo alta difusion en Europa como modelo para la

educacion de los adultos.

La Universidad del Valle de México en su compilacion Modelo Andragdgico,
Fundamentos (Ubaldo, 2009) refiere a “ideas fuerza de la andragogia”, las cuales se

describe a continuacion:

> Idea fuerza 1: Se es consciente que el sujeto que aprende es un adulto y tiene un
nivel considerable de responsabilidad ante el aprendizaje.

> Idea fuerza 2: Los intereses del adulto deben ser compatibles con las demandas
econdmicas y culturales de la sociedad.

Idea fuerza 3: Motivar la creatividad e innovacion.

\%

> ldea fuerza 4: Vinculacion estrecha entre los procesos de trabajo y los hechos

andragogicos.

Estas Idea fuerza se equiparan a los criterios utilizados por Ludojoski (1986, citado en

Modelo Andragégico, Fundamentos):

> La aceptaciéon de necesidades

> EL predominio de la razon
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> EL equilibrio de la personalidad
> La evolucién psicofisica de su estructura morfolégico-corporal, asi como de sus
sentimientos y pensamientos.

» Asimetria como nota tipica del adulto en la plenitud de sus potencialidades.

Asi, Ludojoski (1971) en sus Fundamentos de Modelo Andragdgico plantea la siguiente
definicion de andragogia:

Es el empleo de todos los medios y modalidades de la formacion de la personalidad
puesta a disposicion de todos los adultos sin distincidbn ninguna, ya sea que hayan
cursado sélo la ensefianza primaria o secundaria y hasta la superior. Se trata pues, de
la educacion de la totalidad de una poblacién, que considerando las necesidades y
posibilidades de los individuos que la componen, se propone prestarles todo el apoyo
necesario para lograr el mayor perfeccionamiento de su personalidad dentro del area de

sus relaciones. (pag. 35)

Asi pues, la andragogia es considerada como la ciencia de la educaciéon de los adultos
(Ludojoski, 1971), lo cual tiene retos distintos a la educacion para nifios o adolescentes,
ya que los adultos tienen una visién diferente, o simplemente competencias distintas, sin
mencionar que hay factores sociales que pudieron haberlos adentrado a un periodo de

latencia entre sus ultimos estudios y el inicio de su aprendizaje actual.
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CAPITULO 4. Metodologia
Programa de Induccién en Campo para el personal operativo que labora en produccion
(PICPO)

4.1. Historia de la compaifiia

La compaiia fue fundada en 1965, dedicada a la fabricacion y venta de productos
qguimicos y biologicos que se utilizan como materia prima en la Industria Farmacéutica.

En 1968, contaba Unicamente con la Planta A, ademas del area de trituracién y secado,
asi como la casa del vigilante. El resto del terreno estaba conformado por &reas sin

pavimentar.

Para 1982 ya se contaba con las plantas A, B, C y E, las cuales siguen funcionando y
donde se llevan a cabo diferentes procesos de producciéon. Asimismo, se crearon las
areas de Servicio y Almacenamiento, Oficinas Generales, un Laboratorio de Control de
Calidad y un Laboratorio de Investigacion y Desarrollo donde se instalaron instrumentos

y equipos de la mas avanzada tecnologia.

En 1993 llegaron nuevos inversionistas que cambiaron la vision de la empresa de ser una
dedicada a abastecer al mercado nacional a transformarse en una compaiiia
exportadora. Para cumplir con este nuevo enfoque, a partir de 1996 se han hecho
inversiones importantes para incrementar la produccién y cumplir con las regulaciones
sanitarias impuestas por los organismos nacionales e internacionales, asi como las

establecidas para preservar al medio ambiente y la higiene laboral.
En 1998 se inicid la operacion de la Planta de Acabados de Planta A, una torre de

destilacién y una Planta de Hidrogenacion, que permiten a Signa procesar mas productos

con altos estandares de calidad para satisfacer las demandas de los clientes.
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A pesar de que en el afio 2009 hubo una crisis muy fuerte, la compafiia logré recuperarse
con la inversion del Grupo Apotex al cual, hasta la fecha es miembro y se va alineando a
la estrategia corporativa para bien de esta compafiia de origen mexicano.

Asi ha crecido la empresa en cuestion hasta llegar a ser lo que actualmente es, que,
también ha ampliado su head count llegando a ser mas de 600 trabajadores incluyendo
empleados directos, outsoursing y becarios. A continuacidén se presenta un overview del

organigrama.
4.2 Organigrama

Figura 1. Organigrama de la Organizacién donde se realizé la Practica Laboral.

Director de Recursos
Humanos

Gerente de Recursos
Humanos

Jefe de
Capacitacion
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4.3 Descripcion de Puesto del psicologo

El siguiente documento proyecta las funciones que el autor de la memoria laboral

desarrolla en la empresa en cuestion. Se trata de un descripcion de puestos caracterizada

por los elementos siguientes: datos generales de identificacion del puesto, dimensiones

relevantes,

responsabilidades,

funciones secundarias,

responsabilidades MASH,

responsabilidades en el sistema de calidad, entorno operativo, perfil del puesto y los tres

tipos de competencias.

Figura 2. Descripcion de Puesto de Auxiliar de Capacitacion

DIRECCION:

AREA:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS “

DEPARTAMENTO:

CAPACITACION

NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar de Capacitacion

PUESTO AL QUE REPORTA:

Jefe de Capacitacion

TITULAR DEL PUESTO

Victor Huao Esparza Aauilar

APROBACIONES:

Victor Hugo Esparza
Aguilar

N/A

Titular del Puesto
(Nombre y Firma)

Jefe Funcional

(linea directa-Organigrama)

Recursos Humanos
(Nombre y Firma)

Jefe Administrativo

(linea punteada-Organigrama)

(Nombre v EFirma)
AV 24 7

(Nombre v Eirma)
AV 24 7
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PROPOSITO GENERAL:

capturar los registros de capacitacion.

Detectar necesidades de capacitacion y apoyar en la ejecucion de los planes y programas

establecidos conforme a los requerimientos técnicos y administrativos de la empresa asi como

DIMENSIONES RELEVANTES:

A)

PUESTO AL QUE
REPORTA
DIRECTAMENTE:

e Coordinador de Capacitacion

REPORTA EN
B) LINEA PUNTEADA e Ninguno
A:
Puestos de e Ninguno
No
PUESTOS QUE LE S
C) Sindicalizados
REPORTAN:
Puestos de e Ninguno
Sindicalizados
NUMERO DE Numero de Subordinados Numero de Subordinados
D) SUBORDINADOS Directos Indirectos
(De acuerdo al 0 0
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Organigrama
vigente)
) DIMENSIONES N/A
ECONOMICAS:
Equipos, Materiales, e Equipo de computo para uso profesional
etc.
OTRAS Acceso a Sistemas e Definido de acuerdo a su rol de accesos
F) DIMENSIONES Internos por el area de Tecnologias de la
SIGNIFICATIVAS: - .
Informacion y autorizado por el Gerente
o Director de area.
e HRM, eBPCS

ll. RESPONSABILIDADES:

A) Adquisicién y Delegacién de autoridad (tomado en cuenta el formato P-01-012 F1

administracién de la calidad)

Adquisicion NA

Delegacion NA

B) Principales funciones del Puesto (resultados especificos que se deben de lograr en el

puesto, Si es necesario agregue funciones)

(A) Verbo Activo (Ejemplo: Analiza, Recaba, Disefia, Archiva etc.)
(B) Gerundio (Ejemplo: revisando, capturando, obteniendo, generando, etc.)
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(C)Verbo Infinitivo (Ejemplo: para controlar, para asegurar, para mantener, etc.)

¢ Qué A Emite las constancias requeridas por la STPS del personal que
hace? labora en la empresa
_ ¢,Como Utilizando las herramientas para controlar la emision y la entrega
Funcion (B) .
1 lo hace? de las constancias.
¢ Para Para comprobar ante la STPS que el personal esta capacitado en
qué lo (C)  los temas en cuestion.
hace?
¢ Qué A Da seguimiento y mejora el sistema de Deteccion de Necesidades
hace? de Capacitacion.
» ¢,Como Analizando el esquema de las DNC y como se lleva a cabo para
Funcion (B) ) )
. lo hace? detectar mejoras y ejecutarlas.
¢ Para Para brindar nuevos temas y temas especificos de capacitacion a
qué lo (C) las diferentes areas de la empresa.
hace?
¢ Qué Da seguimiento al Plan y Programa Anual de Capacitacion.
(A)
hace?
» ¢,Como Analizando, elaborando y monitoreando los cambios que tenga el
Funcion (B) o
3 lo hace? Plan Anual de Capacitacion.
¢ Para Para controlar de manera oportuna la capacitacion del personal en
qué lo (C) el Plan Anual de Capacitacion.
hace?
¢ Qué A) Controla el uso de la sala de capacitacion, salas moéviles de
hace? capacitacion y los materiales de apoyo.
. ¢Cbomo Usando el sistema Outlook
Funcion (B)
4 lo hace?
¢ Para Para llevar el control oportuno de las salas de capacitacion.
qué lo ©
hace?

31|Pagina




IMPLANTACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION EN CAMPO PARA PERSONAL

OPERATIVO QUE LABORA EN PRODUCCION EN UNA EMPRESA DE
ACTIVOS FARMACEUTICOS

Captura, Resguarda y monitorea los registros de capacitacion del

¢Qué
(A) personal.
hace?
y ] Utilizando el P-05-001F1 y -05-001PF2, Carpetas para resguardo y
Funcion  ¢Como _
(B) el sistema HRM
5 lo hace?
¢ Para Para comprobar las capacitaciones impartidas al personal
qué lo ©
hace?
¢ Qué A Controla las evaluaciones de capacitacion del personal.
hace?
» ¢Como Utilizando el sistema HRM adecuados.
Funcion (B)
5 lo hace?
¢ Para Para mantener capacitado y certificado al personal.
qué lo ©
hace?

C) Funciones Secundarias

1.- Participa como instructor en los programas requeridos

Apoya en los requerimientos de las Auditorias Internas y Externas, Nacionales e

Internacionales.

Participa en las actividades relacionadas a la organizacién de eventos, convivencias,

conferencias, visitas e instancias.

4.- Apoya en la logistica de los eventos de capacitacion.

5.- Apoya la difusion de planes y programas propuestos y aprobados por las areas
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6.- Genera requisiciones en el sistema EBPCS.

7.- Instala Audioy Video en eventos diversos de la empresa.

D) Responsabilidades MASH (colocar las responsabilidades de acuerdo al tipo de puesto).

1.- Conocer, cumplir y hacer cumplir con la Politica MASH.

2 . Cumplir con los requerimientos del Sistema de Administracion de Ingenieria de Riesgos.

Capacitarse y seguir con los procedimientos normalizados de operacion de Medio

Ambiente, Seguridad e Higiene que apliquen al puesto.

Asegurar que el personal a su cargo cumpla con Capacitarse y seguir con los
4.- Procedimientos Normalizados de Operacion de Medio Ambiente, Seguridad e Higiene que

apliquen al puesto.

Asegurar que el personal a su cargo cumpla con los requerimientos del Sistema de

S Administracion de Ingenieria de Riesgos

Dar seguimiento y atender las no conformidades detectadas en las inspecciones y
6. auditorias externas e internas que apliguen al puesto.

Capacitarse y asistir a los eventos de capacitaciéon en aspectos de Medio Ambiente
7.-

Seguridad e Higiene

E) Responsabilidades en el Sistema de Calidad

1.- Conocer, cumplir y hacer cumplir la Politica de Calidad.

2.- Escribir procedimientos, asi como seguir y hacer seguir los procedimientos.
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Documentar (registrar) el trabajo.

Conocer, Cumplir y hacer cumplir las Buenas Practicas de Manufactura descritas en la
Guia Q7, a través del apego a las indicaciones en los Procedimientos Normalizados de
Operacion vigentes.

Las responsabilidades del personal involucrado en la manufactura deben estar

especificadas por escrito.

Capacitar y estar capacitado en las actividades que desempefia relacionadas con la

manufactura.

IV. ENTORNO OPERATIVO:

A) Indicadores de Productividad que reporta esta posicién

1.-
2.-

3.-

Tener actualizada al 100% la matriz Capasigna

Elaborar trimestralmente reportes de cumplimento del 100% del personal sindicalizados
para evaluacion de desempefio

Elabora el 100% de Constancias de Habilidades y Productividad establecidas de acuerdo
al programa de capacitacion.

Tener actualizado al 100% el sistema HRM y EBPCS de todo el personal sindicalizado y

no sindicalizado.
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B) Analisis de Problemas - Indique la complejidad normal de los problemas a que se
enfrenta en el desempefio de sus funciones.

- Analisis de problemas o situaciones impredecibles de diferente naturaleza,
gue convergen en una serie de variables, algunas fuera del control del

empleado, implicando la necesidad de predecir la evolucién o solucion de las
situaciones a su criterio.

C) Toma de Decisiones — Anote el tipo de decisiones que normalmente se toman en el
puesto. (Solo elige una opcion)

- Toma decisiones que afectan a otros empleados y otras areas con poca
trascendencia, algunas no son verificadas por su jefe inmediato.
¢, Describe cuales son las decisiones que esta posicion debe tomar?
Las relacionadas al servicio de capacitacion: salas de capacitacion, justificacién de indicadores

para evaluaciones de desempefio, administracion y control en el sistema de capacitacion,
elaboracién de DC-3.

D) Relaciones Internas & Externas

Seleccione el tipo de relaciones internas de trabajo a las que tiene

_ acceso el puesto, acorde a sus funciones:
Relaciones

Internas:
- COMPLEJOS: Relaciones con altos mandos de la empresa, su

principal funcion es coordinar los esfuerzos de grupos de diversos
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departamentos (que no estan a su cargo) para el logro de objetivos

corporativos.

¢,Con qué areas y qué tipo de relacién?:
Todas las éreas y departamentos de la empresa

Relaciones

Externas:

Seleccione el tipo de relaciones externas de trabajo a las que tiene

acceso el puesto, acorde a sus funciones:

- Son de naturaleza compleja, implica el manejo de controversias o
negociaciones importantes y de trascendencia para la empresa, en
las que no siempre estan definidas las normas de conducta y las

directrices pueden ser de tipo general.

¢Con quién y qué tipo de relacion?:

Con estancias educativas y de servicio de capacitacion al personal.

V. _PERFIL DEL PUESTO:

A) Edad: Minimo: 22 Maximo: 35
B) Género: Masculino [_] Femenino [_] Indistinto [X]
C) Edo. Civil: Soltero (a) [] Casado (a) [] Otro: Indistinto

Necesidad de
D)
viajar:

Si [X] Confrecuencial | Ocasionalmente [X]

No []
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Primaria [_] Secundaria [ ] Comercio/
Preparatoria/Técnica [_]
Escolaridad:
Carrera Universitaria Trunca [ | Carrera Profesional Concluida [X]
E) Posgrado [_]
Area 6 o
o LIA,LAE,PSICOLOGIA 0 AFIN
especialidad
Si X Afios: Uno
A Experiencia ¢En qué funciones?: STPS, Elaboracién de Planes y Programas de
laboral: capacitacion
No []
G) Idioma Inglés: Conversaciéon:60% Escritura:60% Lectura:60% Traduccion:60%
Puntos Toefl: 300
Conocimientos de
H) software Office, EBPCS.
(especifique):
Manejo de
magquinaria y/o o
) . PC, Laptop, Audio, Video
equipo
(especifique):
STPS, Conocimiento del uso de Equipo de proteccion personal.
Conocimientos
J) especiales y/o DNC (Diagnostico de Necesidades de Capacitacion)

capacitacion:
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Servicio y enfoque al cliente
e Innovacion

e Creatividad

Habilidades e Analisis numérico
K) funcionales e Organizacion
requeridas: e Negociacion

e Trabajo en equipo

e Solucion de problemas

L)  Competencias: (colocar las competencias por Nivel y por Area)

Competencias Corporativas

Servicio al

Cliente

Identifica quiénes son sus clientes y cudl es el servicio que debe dar a cada

uno.

Escucha e identifica las necesidades de sus clientes.

Da soluciones de servicios apegadas a la normatividad y objetivos estratégicos

de la empresa.

Pregunta a sus clientes sobre otras necesidades adicionales para hacer mas

valioso su servicio.

Cuida la relacion interpersonal con sus clientes en un ambiente de confianza y

respeto.

Mide el nivel de satisfaccion de sus clientes y lo mejora continuamente logrando

conservar una relacion de largo plazo.

Conoce la normatividad relativa a: calidad, seguridad, higiene, medio ambiente,

y reglamentos laborales, éticos y de control interno que debe cumplir.
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Normatividad

Se apega con disciplina y constancia a la normatividad que corresponde a su

puesto en todas las circunstancias.

Conoce y acepta las sanciones establecidas por incumplimiento a la

normatividad.

No divulga la informacion confidencial, ni altera ningun registro de la empresa.

Actla con apego a la verdad, admitiendo los errores que comete.

Contribuye a que las auditorias en su area resulten sin observaciones.

Trabajo en
Equipo

= O O b~

Conoce su rol dentro del equipo y las actividades especificas con las que puede

contribuir.

Acepta contribuir con lo que se necesite para que los objetivos grupales se

cumplan.

Da y recibe retroalimentacion que contribuya al trabajo grupal.

4 | Se muestra cordial, amable y respetuoso para lograr eficiencia en el trabajo en
equipo.

5 | Conoce los objetivos colectivos y compartidos que se deben cumplir

6 | Facilita y/o participa en los acuerdos que se toman en grupo para lograr

eficiencia y eficacia operativa

Competencias por Nivel

NIVEL OPERATIVO - CONTRIBUIDOR INDIVIDUAL

1 | NIVEL OPERATIVO - PRODUCTIVIDAD - Ejecuta los instructivos de trabajo con apego al

plan de actividades asignado.

2 | NIVEL OPERATIVO - PRODUCTIVIDAD - Opera el equipo y materiales de trabajo

obteniendo su 6ptimo rendimiento.

3 | NIVEL OPERATIVO - PRODUCTIVIDAD - Cumple los tiempos de ejecucién del trabajo,

ajustando su desempefio segln los requerimientos del area.

4 | NIVEL OPERATIVO - PRODUCTIVIDAD - Reporta las fallas y desviaciones del plan de

trabajo, ejecutando las acciones correctivas autorizadas.
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NIVEL OPERATIVO - PRODUCTIVIDAD -Sugiere formas en que se puede eficientar el

trabajo.

Elija un elemento.

NIVEL OPERATIVO - ADAPTABILIDAD - Solicita informacién para entender su funcién

frente a los cambios.

NIVEL OPERATIVO - ADAPTABILIDAD - Incorpora los cambios a su puesto de trabajo

con actitud positiva.

NIVEL OPERATIVO - ADAPTABILIDAD - Pregunta sus dudas sobre la ejecucién de las

nuevas tareas, para evitar cometer errores.

NIVEL OPERATIVO - ADAPTABILIDAD - Invita a otros a que participen en los cambios

de la empresa.

NIVEL OPERATIVO - INICIATIVA - Sugiere mejoras adicionales frente a los cambios

implementados.

NIVEL OPERATIVO - ADAPTABILIDAD - Prepara y organiza sus herramientas y

materiales de trabajo al inicio de cada jornada.

NIVEL OPERATIVO - INICIATIVA - Identifica y reporta condiciones de riesgo en el

entorno laboral, ya sea para el trabajo propio o de los demas.

NIVEL OPERATIVO - INICIATIVA - Reporta fallas en los procesos, equipos y materiales
de trabajo antes de que ocurran errores y problemas mayores.

NIVEL OPERATIVO - INICIATIVA - Informa al jefe inmediato sobre hechos que ocurran

en el entorno laboral y que sean importantes para el trabajo.

NIVEL OPERATIVO - INICIATIVA - Muestra entusiasmo y compromiso frente a las

funciones que desempena.

NIVEL OPERATIVO - COMUNICACION - Expresa sus ideas con claridad de forma oral y

escrita.

NIVEL OPERATIVO - COMUNICACION - Escucha con atencién e interés a los demas,

pidiendo acuse de recibo para asegurar la comprension de los mensajes.

NIVEL OPERATIVO - COMUNICACION - Pide y recibe retroalimentacion sobre su trabajo

para poder mejorar su desempefo.
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NIVEL OPERATIVO - COMUNICACION - Reporta los resultados de su trabajo a tiempo,
utilizando los canales y formatos establecidos.

NIVEL OPERATIVO - COMUNICACION - Transmite a los demas informacion verdaderay

sin alteraciones.

Competencias por Area

Recursos Humanos - Desarrollo de Capital Humano

DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO - Usa estrategias, métodos e instrumentos para

hacer méas productiva la interaccidn entre personas y grupos.

DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO - Ejecuta las tareas de administraciéon de
personal.

DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO - Identifica informacion clave de laempresay la

transmite utilizando los canales organizacionales de forma clara precisay oportuna.

DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO - Asesora a los diferentes publicos internos y
externos para lograr acuerdos productivos.'

DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO - Renueva sistemas de trabajo de recursos

humanos que contribuyan a las metas de la empresa.

Al contrastar este perfil de puesto con el perfil de egreso del Licenciado en psicologia de
la Facultad de Ciencias de la Conducta FACICO (2003), asi como con el perfil de
evaluacion que propone el CENEVAL (2017) en la informacion de construccion del
Examen General de Conocimientos del Lic. En Psicologia y en particular de la
especializacion en Psicologia Industrial, nos encontramos en congruencia muy
interesante y pertinente con las demandas de la practica profesional del psicologo en este

campo
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4.4 Descripcion de la problematica.

En la empresa de activos farmacéuticos en cuestion se presentaba una problematica de
induccion al puesto para con el personal operativo de nuevo ingreso. No habia una

persona responsable del proceso de formacion al puesto de trabajo.

Anteriormente, los Jefes de Turno de la Planta llevaban a cabo el proceso de induccion,
con buena voluntad, pero carecia de estructura y control el proceso. En ocasiones el Jefe
delegaba la actividad a un operador de experiencia, quien no siempre mostraba una

actitud de apoyo.

Los resultados eran que el nuevo operador carecia de conocimientos indispensables para
la operacion, en ocasiones se le asignaban tareas faciles como la limpieza, pero la
mayoria de las tareas son de alta responsabilidad y complejidad. Ante estas
incongruencias muchos recién ingresados decidian dejar la empresa. Situacion

preocupante para la Direccion de Recursos Humanos.

Otro punto de gran relevancia son los requerimientos de Agencias Regulatorias,
Instituciones Nacionales y Clientes que auditan en materia de capacitacion el
cumplimiento a los programas internos, a la capacitacion ejercida antes de realizar alguna

operacion y el seguimiento a los cursos.

Un punto mas son los Requerimientos de Capacitacion por Puesto (RCP, ver Figura 1) y
Requerimientos de Capacitacion General (RCG, ver Figura 2), que son listados
regulatorios de los Procedimientos Normalizados de Operacion (PNOs) en que una
persona debe estar capacitado, ya sea por su puesto o por ser parte del personal de la

empresa (Ver “Definiciones” Anexos).

Por lo que fue necesario disefiar e implementar un Proceso de Induccion del Personal de

nuevo ingreso a su puesto de trabajo, el cual se retoma como objetivo de esta memoria.
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El programa tiene una totalidad de 40 dias, consta de 67 horas tedricas, 125 horas

practicas y casi 20 horas de examenes

4.5 Objetivo de la memoria de experiencia laboral

Disefar e implementar un Programa de Induccion en Campo para el personal operativo

en planta, de nuevo ingreso.

4.6 Plan de accion
En estricto sentido el plan de actividades que se presentan en dos grandes etapas o
fases que se identifican como: el disefio del programa y la implementacion; con algunas
subfases de las cuales se enfatizan sus componentes.
El comienzo corresponde a la explicitacion de una demanda de contratacién que se

plasma en los formularios de especificos de Capacitacion del puesto y requerimientos de

capacitacion general que se presentan en las figuras 3 y 4.
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Figura 3. Requerimientos de Capacitacion por Puesto (RCP) (Operador), muestra.

REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION POR PUESTO

PUESTO: OPERADOR DE PRODUCCION
REPORTA A: JEFE DE TURNO, JEFE DE PLANTA
DEPARTAMENTO: OPERACIONES

Revision: 086

Vigencia: 201404 04

Nota: La capacitacion Especifica se dara cuando el ocupante del puesto inicia su ingreso al mismo y posteriormente de acuerdo a la siguiente tabla. Para la
capacitacién general consultar el formato P-01-009F8.

Documento/ CODIGO ’ TITULO FRECUENCIA DE CAPACITACION
PNOs
Manejo y uso de servicios de enfriamiento y + -
P-02-009 CalaRtationts.a Plants Al ingreso al puesto y en cada actualizacion.
P-02-013 Limpieza de areas de produccion Al ingreso al puesto y en cada actualizacion.
P-03-003 Operacion de lavador de gases Al ingreso al puesto y en cada actualizacion.
P-03-004 Operacion de secadores Alingreso al puesto y en cada actualizacién.
P-03-006 gfér_?mon y mantenimiento del sistema lavador de gases Al ingreso al puesto y en cada actualizacion.
P-03-007 Operacién de filtro reactor DRF-20 Al ingreso al puesto y en cada ac[t)uallzacxén (Aplica solo para planta
P-01-009F2 Rev 06 Vig: 2014-03-21 Péagina 1de 8

Figura 4. Requerimientos de Capacitaciéon General (RCG), muestra.

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION GENERAL
_Revislén: 03
Vigencla: 20131122

Nota: La capacitacién General se dard cuando el ocupante del puesto inicia su ingreso al mismo y posteriormente de acuerdo a la siguiente tabla. Para la
capacitacidn especifica ver el formato P-01-008F2 para cada puesto.

Documentol CODIGO TTULO FRECUENGIA DE CAPACITACION
P-01-009 Capacitacion y Desarrollo de Personal En cada actualizacidn del PNO
P-01-010 Descripcion de puestos En cada actualizacion del PNO
_P-01-012 Administracitn de la Calidad En cada actualizacion del PNO
P-05-001 Registros de capacitacion del sistema de calidad En cada actualizacién del PNO
PO5-012 Elaboracion y Control de  Procedimientos | En cada actualizacion del PNO
Normalizados de Operacion

P-05-013 Control de la Documentacion En cada actualizacitn del PNO

P-05-015 Registro de firmas Anualy en cada actualizacion del PNO.

P-05-016 Buenas Practicas de Documentacion Anual y en cada actualizacion del PNO.

P-05-036 Mangjo de la Carpetas Electrdnicas  en | En cada actualizacion del PNO
Aseguramiento de Calidad

P-15-008 Auditorias internas del sistema de administracién de | En cada actualizacion del PNO
Ingenieria de Riesgos

P-16-005 Dotacién o reposicion de equipo de proteccion | En cada actualizacién del PNO
personal

P-16-008 Control de plagas Bi-anual y en cada actualizacion del PNO.

P-01-009FB Rev 01 Vig: 2013-11-21 Pégina 1 de 6
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4.6.1 Disefio del Programa de Induccién en campo

Se disefié el Programa de Induccién en Campo para el personal operativo que labora en
Planta (PICPO), en la Figura 4 se presenta un cronograma que sintetiza el PICPO; en las
primera columnas se consignan los elementos del Programa, los cuales son Sistemas de
identificacion de materiales, Instrumentacién, Servicios auxiliares, Equipo béasico de
produccion, operaciones basicas de produccion, Controles de proceso, Calidad, MASH
(Medio ambiente, Seguridad e Higiene) y Cultura Organizacional. Asimismo, se divide en

Moddulos, los cuales se enumeran a continuacion:

Modulo I. Materiales.

Médulo IlI. Instrumentacion y sistemas de control.

Médulo lll. Sistemas de seguridad.

Médulo IV. Sistemas de calentamiento, sistemas de enfriamiento y otros servicios.
Maodulo V. Equipos auxiliares.

Modulo VI. Bombas.

Modulo VII. Reactores.

Maodulo VIII. Equipos para filtracion.

Maodulo 1X. Secadores.

Moddulo X. Molinos.

Médulo XI. Operaciones basicas de produccion y controles de proceso.
Maodulo XllI. Calidad.

Moédulo XIIl. MASH.

Médulo IX. Cultura Organizacional.

En la cuarta columna se pueden apreciar los subtemas en los cuales esta dividido el
programa, asimismo, el documento en el cual estan basados como se aprecia en la
siguiente columna y finalmente, la duracion total en horas del médulo y su examen. En la
siguiente parte del cronograma se puede apreciar la divisibn de meses y dias, que son
40, la duracion en su totalidad el PICPO; el cuadro morado indica el dia en el cual se va

a impartir “x” tema.

45|Pagina



IMPLANTACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION EN CAMPO PARA PERSONAL
OPERATIVO QUE LABORA EN PRODUCCION EN UNA EMPRESA DE

ACTIVOS FARMACEUTICOS

Figura 5. Programa de Induccion en Campo para el Personal Operativo que Labora en
Planta (PICPO)
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4.6.2. Responsables y modelos de evaluacion

Una vez que ya se describi6 el cronograma del PICPO a continuacion se presentan a los

elementos y sus participantes:

I.  Responsables.- que en este caso es el autor de esta Memoria de Practica

Laboral desde el Departamento de Capacitacion de la empresa.

[I. Evaluaciéon
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Se disefia un sistema de evaluacion tradicional de exdmenes teoricos y practicos, los

cuales en su totalidad son 21 examenes, se recomienda que estos deben ser aprobados

con un puntaje mayor a 80. (Figura 6y 7)

Figura 6. Ejemplo de un examen tedrico

EXANMEN DE MODULO VII:
REACTORES (P-03-129)

Morninne Ko, de Mamina Fecha:

Sussto: Ceaparanwenio: Calmcackn:

1. Conbtsste correctamente:

Meanciona la definicidn de Tanqus d= Froceso:

Menciona la definicidn de Insrtizaoiin

Indica k= presidn a la que se debe ajustar el selle mecdnice d= un reastor o tanqus cuando ests

sas un sellc mecdnico saco:

Figura 7. Ejemplo de un examen practico.

Sormitne

Sueslo

ExXxXAMEN DE MODULO VWVII:

CENTRIFUGAS, A PIE DE MAQUINA

o de FNamina Fecha:

Daparianamioc ssalficackin:

SHOTA: AFLICAR ALOURND IDE LOEF BSUIENTES PUNTOE DE ACUERDD A Ls DN3PONIBILIDAD DEL E2UIPOD EN PLANTA.

Instrucciones: Solocs ) o X s=gun apligus.

Limpieza

Con=sulbo Is biscora del equipo pars saber de gue esta sucio

Telecciono correciament=s =1 procedimients de bmpies= o =njuague 3 utlizar

FHegisira 2n la bilacora d= uso d= eguipo =] micic de la Iimpieza

olicita el le2nado d= 5= consideracion=ss pravias y consula [3 tabla d=
sahrentzs P-10-012F1, para seleccionar el solvente a utilizar.

Thilizo =1 egquipo d= proieccion personal adecuado y el sistema d= aterrizado.

Tien= claridad de Ia informacian contenida 2n =1 procedimisento.

Des energiza el equipo correctamente

Ejecuta de manera adecuada las instruccion=s del proc=dirniento.

‘FPHQW B R

Reslizo sdecusdaments el man=jo o los disolusntes .

Aplica correctarmente el criterio de wisualmenie Nmpio.

i I =0 la herramienia aprﬂplada
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Asimismo, se disefan las evaluaciones de desempefio semanales por instructor (Figura
8) y por Jefe de Turno (Figura 9), los cuales se promedian y unifican en una evaluacion
final (Evaluacién de dos meses) que es utilizada para renovar el contrato al operador
(figura 8).

Evaluacion Parcial Instructor-Alumno.

En esta evaluacion se evallan aspectos sobre la actitud del participante, su capacidad
de retencion y aplicacion durante las diferentes situaciones que se le pueden plantear,

su desenvolvimiento con sus compaferos e instructor, disciplina, etc.

Figura 8. Evaluacion Parcial Instructor-Alumno.

EVALUACION PARCIAL INSTRUCTOR-ALUMNO

No de Nomina 51430 Nombre Ingresa  2013-06-31
Grupo Evaluador Fecha 2013-10-12

EV.1
CONTESTA LO SIGUIENTE DE ACUERDO AL RANGO. SIENDO 4 EXCELENTE, 3-BUENC, 2-MALD, 1-DEFICIENTE; COLOCA UNA EQUIS EN LA OPCION

PONDERAJE 4 2 2 1
CAPACITACION Y APRENDIZAJE

Es participativo en las sesiones de capacditacion

Presta atencitn al instructor duranie las sesiones de capacitacion

Fegliza las actividades de acuerdo a lo aprendido

Presanta cautels y dedicacitn al reslizar las précticas en las seciones de capacitacitn

Retroalimenta a sus compaiieros

Muestra habilidad pera adquirr 2l conocimients y llevaro a la praclica de manera Sptima

Se muestira optimista en las actividades que refuercen el objetivo del puesto y propicien cambios en el
trabajo 8 realizar.

Muestra una actitud positiva durante el curso

DISCIPLIMNA

Respets las normas, reglamentos e instrucciones para lograr =l buen desemperio que se requiers en =| | ‘ | |
puesto.
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Se relaciona con sus companeros de mansra respetuosa

‘Se relaciona con su instructor de maners respetuosa

Presenta disciplina durante las sesiones de capacitacicn

Acata |as instrucciones del capacitador duranie las sesiones de capacitacion

Realiza su frabsjo con orden y impiera de scuerdo con los requisitos solicitados, cumpliendo con 55's

TOTAL
EXCELENTE 56 Gran
BUENO 41-55 total
MALO 28-40
DEFICIENTE 14-27

COMENTARIOS GENERALES

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Evaluado VH

Instructor ES

Evaluaciéon Jefe de Turno-Colaborador.

Esta evaluacién es usada por cada uno de los Jefes de Turno que trabaje con el operador,

durante los 19 dias habiles restantes del programa de induccién. EvalGa aspectos como:

e Seguridad. No tiene incidentes de seguridad durante el periodo de evaluacion.

e Equipos y accesorios. Conoce de manera general el uso de equipos y
accesorios, sus componentes, los servicios ligados a ellos y los métodos de

limpieza.

¢ Productos y materiales. Conoce los tipos de productos y materiales, su sistema

de identificacion y su flujo.
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e Software y Documentacion. Sabe cdmo hacer vales, identifica los documentos

usados en el proceso.

e Actitudes. Su capacidad de integracion, disciplina, respeto, la capacidad de
acatar las ordenes y ejecutarlas, la organizacion, el conocimiento de los

equipos y su correcta operacion.
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Figura 9. Evaluacion Jefe de Turno-Colaborador.

EVALUACION PARCIAL JEFE-COLABORADOR

No de Ndmina 51444 1 Nombre OPERADOR 1 Ingreso 2013-06-29

Grupo B Evaluador Fecha 2017-02-06

CONTESTA LO SIGUIENTE DE ACUERDO AL RANGO.

IHFERATITS LALIFILMALIUN T

fssadyluiroboil CRITERIO FOHDERACION T * OETEHIDG
Inidentor [azsidnts) dors quridad Se U accidents
RECHRACISREL SEGURIDAD azurridarsn el porindn 4o sualussidn. . 0 100 1.0
P Mér 4o un accidonte o incidont
100 51 100
752 La mayaria 75
cEmTaEILIEaR Canace de manera qeneral el ura do e 100 5.0
equipar e procorn - 25 "
#x HO 0
100
Ganacelar companontar o lar squipnr du| 5 75 100 5.0
RERTARILISAR Filkracitin, (contrifuqa, rabofiltea) - 25 -
de lar wecer
EQUIFO T b HO 0
ACCESORIOS 1eez 51 100
: 75
REETABILIBAR LR ) 25 1 UU 5-0
0
144 51 100
Identifiza v realizalar diferenter tipar 4o - ?5 100 5 0
RERTARILIEAR limpieza de ¢ quizar v ukenrilior =+ 25 .
L mer. Frefehta AU SNENRA &0 5038 MEMmERTE -r 25x La minmria [RTAT) HaU
- 25
i lar vacer
*x HO 0
1082 51 100
TS La maymrin 75
caraciTacrén S relasiona rarpstunr amenke 2anrur P 100 4.0
comp afwrar 4o trabain 25
de lar vacer
= no 0
1082 51 100
TS La maymrin 75
caraciTacién Surelacinna rarpstunr amonts san sl - 100 4.0
Joke4e Turna £ 25
de lar vacer
= no 0
% Promedio| 100% % Obtenido 100.0
% TOTAL OBTENIDC

COMENTARIOS GENERALES

FIRMAS DE CONFORMIDAD
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La Evaluacion de desempefio de dos meses, posterior al Programa de Induccion en
Campo y para obtener el contrato a Prueba (Figura 10), es un conjunto de todos los
aspectos que son evaluados en la evaluacion del instructor al operador y del Jefe de
Turno a operador, es decir, promedia el conjunto de evaluaciones de cada una; ademas,
hace un recuento de las incidencias (faltas, retardos y eventos de alcoholimetros), las
cuales tienen una ponderacion negativa en caso de incidir en uno; asimismo, se toma en
cuenta una evaluacion que hace el responsable del programa y esta toma en cuenta la
disciplina y la disposicion del participante al curso. Cabe mencionar, que también se toma
en cuenta el promedio del total de examenes aplicados durante el programa, asimismo,
el cumplimiento a la documentacion a leer (RCP y RCG), ésta debe ser del 100%. Cabe
resaltar que todas las evaluaciones de desempefio estan automatizadas mediante

formulas de Excel.
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Figura 10. Evaluacion de desempefio de dos meses, posterior al Programa de Induccion

en Campo y para obtener el contrato a Prueba.

EVALUACION DE DESEMPENC DE OPERADOR DE PRODUCCION Y
OPERADOR DE SECADORES (2 meses)

No de Nomina S1437 3 Mombre OPERADCR 1 Ingreso 2095-04-27

Evaluador JEFES DE TURNO/INSTRUCTORES/RH Periodo de Evaluacion JULIC- AGOSTO Fecha 201740206
INCIDENCIAS 1
Incidencias Ponderacion MNo. De Actos| Promedio (Obtenido
Faiss 100% Cero Incideni=s. D 100 0 CIES
Retardos - 0% Uno o mas incidenies. 100 0 L0 |
Ewenios por alcoholimeiro '] 100 1]
CAPACITAGION

Derecho al puntaje de

|:umplimiento a RCPIRCG ||
i S05:

Minimo 80%

% Obtenido

EVALUACION PERSONAL
Instrucciones 1. Liene &l formain de evaluacion colocando en & incizo |2 leral que describa &l desempedo del evaluado {wer anexo 1)
CRITERIO POHDERACION * OETEHIDG
JEFE DE TURNO
108 51 100
T5% La marmria 75
Canoze 4 manera asneralslurn e . 100 6.0
EERTARILIEAR cquipar de procern " 25 .
0
...... 40N
INSTRUCTOR
e 51 100
- . : [E]
e Erpar!lclpa!luudul:an!.al-uruml\.udo e 33?5 ﬁﬁ
zapasivacidn 25
dolar vecer
#x HO i)
1z 51 100
T5% La maymria 75
Prorta atensitin alinrtructar durante lar da lar ve
caraciTacién rorigner 4o sapasitaszidn T 25X Le minmria 75 93.75 6.6
da lar vacar
= HO 0
1 51 100
TE% Lamaymria 75
Ficalizalar actividader de azuerdnala
CRFACITACIFN aprondida T 25 8?.5 6.1
da lax
= HO 0
1 51 100
Frerentazautelay dedizazién alroalizar TS« Lamarmria a8
caraciTacién . 81.5 6.1
25
0
CAPACITACION T 100
AFREHDIZAJE 75
Fictroalimenta arur compaforar o
CAFACITACIFN trabaia EN ] 25 93‘-?5 ?-5
da lar wacar
e HO U‘
10z 51 100
T5% La maymria
Muartrahabilidad para adaquirir ol ‘z. ar . 75
CAPACITACIEN alapricticado 7. 5% La mimmrie 25 93.75 6.6
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RECURSOS HUMANOS
. Cornlnsidentor
EecELaciemET SCEGURIDAD |..<i:i:..m(«:“ia’n:»]:“n;"ia?: e Shi Un assidente 0 100 2.0
asurridar en ol periada 4o evaluasidn.
[ Mér do un azzidonts mincidonte
1083 51 100
TE% La maymrin 75
RECHLACISNES Bccoraalarad 10 Ty T 100 1.0
L 25
“e HO 0
168 51 100
75 La maymrie 15
Ganasimionta do Ewaluasitn ol
EERTARILIBAR SOFTWARET e empot e 100 1.0
SISTEHAS 25
1]
108 51 100
TEX La maymrin 75
RENTARILINAR Canrulta de sapazitasidnen oBPES 1 T Ty Wy ey— 100 1.0
e 25
= HO 0
100 51 100
TEX La maymris
As lax wacar 735
EERTARILIFAR Canrtan<ia 3l sumplimicnta 25 255 Le minmete 25 100 2.5
Ao lax wacar
- HO 0
ACTITUDES
100 51 100
TEX La maymris 75
i imicntoal proqramade
BERTARILImAs i6in 4 Indus sidn 25 25 100 2.5
e lax wacar
- HO 0

PROMEDIO DE LA EVALUACION

| |

5 Instructor

4 — RH
Evaluacian

3 efe de Turno Jefe de Turno 00 830

) Evaluacion 300 20,00

Capacitacion RH
'l 350 31.88
¥ e o - o . -
0.00 5.00 1000 1500 20.00 25.00 320.00) 35.00 100.0
% TOTAL OBTENIDO Total 90.2 |
SELECCIONA LA OPCION
RENOWAR CONTRATO
BAJA

COMENTARIOS *(Campo obligatorio)

AREAS DE OPORTUNIDAD

COMPROMISOS
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4.6.3. Seguimiento

Para el seguimiento a los operadores y sus indicadores, se elabora la Matriz de
Seguimiento de Induccién en Campo (Figura 11), en la cual se puede ver el resumen de
los resultados de los exdmenes de los participantes, esta matriz se vincula por medio de
Excel a una evaluacion de desempefio para otorgar contrato, la cual se vera

posteriormente.

Figura 11. Matriz de Seguimiento de Induccién en Campo

ccccccccc

ssssss

zzzzzz
32 3 [sum PLANTA PLANTA A
A PLANTAC

PLANTA A
PLANTAD

PLANTA A
PLANTA A
PLANTAC

PLANTAC
L

L Fan
PLANTAF &H
FLANTAF &H

980 0/e0e0eeeeeeee e
980 0/e0e0eeeeeeee e

»7] SEUIMIENTO DUCCION E1 CAMPO . TIDTCADORES —“GOLETAS 773 g

4.6.4 Recursos de Apoyo

e Instructores internos
e Disponibilidad y aprobacion de Gerentes de Produccion
e Salas de Capacitacion

e Carpetas de consulta donde contienen los PNOs aplicables al puesto de operador
» Instructores
La plantilla de los instructores del programa es una parte fundamental del mismo, pues
en la formacion y experiencia de los mismos aseguran que los contenidos impartidos

sean de calidad actual es de 16 instructores, los cuales se distribuyen en:
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» Mddulos de temas operacionales: cuatro operadores de alta categoria y con

amplia experiencia.

» Modulo de Calidad: Coordinador de Capacitacion en GMP’s

» Mobdulo de Seguridad: Analista de seguridad, Médico y Enfermera de la

empresa

» Modulo de Cultura Organizacional: Director de Recursos Humanos, Jefe de
Desarrollo Organizacional, Analista de Desarrollo Organizacional, Analista
de Reclutamiento y Seleccidon, Analista de Servicios al Personal,

Coordinador y Auxiliar de Capacitacion.

Todos los instructores tomaron un diplomado de Desarrollo de Instructores previo a

adentrarse en el programa.

» Tiempos (duracién del programa)
El programa tiene una totalidad de 40 dias, consta de 67 horas teoricas, 125 horas

practicas y casi 20 horas de examenes

4.6.5 Implementacion

I.  Objetivo del PICPO:

El Programa permite facilitar la adaptacion e integracion del personal de nuevo ingreso
a la organizacion y a su puesto de trabajo, proporcionandole el conocimiento basico que
le permita desempefiarse de acuerdo a las politicas, normas, reglamentos y
procedimientos de la empresa. Dicha capacitacion abarca Operaciones Unitarias,
Calidad, Seguridad y temas que tienen que ver con la cultura empresarial. Ademas que

fortalece el trabajo en equipo, la comunicacion y el liderazgo.
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» Proceso

a) La persona directamente responsable del PICPO desarrollé el Programa General
(Figura 12) que resalta la responsabilidad de todos y cada uno de los instructores ya
qgue como un proceso auditable tenia que ser escrupulosamente revisado y firmado
por los involucrados

Figura 12. Programa General

Observacione

Instructor Lugar

S

Induccién en Campo-Méddulo

Jueves : Instructor X | Planta
I: Materiales
Induccion en campo-Maodulo Sala
1 | Jueves : Instructor X .
I: Materiales, Examen Movil A
Sala
Jueves Lectura de RCG Instructor X .
Movil A

Induccion en Campo-Médulo
Viernes II: Instrumentacion y Instructor X | Planta
sistemas de control

Inducciéon en campo-Maodulo

2 _ > Sala
Viernes [I: Instrumentacion y Instructor X .
_ Movil A
sistemas de control, Examen
_ Sala
Viernes Lectura de RCG Instructor X "
Movil A

Induccién en Campo-Médulo
Lunes _ _ Instructor X | Planta
[ll: Sistemas de seguridad

Induccién en campo-Modulo Sala
Lunes : Instructor X :
XIV: Cdédigo de Movil A
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Lunes

Martes

Martes

Martes

Miércole
S

Miércole

S

Miércole
S

Jueves
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Jueves

Jueves

Viernes

Viernes

Viernes

Lunes

Lunes

Lunes

Martes

Martes

Martes
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Martes

Miércole

S

Miércole
10 S

Miércole
S

Jueves

Jueves
11

Jueves

Viernes

12 _
Viernes

Viernes

13 Lunes
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Lunes

Lunes

14

Martes

Martes

Martes

15

Miércole
S

Miércole
S

Miércole

S

16

Jueves
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Jueves

Jueves

17

Viernes

Viernes

Viernes

Viernes

18

Lunes

Lunes

Lunes

19

Martes

Martes
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Miércole
S

20 | Miércole

S

Miércole
S

Jueves
21

Jueves

Viernes
22

Viernes

Lunes
23

Lunes

Martes

24
Martes

Martes
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Miércole

5
25

Miércole
S

Jueves
26

Jueves

Viernes

27 |
Viernes

Viernes

Lunes
28

Lunes

Martes
29

Martes

Miércole
30
S
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Miércole
S
Jueves
31
Jueves
Viernes
32
Viernes
Lunes
33
Lunes
Martes
34
Miércole
35 S
Jueves
36
Viernes
37
Lunes
38
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Actividad en Planta con Jefe
Martes NA Planta
39 de Turno
Recurso
Miércole - S
Revision de contratos Instructor X
S Humano
S
Miércole | Actividad en Planta con Jefe
NA Planta
40 S de Turno
b) A partir del Programa General concentrado en la Figura 12, el autor de la MPL

d)

f)

)

(Memoria de Practica Laboral) verificaba que el personal se capacite en todos y cada
uno de los médulos, asimismo con calificaciones aprobatorias en los examenes que

se aplican, en caso de que no se apruebe algiin examen, que debe reaplicar.

En caso de haber algin cambio en el programa, se anunciaba a los instructores y al

personal que esta involucrado.

Se brindaba el material necesario para desarrollar las actividades o dinamicas en el

programa.

El autor de la MPL se responsabilizaba de los Centros de Consulta de Copia
Controlada autorizados (Ver “Definiciones” en pagina 97), asimismo, entregaba un

Centro de Consulta a cada operador de nuevo ingreso durante su capacitacion.

El responsable del PICPO entregaba una copia del Programa General al personal a
su ingreso e informaba sobre algun cambio durante la ejecucion del mismo a los

asistentes y a los instructores.

Se resguardaban las evaluaciones de Instructor-asistente, Jefe de Turno-

colaborador.
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h) Se capturaban y resguardaban de forma segura y ordenada las evidencias de

Capacitacion.

i) Se aseguraba la correcta aplicacion del proceso correspondiente a este Programa
para obtener los resultados deseados para el operador, para la planta y para el

Departamento de Capacitacion.

j) Se proporcionaba en el momento que sea requerido reportes de capacitacion de los

asistentes al Programa.

En el caso de los Gerentes de Planta y Director de Recursos Humanos:

a) Revisaban y aprobaban el Programa General.
b) Autorizaban personal de planta calificado para impartir las sesiones acorde al
Programa General (Gerentes de Planta)

C) Daban seguimiento a los reportes de Capacitacion

En el caso de los instructores, quienes son la parte mas importante del programa de
induccion en Campo, sin ellos la capacitacién no tendria el engrande que mueve el

programa:

a) Revisaban el Programa General para dar seguimiento a su cumplimiento.

b) Impartian las sesiones que se tienen programadas en tiempo y forma.

c) Evaluaban de manera objetiva al personal operativo de nuevo ingreso acorde a su

desemperio en la capacitacion y actividades asignadas por este.

d) Se documentaban las capacitaciones impartidas usando el formato de Evidencia de
Capacitacion (Q7 2.12). Este formato es usado a nivel planta para documentar una
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capacitacion impartida, tomada o llevada a cabo de manera autébnoma (Ver Figura
13)

Figura 13. Evidencia de Capacitacion.

Folio #: w3sgns) Titulo
Leciura: [] Evaluacion: Documento: [ ] Codigo: Hora Tnicio:
Sesion: [ ] Teoria.
Practica: Practica. .
= o Cap. General: Revisién- Duracion: Hrs. Min.
] NA ’
| Nombre y firma del instructor No. Nomina Lugar:
MNo. de Némina Nombre Antefirma / Iniciales Puesto Area Fecha

W) o = ;| & Wl KN =

=

En caso de aplicar examen anexar l[as evaluaciones

Al registrar mi antefirma o iniciales en este documento reconozco haber leido y entendido perfectamente el contenido del documento
yio capacitacion recibida, asimismo, me comprometo a cumplir con lo sefialado.

e) Entregaban al departamento de Capacitacion la evidencia de Capacitacion en un
lapso no mayor a tres dias, asi como los exdmenes calificados en caso de aplicacion

de estos.

f) Contaban con el material necesario para impartir su curso.

g) En el caso de los Jefes de Turno, quienes son las personas que en el organigrama
estan por debajo del Gerente de Planta y coordinan las actividades diarias en la

operacion del proceso:

e Asignaban actividades al personal operativo de nuevo ingreso acorde a

su progreso en el PICPO.
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¢ Evaluaban de manera objetiva al personal operativo de nuevo ingreso
acorde a su desempefio en las actividades en Planta asignadas por el
Jefe de Turno.
En el caso operador de nuevo:
a) Debia mantener disciplina en todo momento, esto por tomar la seriedad de
programa y aprovechar de mejor manera posible los conocimientos que en
él se imparten.

b) Cumplia con lo establecido en el Programa General.

c) Debia aprobar minimo con 8.0 puntos todos los examenes aplicados en el

Programa.

d) Se Responsabilizaba de los Centros de Consulta de Copia Controlada

autorizados durante el Programa de Induccién en Campo.

e) Recababa las firmas de los instructores correspondientes en el Archivo de

Conocimientos (Figura 14).
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Figura 14. Archivo de Conocimientos.

Este formato les ayuda a los operadores de nuevo ingreso a tener un control sobre sus

capacitaciones, asimismo, a reafirmar la imparticion de los médulos en el programa.

Archivo de Conocimientos

Nombre Fecha de ingreso Grupa x

Mamina Dapartamento Puesto
MODULD TEMA Califlcackan [es) Aptojavala anfefirma Facha Antefirma de
de Capacitor) emplaado

Examen BMO& RCG y RCP
Examan FInal

MODULO | Matoriales

MoDuLon Inetrumentacian y slstamas de cantrol

MODULD NI Slatemasz de =eguridad

MODULD IV Slatemae de calentamianto, Slatemas de enfriamlenio y Otros serviclos
MODULD W Equipos suxlllares

MODULD VI Eombas

Reactor vidriado

MODULO VI Repctores Reactor de scero Inoxidable

Examen & ple de maquina

Canirifugas

Examan Centrifugas a ple de maquing

Reponirn

MODULG VIl E‘IT:'I"E:;S‘:“ Examan robafiltre a ple o6 maguina

Examan fItros BRSCELST 3 pie 08 maguina

Examan Miros prensa & pla de maguina

‘Operacion de fitroa

MODULD IX Secadoras

f) Evaluaba de manera objetiva a los instructores con el formato regulatorio

correspondiente (Figura 15)

Evaluacioén a instructores.

Esta evaluacion ayuda a la mejora continua de los instructores de la organizacion y para
mejora del servicio brindado por Departamento de la Organizacion. Evalla aspectos

como.

e El dominio del tema por parte del instructor

e El estimulo que el instructor dio a la capacitacion
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e La claridad del instructor

e Las dinamicas hechas por el instructor

ACTIVOS FARMACEUTICOS

e La claridad a las respuestas formuladas por los asistentes

e Control grupal

e Preparacion del instructor para impatrtir el tema

e El contenido del curso

e El material utilizado

e Las instalaciones y el servicio donde se llevo a cabo el curso

Figura 15. Evaluacion a instructores.

EVALUACION DE INSTRUCTORES

Tema de Capacitacion:

Maombre dal Instrecior:

Fecha:

Lugar

Esta evaluacion ha sido elsborada con el chietivo de mejorar continuamente s formacidn del personal. La informacian
establecida sera manejada de manera confidencial, por lo fanto le sugerimos gue responda de maners objetiva.

OPCIONE § DE EVALUACIKON (puntuacionss)
Svaluar can wa X oe acuerdo a Ias siguientes valoraclones:

1=Defcientie 2 = Ragular

EVALUACION DEL INSTRUCTOR

3 = Bueno

1

Se establecis 2l objetivo dzl curso

El dominio del tema por parte del instructor es

El astimulo que el instrucior dio a la paricipacan fue

4= Excelente

+2ué comentario o sugerencia tiene usted para 2l
instrecior?

La claridad en la exposicion me parecid

h | | | R

La clandad de [a= respuestas de Tas pregunias formuladas
fue

Las dingmicas durante la capacitacion fusron

Hubo control del grupo por parte ded instructor

2 Qué comentsrio o sugerencia tieme usted para
miejorar el curso?

La preparacion del instructor para impartir 2l tema es

Taotal de puntos obtenidos

EVALUACION DEL CUR S0

Considers gue los conocimientos que adguinl son aplicables
& mi frabajo de maners

Los contenidos tratados s2 adeciian a mi perfil profesional

4 Dué curso considera ustad gue sea necesario para
mejorar su desempario laboral, =i come algin tama
que desee conocar ¥ gque esta al alcance de la
Empresa’

El tiermnpo dedicado fus &l adecuado para conocer el tema

El programa cumplic con sus expectstivas en forma

Considero que el material utilizado para fransmitir el tema es

Taotal de puntos obtensdos

INETALACIONE &

#0ué considers usted necesario pars meiorar las
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g) El operado debia cumplir con el 100% de su RCG y RCP antes de concluir

Su contrato por capacitacion, para avalar esto, se le hacia un examen:

Figura 16. Examen RCG/RCP

EXAMEN GENERAL DE RCG

Mornbre: Mo, de Momins
Fedha:
Puestoc Diepartamenta: Calificacion:

{ ) P-01-010 ; o " =te e g . i
Descrincian de de la capacitacion, que nos paermita demostrar que el personal esta capacitado en el
u:stos area de trabajo especifica, para llevar a cabo de manera segura y confiable las

p funcionas asignadas.

{ JP-01-012 Z-Esiablecer la forma de regisiro de Ta evidencia documeniada de |la capacitacion
Administracion de | impartida, con relacion a los documentos del Sistema de Calidad que permita demostrar
la Calidad que el personal es capaz de realizar las actlividades que su perfil de puesto requiere.

(Y P=01-00%9 I-Delimitar el proposito, requisitos, responsabilidades, perfiles vy condiciones gule el

Capacitacion y puesto exige para su adecuado desempefio.
desarrollo del

personal
)V P-05-0712 4-"Establecer el mecanismo para generar ¥ mantener actualizado el Eegistro de Firmas
Elaboracion y para identificar al personal que labora en Signa S.A. de C.V

Control de los
Procedimientos
Normalizados de
Operacion

[V P-05-001 s-Definir, estandarizar v sistematizar el 'confenido, creacion, revision, aprobacion,
Registros de emision, distribucién v control de los PNO.
Capacitacion del
Sistema de
Calidad

{ ) P-05-036 g-Definir los Tlineamientos para administracion de Calidad en Signa que involucran a
Manegjo de las todas las areas en la fabricacion de APls.
carpetas
elecirénicas en

e Aspectos a controlar:

a) El operador de nuevo ingreso debia apegarse al Programa General de Capacitacion
de Induccién en Campo.

b) La capacitacion debia ser dirigida por individuos calificados (Q7, 3.2), de esta manera

lo indica el Procedimiento de Capacitacion y Desarrollo, ya que es importante que las
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personas que impartan las sesiones tengan los conocimientos necesarios, ya que

son el deber-ser de los nuevos operadores.

Capacitaciones en planta, en aula, dinamicas y sesiones de examen debian

respaldarse con evidencias de capacitacion (Q7, 2.12).

Se debia aplicar examen de los mddulos correspondientes, siguiendo el Programa
General. En caso de no aprobar el examen, se retroalimentaba y se programaba otra

sesion de aplicacion.

La plantilla de instructores de temas operacionales constaba de cuatro individuos
calificados. Durante el periodo de dos meses que dura el PICPO los operadores
tenian un instructor diferente, con el fin de no hacer monétona la capacitacion,
ademas se apegaban al rol de horarios de trabajo de cada instructor. De esta manera,
cada que el capacitador en turno terminaba su semana el operador era evaluado

parcial y objetivamente por este, haciendo la respectiva retroalimentacion.

Cuando el dia habil 21 del programa llegaba, era momento de enviar al operador a
su correspondiente Planta para “practicar’ sus conocimientos, llevando a cabo
actividades que el Jefe de Turno le designaba. De esta manera, durante la mafana
el operador asistia a su capacitacion en Campo y durante la tarde desempefiaba las
actividades en Planta. El operador debia ser evaluado parcial y objetivamente por el
Jefe de Turno, haciendo la respectiva retroalimentacion.

Las sesiones correspondientes a los modulos de Calidad, MASH (Medio Ambiente,
Seguridad e Higiene) y Cultura Organizacional eran impartidas por diferentes
instructores, expertos en su materia. Las sesiones estaban organizadas de manera

que no “choque” con las sesiones operacionales.

Las evaluaciones parciales del instructor y Jefe de Turno eran compiladas y
pactadas en la evaluacion de desempefio, al término del PICPO.
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i) En caso de no tener el puntaje necesario, no se renovaba el contrato del operador.

En caso de alcanzar el puntaje necesario, se renovaba el contrato.

j) Una vez que transcurrian tres meses a partir del término del PICPO (a esto se le
llama Contrato a Prueba) se le realizaba al trabajador una evaluacion de desempefio
para determinar si se le entrega Planta (Contrato indefinido) (Ver Figura 17)

Evaluacion de desempefio de cinco meses, para obtener la planta.
En esta evaluacion se evaluaba:

¢ Incidencias (faltas, retardos, eventos de alcoholimetro), cada incidencia tendria

una ponderacién negativa.

e Resultados de la evaluacion anterior. Si el operador no cumplia con
compromisos y aspectos pactados en la evaluacién de dos meses, se le

restaba puntuacion.

e Capacitacion. Asistencia y aprovechamiento al Capasigna (El programa de
capacitacion para operadores

e Evaluacion personal.

» Seguridad. Cero incidentes de seguridad durante el periodo de evaluacion

» Desviaciones. Cero desviaciones a la operacion durante el periodo de evaluacién.

» Equipos y accesorios. Conoce de manera general el uso de equipos y accesorios,

sus componentes, los servicios ligados a ellos y los métodos de limpieza.

» Productos y materiales. Conoce los tipos de productos y materiales, su sistema de
identificacion y su flujo.
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Software y Documentacién. Sabe como hacer vales, identifica los documentos

usados en el proceso.

Proceso. Ejecucion correcta de los procesos.

Indicadores. Interpretacion del programa de produccion

Actitudes. Su capacidad de integracion, disciplina, respeto, la capacidad de acatar
las ordenes y ejecutarlas, la organizacion, el conocimiento de los equipos y su

correcta operacion
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Figura 17. Evaluacién de desempefio de cinco meses, para obtener la planta

EVALUACION DE DESEMPENO DE OPERADOR (5 meses)

No de Nomina 51441 B Nombre OPERADORA Ingreso
Evaluador Periodo de Evaluacion SEPTIEMBRE-OCTUBRE Fecha
INCIDENGIAS 1
Incidencias Comentarios No. De Actos | Obtenido
Falias 1 0 mas falias= Sin derscho a bono. 0 1] DERECHO ABOND | Puntaje |
Retardos 10 o mas retardos= sin derecho 3 bono. 0 0 si [ oo |
Evenios por alcoholimeto 1 0 mas alcoholimetros=cin derecho a bono [] 0
Observaciones de alcohclimetro 0.0

RESULTADOS DE EVALUACION ANTERIOR

Evaluador Jefes de twmo, msvuciorss ¥ RH Calificacion [i] Incidencias 0

Compromisos

1]
Arezs de Oportunidad [i]
Comentarios 0
Comentarios 0
GAPACITAGION

Derecho al puntaje de

Capacitacion
Asistencia a Capasigna Aprovechamiento Capasigna
Minimio 80% Minimo 80%

Promedio
% Obtenido
Com :

% Obtenido

*Exie rubro se fomard en cusnia para la siguienie evaluacion. Lo
minimo 3 considerar es ol 100% para derecho a bono

Observaciones RCR/RCG

ZCHO A BONO FOR RCPi

SIC
EVALUACION PERSONAL
Insrucciones 1. Lene el formato de evaluacion colocando en el inciso Iz Feral que describa el desempenio del evaluado
i) CRITERIO FOHDERACIOH Calificacién FROHEDIO  x GETEHIDO
b CERO INCIDENTES
INCIDEMTES [ACTIDENTE] DE
RECELACISNET SEGURIDAD SEGURIDAD OCURRIDOS EN EL z Sez MO HGIDENTES 0 100 20
PERIOD DE EYALUACION M&E DE UNG INGIDEMTES 6UN

ACCIDEMTE
CERODESWMACIONES OFERATIVAS | |
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2 HO ]
108 51 100
HMentifica r dos cribo ol Funcionamicnta 753 La maymria 75
delnsinrt tar do modicitn. da lar wacar
S e larinstrumantar do modicién - 100 20
[Man&mekro, kermareqirkradar, 25% La e 25 -
manawazusmetra, medidor do Fuia) da lar wacex
2 HO ]
108 51 100
753 La maymria 75
S Hazelalocturs oinkorprotacisn do 26 da lar wacar 100 20
inrtrumentar do medicitin 5% La P 25 .
de lar wacer
2 HO ]
108 51 100
Mentifizalar partor principalor 4o lar 753 La maymria 75
exquipar do praceray explicaru s, i da lar wacer 100 20
[Fieactores, robofiltrn, contrifuga, 25% Laminmria 25 .
secadur, maling}, arimirma, lor opora da lar wacar
#x HO ]
1083 51 100
Ganace lor o quipar ¥ companenter do lar 5% La maymris 75
ErRTABILIBAR [ cauiper do iltracitin, (centrifusa, - da lar wacer 100 20
ACCESORIOS rabafiltra, filtrarparklor, Filkra do Z5% La minmrie 25
<artucha] arf comasu urn r operaziin A lar vacer
# HO 0
199 51 100
HMentifizarhaze wralar accorariar ¥
e . 753 La D
perifarizar de lur equipar de prasora i i5
EERTARILIBAE explizaruFuncibin, (Tanquer, bambar, 2. e 100 20
) : ) 25% La ia
intercambiadarer, lfnear 4e 25
. da lar wocer
kranaferensial
# HO 0
199 51 100
lentifizalar dif erentorserviziar oL —
whilizadar enlaplanka, (Yapar, e de = merane 75
enfriamicntn,ralmueranarmal,ralmusra
EEETAFILIFAF z..
wrpesial, banquer de agua caliente, de lar vecar 25 1 uu 2'0
sistema de vasla, sire camprimida,
[T L S PSP TR | P n

% Obtenido| 70.0

PROMEDIO DE LA EVALUACION DEL TRIMESTRE

e

| Personal
2 | [N m——  Capacitacion
) | ] Incidenciaz
0.00 1000 20000 30.00 4000 5000 60.00 70.00

% TOTAL OBTENIDO

SELECCIONA LA OPCION
RENOWVAR CONTRATO

OTORGAR PLANTA

BAJA

COMENTARIOS *(Campo obligatorio)

AREAS DE OPORTUNIDAD

COMPROMISOS
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Este diagrama resume todo el proceso llevado a cabo en le PICPO.

Figura 18. Diagrama de flujo PICPO.
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[I.  Ejecucion de la implementacion.
Se definié un grupo piloto el cual constdé de seis participantes, donde se probé la

metodologia del programa para ver la funcionalidad de este y los productos o resultados

se presentan en la siguiente seccidn de resultados.
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Resultados

1. Gestidn del proyecto (etapas)

» Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Segun Chiavenato (1996) una Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) es el
proceso que orienta la estructuracion, desarrollo de planes y programas para el
establecimiento y fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en los
participantes de una organizacion, a fin de contribuir en el logro de objetivos de la misma.
En el caso de la organizacion en cuestion, se detectd un area de oportunidad en la
manera de capacitar a los operadores de nuevo ingreso, a quienes al ser enviados a sus
areas, muchas veces los dejaban a su suerte y sin una capacitacion éptima, siendo esta
impartida en contadas ocasiones por los Jefes de Turno los cuales no tenian esta funcion
de capacitar y mucho menos el tiempo, ya que sus funciones se enfocan a la
administracion de su personal y de la elaboracién de los lotes que a su cargo se
encuentran. En consecuencia, los operadores no estaban capacitados en las operaciones
unitarias, lo cual representaba un estancamiento y se traducia a mas tiempo de

aprendizaje.

» Planeacion del Programa de Induccién en Campo

Para iniciar con la elaboracién del programa de Induccion se cont6 con el apoyo de los
Gerentes de Produccion quienes proporcionaron un listado de temas (operaciones
unitarias) en los cuales un operador inicialmente debe estar capacitado de manera
Optima, el cual se aline6 a los procedimientos de la empresa y se le dio un orden de
imparticién representados en moédulos. Se definié a duracion de cada tema, asimismo, se
comenzaron a elaborar examenes para cada moédulo, los cuales estan basados en los

procedimientos y verificados por los gerentes. EI mismo proceso se ejecutd para los
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temas de Calidad quien se solicitd la ayuda del Coordinador de Capacitacién en GMPs y
el Gerente de Aseguramiento de Calidad, por parte del departamento de Seguridad se
gestiond con el Jefe de Seguridad y se conté con el apoyo del Gerente de Recursos

Humanos para la planeacion de los temas referentes a Cultura Organizacional.

Posteriormente, se asignaron los instructores para los temas y modulos del Programa de
Induccién en Campo; para el caso de los temas operativos para los cuales se asignaron
cuatro operadores de alto expertice, se les movié a un rol de turno mixto para comodidad

en la imparticion de programa, siendo asi, un instructor diferente cada semana.

Acto seguido, se elabor6 el Programa General para su ejecucion en el primer grupo en
marzo del 2015.

» Implementacion del Programa de Induccion en Campo para personal operativo

que labora en produccion

El 23 de marzo del afio 2015 ingresé a la compafiia un grupo de seis operadores de
produccion los cuales fueran el piloto del programa. En este grupo se tuvo la oportunidad
de experimentar si la planificacion inicial del programa era viable. Gracias a esto se

detectaron varias areas de oportunidad que se enlistan a continuacion:

e Muchos temas no requerian sesiones de refuerzo

¢ Algunos temas requerian crear un examen practico ademas del escrito

e Se experimentd con actividades y dinamicas que reforzaban el trabajo en
equipo y la comunicacion.

e Se fue creando una forma de administrar de manera Optima cada uno de los
grupos como es la matriz de seguimiento

e Se fue cambiando la dinamica de imparticién de temas (horarios, instructores,

tiempo, etc)
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Para los grupos subsiguientes el sistema mejoré de manera considerable y la planeacion

fue de manera mas estructurada.

» Seguimiento al programa

Una vez sélida la estructura del programa de Induccion en Campo, es mas facil dar un
seguimiento eficaz. Con los horarios, temas y duraciones, examenes bien establecidos.

Ademas, basado en PDCA (Plan, Do, Check, Act), con el seguimiento se detectan
problemas y se implementan acciones para siempre mejorar el programa. Algunos puntos

de mejora fueron:

e Horarios de instructores
e Actividades

e Métodos de ensefanza

2. Principales datos e indicadores

En este apartado se presentan los resultados del Programa de Inducciéon en Campo; en
una primera parte (Tabla 1) se encuentran los datos generales de identificacion del
personal operativo que particip6é en el programa durante el afio 2015, cabe resaltar que
se omite el nombre por requisito ético de la investigacion cientifica; después se identifican
los departamentos a los que se van a asignar, seguido de su fecha de ingreso. En la
columna de “Cumplimiento a RCP y RCG se anota en porcentaje la proporcion en que
cada operario cubrid su documentacién. En la columna de Examenes reprobados se
identifican el nimero de examenes que cada participante reprobé de un total de 21
pruebas, asi anotando en la columna de Calificacion Total el promedio de los 21
examenes para cada operario. La penultima y ultima columnas contiene la calificacion del
desempefio que esta integrada por el coordinador del programa, los instructores y los
jefes de turno, esta calificacién es la base para la decisién de otorgamiento de contrato

de prueba.
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Tabla 1. Datos y calificaciones de los trabajadores

Examenes . o
. a2 Calificacion de
‘Cumplimient reprobados Calificacion s
Ingreso l;'é“:;&"g o @1 Total evaluacion de Estatus
examenes)
Operador 1 Flanta C 2015-03-23 . B} Baja (en periodo fuera
del programa)
Operadar 2 Planta A 2015-03-23 100% 1 93.59 88.2 Planta
1 Operador 3 Planta A 2015-03-23 100% 2 94 94 86.8 Planta
Operador 4 Planta C 2015-03-23 100% 1 94 .65 875 Flanta
Operador 5 Planta A 2015-03-23 100% 1 94 65 a0.6 Planta
Operador 6 Flanta D 2015-03-23 100% 1 94 .65 91.6 Flanta
Operador 7 Planta A 2015-04-27 100% 2 8526 TS Baja (en periodo fuera
del programa)
2 Operador & Planta C 2015-04-27 100% 0 95.37 a0 Planta
Operador 9 Planta A 2015-04-27 100% 1 87.95 T8 Flanta
Operador 10 Planta A 2015-04-27 100% 1 88.74 a1 Planta
Operador 11 Flanta C 2015-04-27 100% /] a1 a0 Flanta
3 Operador 12 Planta C 2015-06-29 100% 9310 914 Flanta
Operador 13 Planta A 2015-06-29 100% 1 92.40 922 Planta
Operador 14 Planta A 2015-08-31 100% 1 94 .45 858 Flanta
Operador 15 Secadores  2015-08-31 100% 1 91.67 859 Planta
4 Operador 16 Secadores 2015-08-31 100% 0 93.70 834 Flanta
Operador 17 Secadores 2015-08-31 100% 1 92.38 a0 Planta
Operador 18 Secadores 2015-08-31 100% 1 91.31 954 Flanta
Operador 19 Secadores  2015-10-12 100% 3 89.32 ary Planta
5
Operador 20 Secadores 20151012 100% 4 87.50 357 Flanta
ﬁ Operador 21 Secadores 2015-10-29 100% 3 88.74 851 Planta
Operador 22 Secadores 2015-10-29 100% 2 89.40 84 Flanta
Tabla 2. Datos Generales
Estatus # # Porcentaje
Empleados Empleados
en Aprobados
Proceso
CAPACITACION 0 22 100 %
(2 meses)
A PRUEBA 0 20 91 %
(3 meses)
BAJA 2 Renuncia 9%
Voluntaria
PLANTA 20 EMPLEADOS 91 %
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A continuacion se presentan una serie de graficas que representan especificamente los

datos generales de identificacion y caracterizacion del programa.

» La grafica 1 nos indica el estatus general de los operadores que durante el afio
2015 estuvieron en el programa de induccion en Campo (tbmense en cuenta que
las 2 bajas que indica, estuvieron fuera del periodo del programa), donde, de los
22 trabajadores bajo esta modalidad, 2 fueron dados de baja, y 20 han obtenido

exitosamente la planta.

90.91%

EN
) A PRUEBA
CAPACITACION PLANTA

> La gréfica 2 nos muestra que del total de trabajadores que participaron por la

planta, el 100% a obtuvo.

100.00%

PLANTA
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> La gréfica 3 nos indica el top de exdmenes que mas se reprobaron durante los
seis grupos del afio 2015.

4.35% 1 21.74% & 17.39% | 34.78%

17.39%

> Lagrafica 4 nos muestra el promedio general de calificaciones de la totalidad de

los examenes, comparando el Trimestre 2 y el trimestre 3

91.82

Q2
Q3
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> Lagrafica 5 nos indica el promedio general de la calificacion de la evaluacion de
desempefio hecha a los dos meses, después de concluir con el programa de

induccién en campo.

86.81

Q2
Qa3

> Promedio total:

Evaluaciones Desempefo

92.1 % 87 %

89|Pagina



IMPLANTACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION EN CAMPO PARA PERSONAL
OPERATIVO QUE LABORA EN PRODUCCION EN UNA EMPRESA DE
ACTIVOS FARMACEUTICOS

3. Beneficios o logros alcanzados mediante el programa

» El contrato de “Planta” es alcanzado de manera mas rapida (cinco meses),
anteriormente, los operadores tardaban en promedio de ocho meses a un afio

para alcanzar este estatus.

» El cumplimiento a la lectura de la documentacion listada en el RCP y RCG se

apega al procedimiento (20 dias habiles a partir de su ingreso a la planta)
» Mejor conocimiento de la planta y de los procesos.
» El operador ingresa con mejores herramientas para desempefiar su trabajo

diario, reduciendo asi la probabilidad de:

a) Errar en el proceso

b) Actos inseguros

c) No calidad

d) Faltas a las Buenas Practicas de Documentacién

» Mejor desempefio dentro de la planta

» Mejores lazos con su equipo de trabajo
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Conclusiones y Recomendaciones

El Programa de Induccién en Campo tuvo una implantacién exitosa a pesar de ciertos
obstaculos, como, la busqueda de las personas que serian los instructores, piezas clave
del proyecto, ya que de ellos depende la correcta transmision de conocimientos al
personal de nuevo ingreso, asimismo, concretar con los Gerentes aquellos temas que
deberian ser tratados durante la capacitacion, y no sélo eso, sino el tiempo que deberia
durar el programa en general; en un principio se tenia especulado que fueran seis meses
de capacitacion, pero se lograron disminuir algunos temas que no eran de utilidad o
reducir el tiempo en algunos temas que no necesitaban retroalimentacion, se tomo la
decision de que el programa durara dos meses para cada grupo teniendo en cuenta que
a lo largo de ese tiempo la capacitacion seria su Unica operacion, ademas que se ajusta

al marco de la ley en cuestion del contrato (Contrato de Capacitacion).

Encontrar a los instructores ideales para las sesiones fue un reto, sobre todo en los
modulos operativos donde son demasiados temas y con demasiada informacion, tal que
fue la necesidad de tener a cuatro instructores en estos médulos, cada uno imparte sesion
una semana, por razon de los cambios de turno ya que son operadores, pero operadores
de amplia experiencia y con categoria alta. Cada instructor tiene una manera distinta de
ensefar y una manera distinta de lleva a cabo el proceso y homologarlos representd un

gran reto.

En otro caso, en los temas del médulo de Seguridad, por cuestiones de logistica de otros
eventos, los temas que el departamento de Servicio Médico imparte no pudieron llevarse
a cabo en tres grupos, dichos temas los estarian retomando cuando el personal se

incorporara a sus actividades en la planta.

Las recomendaciones posteriores son:

e Que los instructores firmen el programa para amparar la imparticion de las

sesiones y que no se cancelen tan facilmente.
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e Dar un mejor seguimiento a las actividades que en el programa estan programada
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Anexo 1. Procedimiento de Capacitacion y Desarrollo (muestra).

Capacitacién y Desarrollo de Personal

Cddigo: P-01-009

Revisién: 06
Area: Recursos Humanos Pagina: 2 de 12

1.0 Objetivo

Establecer el procedimiento a seguir para la planeacion, ejecucién, documentacién y seguimiento de la
capacitacion, que permita demostrar que el personal esta capacitado en el 4rea de trabajo especifica, para llevar
a cabo de manera segura y confiable las funciones asignadas.

2.0 Alcance
Todo el personal que labora en Signa, S, A. de C. V.

3.0 Responsabilidades
3.1 Es responsabilidad de los Directores, Gerentes, Jefes y Coordinadores de Area:
a) Proporcionar al Departamento de Capacitacién, los recursos necesarios para la elaboracion de la
Deteccién de Necesidades de Capacitacion y Programa Anual de Capacitacién.
> DNC (Deteccién de Necesidades Capacitacién):Enviar por escrito las necesidades que
detecten de su personal, anexando los beneficios que tendra Signa al atacar dichas
necesidades (P-01-009F13 y P-01-009F14)

> Programa Anual de Capacitacion: Se realizaré de la informacién obtenida de la Deteccién
de Necesidades de Capacitacion y de las solicitudes que surjan sobre la marcha de los
procesos.

b) Elaborar y/o revisar el llenado correcto de los Requerimientos de Capacitacién por Puesto (P-01-
009F2) de cada uno de sus colaboradores de acuerdo a la descripcién de puesto cumpliendo el
alcance del mismo.

c) Enviar para revisién los requerimientos de Capacitacién por puesto al drea de Aseguramiento de
I Nalidad
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Anexo 2. Definiciones

Durante la lectura, seguramente usted se encontré con algunos conceptos un tanto

desconocidos, por tal razon, a continuacion se presentan algunas definiciones:

Procedimiento Normalizado de Operacion (PNO): Documento que contiene
las instrucciones necesarias para llevar a cabo de manera reproducible una
operacion.

Requerimientos de Capacitacion General (RCG): Documento que indica en
gué Procedimientos Normalizados de Operacién el trabajador debe capacitarse
por el hecho de laboral en Signa.

Requerimientos de Capacitacion por Puesto (RCP): Documento que indica
en qué Procedimientos Normalizados de Operacién el trabajador debe
capacitarse en relacion al puesto que ocupa.

Archivo de Conocimientos: Documento que resume la asistencia y
calificaciones de los asistentes al Programa de Capacitacién de Induccién en
Campo para personal operativo que labora en produccion.

Centros de Consulta de Copia Controlada autorizados: Compilacion de los
documentos regulatorios en los que cierta area de la empresa debe
capacitarse, de acuerdo al RCP y el RCG de los empleados que la conforman.
Formato regulatorio: Es un formato dentro de la empresa que ha sido dado
de alta dentro del sistema GMP’s correspondiente a la Q7 y que tiene impacto
regulatorio en las operaciones y documentacion.

PDCA. Plan, Do, Check, Act. Este es el circulo de Deming, que en espafiol es

Planear, Hacer, Verificar y Actuar. Es una espiral de mejora continua.
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