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1. Generalidades del proyecto 

1.1 Introducción 

En la actualidad, las empresas necesitan capacitar a su personal para crear un 

ambiente de trabajo efectivo, proactivo, y eficaz, pero suelen olvidarlo, o como pasa 

comúnmente en muchas empresas, que consideran la capacitación como un gasto 

innecesario y no como una inversión que beneficiará tanto a la empresa como a sus 

colaboradores, y es precisamente en ese momento cuando surgen problemas con la 

comunicación y desempeño de los empleados, dando como resultado la baja 

productividad.  

Es por ello, que el objetivo principal de la capacitación es proporcionar o trasmitir los 

conocimientos necesarios a los empleados, para que puedan desarrollarse dentro del 

área o departamento que se le asigne y de esta manera tener un buen desempeño de 

sus actividades, dándoles así, las herramientas para un mejor desarrollo laboral en 

beneficio de la empresa. 

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

conferencias, congresos, diplomados, etc.) permiten a las personas, 

adquirir conocimientos teóricos y prácticos, actualizar sus conocimientos o adquieran 

nuevos, fortalecer su capacidad de respuesta ante los cambios del entorno o de 

sus requerimientos laborales, e incrementar su desempeño dentro de la organización, 

para que estén más preparadas para el día a día, lo cual les dará mayor confianza 

personal al desarrollar otras aptitudes y actitudes. 

En el caso de la empresa COINDU MEXICO S. DE R.L. DE C.V., que se dedican en 

costurar vestiduras de asientos para carros, específicamente a tres marcas Audi, 

Volkswagen, BMW, y que en este año se les incorpora un nuevo proyecto para la marca 

Tesla, en donde cada proyecto tiene su propias especificaciones y procesos con respecto 

a lo que están produciendo, por ende, su programa de capacitación solo está enfocado 

a los tres primeros proyectos.  

Es por eso, que el presente proyecto tiene como objetivo el desarrollar un manual de 

capacitación para el nuevo proyecto, con el fin de que el nuevo personal cuente con 
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ciertos conocimientos y habilidades, con respecto a los procesos de elaboración del 

proyecto y tenga un buen desempeño en su área de trabajo. 

 

1.2 Descripción de la empresa  

 

La empresa COINDU MÉXICO S. DE R.L. DE C.V. es una empresa originaria de 

Portugal, la cual llegó a México en el 2015, ubicada en Ciudad Industrial Xicoténcatl I, 

Tetla de la Solidaridad, Tlaxcala. Esta es una de las siete plantas que hay en todo el 

mundo y es la única en el país. Dentro de las instalaciones de dicha empresa se fabrican 

vestiduras para asientos de autos, donde se lleva a cabo desde el corte de piel y vinil 

hasta costurar cada pieza.  

COINDU siempre trata de responder o cubrir positivamente las expectativas de sus 

clientes, para eso, siempre está en vanguardia en mejorar sus procesos. Los años de 

experiencia que tiene en el sector, su compromiso y dedicación que le dan a sus 

actividades productivas dentro de la planta, han hecho que sea altamente conocido por 

grandes marcas por la calidad de sus productos y por la flexibilidad de su proceso de 

fabricación. 

Gracias a eso, la planta es reconocida por fabricarle a tres marcas muy prestigiadas 

en el sector automotriz. El primer proyecto con el que arranco operaciones en el 2016 y 

que a la fecha sigue vigente es para el modelo Q5 de Audi. El segundo proyecto es para 

el modelo Jetta A7 de Volkswagen, el cual inició en el 2017; y por último está el tercer 

proyecto para el modelo G20 de BMW, iniciando así en el 2019. Cabe mencionar que, 

en este año, ha sido aprobado un nuevo proyecto, el cual es para la marca Tesla; fruto 

del esfuerzo y dedicación del equipo de COINDU. 
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1.2.1 Descripción del área del trabajo del estudiante 

 

Durante el tiempo que estuve como residente, me encontré en el área de capacitación, 

conocido en la planta como la “Escuela de Costura”. Dentro de sus instalaciones, se 

cuenta con un aproximado de doce a trece máquinas de coser industriales, ciertos 

materiales y herramientas para llevar a cabo las siguientes actividades: 

Pruebas de costura: Estas son parte del proceso de selección de personal, ya que 

permiten observar quien es el mejor candidato para el puesto de costura, ya que con 

estas pruebas se califica la velocidad, precisión y dominio de la máquina. 

Capacitación de nuevo personal: Después de seleccionar a los candidatos, se lleva 

a cabo el proceso de capacitación. Esta se tiene que realizar en la primera semana de 

que haya ingresado el nuevo personal. Dentro de su plan de capacitación se realizan las 

siguientes actividades: 

 Explicación de los diferentes materiales que se utilizan en cada proyecto. 

 La utilización de las herramientas (agujas, tipos de hilo, carrete, resorte, 

deshebrador, etc.) 

 Enhebrado de la máquina. 

 Llenado de carrete. 

 Practica en las máquinas. 

 Practica con material rechazado o con scrap. 

Pruebas de cartón o de madurez: Las pruebas constan de seis cartones donde se 

califican ciertos criterios de calidad. Los primeros cuatro se aplican después de la 

capacitación, con el fin de corroborar que el operador realiza las primeras operaciones 

principales, para así después liberarlos a producción. Dentro de seis meses 

aproximadamente, nuevamente se les aplican, pero esta vez hasta el cartón cinco e 

incluso el seis, pero tomándole ciertos tiempos, con el objetivo de observar si el operador 

ha mejorado su habilidad en la costura y está apto para realizar más operaciones.  
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1.3 Problemas a resolver 

 

 No contar con un plan o programa de capacitación relacionado al nuevo proyecto. 

 El capacitador no tiene como tal algún cronograma para gestionar los tiempos de cada 

actividad, lo cual es perjudicial para los operadores, ya que hay operaciones que no les 

explican. 

 Las piezas presenten muchos defectos. 

 Los operadores solo hagan una operación. 

 Los operadores no se adapten a las funciones de las nuevas máquinas. 

 

1.4 Objetivos 

 

1.4.1 Objetivo General 

Desarrollar un manual de capacitación con información ordenada y sistemática sobre 

todos los procesos del nuevo proyecto de tesla, que se consideran necesarios para la 

mejor ejecución del trabajo. 

 

1.4.2 Objetivos Específicos 

 Optimizar el aprendizaje de la manera más eficiente y eficaz posible. 

 Disminuir la salida de empleados de gran potencial. 

 Contribuir a disminuir los accidentes de trabajo. 

 Renovar las formas de trabajar. 

 Disminución de errores, es decir, evitar re-trabajos o mal uso de la materia prima. 

 Obtener la capacidad de que los trabajadores se adapten de forma rápida a los 

cambios. 

 Lograr el desarrollo del talento humano de los trabajadores. 
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1.5 Justificación 

Hoy en día, la capacitación es de vital importancia para toda empresa, pues contribuye 

con el desarrollo personal y profesional de los trabajadores, además de que fomenta la 

identificación de los colaboradores con la organización. Un empleado capacitado será 

mucho más eficiente al momento de realizar sus funciones y, por ende, aumentará la 

productividad de la organización.  

Pues bien, para la empresa COINDU MÉXICO S. DE R.L. DE C.V. es de vital 

importancia llevar a cabo la capacitación de su personal, y más ahora que se ha 

aprobado el nuevo proyecto para la marca Tesla, el cual es un gran logro para la planta. 

 El objetivo principal es entregar productos de calidad y más que nada, que se cubran 

con las expectativas y necesidades del nuevo cliente. Para logar esto, es necesario que 

el personal este muy bien capacitado, ya que se ocuparán máquinas de coser más 

automatizadas, es decir, que estas mismas se programan de acuerdo a la operación que 

se quiere realizar y, por lo tanto, los procesos serán más controlados. 

Para desarrollar el manual, se investigarán cuales son todas aquellas necesidades o 

puntos que se pretenden cubrir, después estructurarlo y observar qué medios 

(diagramas, imágenes, simuladores, talleres, presentaciones,) se pueden utilizar para 

que a los operadores le sea más fácil entender todas las actividades a desarrollar. Por 

último, se pondrá a prueba y se evaluará los resultados de la capacitación con el fin, de 

observar si es eficiente, o se requiere de hacer alguna modificación. 
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2. Marco teórico 

2.1 Conceptos de Capacitación  

La capacitación es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera 

sistemática y organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos, 

desarrollan habilidades y competencias en función de objetivos definidos. La 

capacitación entraña la transmisión de conocimientos específicos relativos al trabajo, 

actitudes frente a aspectos de la organización, de la tarea y del ambiente, así como 

desarrollo de habilidades y competencias. 

Según el National Industrial Conference Board de Estados Unidos, la finalidad de 

la capacitación es ayudar a los empleados de todos los niveles a alcanzar los objetivos 

de la empresa, al proporcionarles la posibilidad de adquirir el conocimiento, la práctica 

y la conducta requeridos por la organización. 

Un manual de capacitación es un recurso que forma parte integral de un programa de 

capacitación. Es un documento que reúne un conjunto de instrucciones o pautas precisas 

para llevar a cabo un proceso, trabajo o conjunto de actividades en particular. 

Un manual de capacitación, debe incluir información relevante para el adecuado 

desarrollo de cada una de las tareas en un puesto de trabajo, debe ayudar a los 

empleados a mejorar sus capacidades, elevar la productividad, evitar ambigüedades e 

improvisaciones, lo cual, redunda en beneficios para la empresa. 

2.2 Contenido de la capacitación 

El contenido de la capacitación puede incluir cuatro formas de cambio de la 

conducta, a saber: 

2.2.1 Transmisión de información. 

El contenido es el elemento esencial de muchos programas de capacitación, es decir, 

la información que se imparte entre los educandos en forma de un conjunto de 

conocimientos. Normalmente, la información es general, preferentemente sobre el 

trabajo, como información respecto a la empresa, sus productos y servicios, su 

organización y políticas, las reglas y los reglamentos, etc. También puede involucrar la 

transmisión de nuevos conocimientos. 
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2.2.2 Desarrollo de habilidades. 

Sobre todo, las habilidades, las destrezas y los conocimientos que están directamente 

relacionados con el desempeño del puesto presente o de posibles funciones futuras. Se 

trata de una capacitación orientada directamente hacia las tareas y las operaciones que 

serán realizadas. 

 

2.2.3 Desarrollo o modificación de actitudes. 

Se busca generalmente la modificación de actitudes negativas de los trabajadores 

para convertirlas en otras más favorables, como aumentar la motivación o desarrollar la 

sensibilidad del personal de gerencia y de supervisión en cuanto a los sentimientos y las 

reacciones de las personas. Puede involucrar la adquisición de nuevos hábitos y 

actitudes, sobre todo en relación con los clientes o usuarios (como en el caso de la 

capacitación de vendedores, cajeros, etc.) o técnicas de ventas. 

 

2.2.4 Desarrollo de conceptos. 

La capacitación puede estar dirigida a elevar la capacidad de abstracción y la 

concepción de ideas y filosofías, sea para facilitar la aplicación de conceptos en la 

práctica de la administración, sea para elevar el nivel de generalización para desarrollar 

gerentes que puedan pensar en términos globales y amplios. 

 

2.3 Etapas de la capacitación   

En términos amplios, la capacitación implica un proceso de cuatro etapas, a saber: 

Detección de las necesidades de capacitación, programa de capacitación para atender 

las necesidades, implementación y realización del programa de capacitación y 

evaluación de los resultados. 
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2.3.1 Detección de las necesidades de capacitación  

Es la primera etapa de la capacitación y se refiere al diagnóstico preliminar que se 

precisa hacer. La detección de las necesidades de capacitación se puede efectuar 

considerando tres niveles de análisis: 

2.3.1.1 El análisis organizacional. 

Aquí se determina la importancia que se dará a la capacitación. En este sentido, el 

análisis organizacional debe verificar todos los factores (como planes, fuerza de 

trabajo, eficiencia organizacional, clima organizacional) que pueden evaluar los costos 

involucrados y los beneficios esperados de la capacitación en comparación con otras 

estrategias capaces de alcanzar los objetivos de la organización, para así poder 

determinar la política global relativa a la capacitación. 

2.3.1.2 Análisis de los recursos humanos. 

El análisis de los recursos humanos procura constatar si éstos son suficientes, en 

términos cuantitativos y cualitativos, para cubrir las actividades presentes y futuras de la 

organización. Se trata de un análisis de la fuerza de trabajo; es decir, el funcionamiento 

de la organización presupone que los empleados cuentan con las habilidades, los 

conocimientos y las actitudes que desea la organización. 
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2.3.1.3 Análisis de las operaciones y tareas. 

Es el nivel de enfoque más restringido para realizar la detección de las necesidades 

de capacitación; es decir, el análisis se efectúa a nivel de puesto y se sustenta en los 

requisitos que éste exige a su ocupante. Más allá de la organización y de las personas, 

la capacitación también debe considerar los puestos para los cuales las personas deben 

ser capacitadas. El análisis de puestos y la especificación de puestos sirven para 

determinar los tipos de habilidades, conocimientos, actitudes y conductas, así como las 

características de personalidad, que se requieren para desempeñar los puestos. 

2.3.1.1 Medios para hacer una detección de las necesidades de capacitación. 

La detección de las necesidades de capacitación es una forma de diagnóstico que 

requiere sustentarse en información relevante. Gran parte de esta información se debe 

agrupar sistemáticamente, mientras que otra parte está disponible a manos de los 

administradores de línea. La determinación de las necesidades de capacitación es una 

responsabilidad de línea y una función de staff; es decir, el administrador de línea es el 

responsable de la percepción de los problemas que provoca la falta de capacitación. Es 

el responsable de las decisiones relativas a la capacitación, utilice o no los servicios de 

asesoría que prestan los especialistas en capacitación. Los medios principales 

empleados para hacer la detección de las necesidades de capacitación son: 

Evaluación del desempeño 

Esta permite identificar a aquellos empleados que realizan sus tareas por debajo de 

un nivel satisfactorio, así como averiguar cuáles son las áreas de la empresa que 

requieren de la atención inmediata de los responsables de la capacitación. 

Observación 

Constatar dónde hay evidencia de un trabajo ineficiente, como equipos rotos, atraso 

en relación con el cronograma, desperdicio de materia prima, elevado número de 

problemas disciplinarios, alto índice de ausentismo, rotación de personal elevada, 

etcétera.  
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Cuestionarios 

Investigaciones por medio de cuestionarios y listas de control que contengan la 

evidencia de las necesidades de capacitación. 

Solicitud de supervisores y gerentes 

Cuando las necesidades de capacitación corresponden a un nivel más alto, los 

propios gerentes y supervisores suelen solicitar, a lo cual son propensos, capacitación 

para su personal.  

Entrevistas con supervisores y gerentes 

Los contactos directos con supervisores y gerentes, con respecto a problemas que 

se pueden resolver por medio de la capacitación, surgen por medio de entrevistas con 

los responsables de las diversas áreas. 

Reuniones interdepartamentales 

Discusiones entre los responsables de los distintos departamentos acerca de 

asuntos que conciernen a los objetivos de la organización, problemas de operaciones, 

planes para determinados objetivos y otros asuntos administrativos. 

Examen de empleados 

Entre otros se encuentran los resultados de los exámenes de selección de 

empleados que desempeñan determinadas funciones o tareas.  

Reorganización del trabajo 

Siempre que las rutinas de trabajo sufran una modificación total o parcial será 

necesario brindar a los empleados una capacitación previa sobre los nuevos métodos 

y procesos de trabajo. 

Entrevista de salida 

Cuando el empleado abandona la empresa es el momento más adecuado para 

conocer su opinión sincera sobre la organización y las razones que motivaron su 

salida. Es posible que varias deficiencias de la organización, que se podrían corregir, 

salten a la vista. 
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Análisis de puestos y especificación de puestos 

Proporciona un panorama de las tareas y habilidades que debe poseer el ocupante.  

Informes periódicos 

Estos pueden ser de la empresa o de producción, que muestren las posibles 

deficiencias que podrían merecer capacitación. 

2.3.2 Programa de capacitación 

Una vez efectuado el diagnóstico de la capacitación, se sigue con la terapéutica, es 

decir, la elección y la prescripción de los medios de tratamiento para sanar las 

necesidades señaladas o percibidas. En otras palabras, una vez efectuada la detección 

y determinadas las necesidades de capacitación, se pasa a preparar su programa. El 

programa de capacitación se sistematiza y sustenta en los aspectos siguientes que 

deben ser identificados durante la detección: 

 ¿Cuál es la necesidad? 

 ¿Dónde fue determinada en primer lugar?  

 ¿Ocurre en otra área o división? 

 ¿Cuál es su causa?  

 ¿Es parte de una necesidad mayor? 

 ¿Cómo resolverla: por separado o en combinación con otras?  

 ¿Es necesario tomar alguna medida inicial antes de resolverla?  

 ¿La necesidad es inmediata? ¿Cuál es su prioridad en relación con las demás?  

 ¿La necesidad es permanente o temporal?  

 ¿Cuántas personas y cuántos servicios serán atendidos? 

 ¿Cuánto tiempo hay disponible para la capacitación?  

 ¿Cuál es el costo probable de la capacitación?  

 ¿Quién realizará la capacitación? 

El programa de capacitación requiere de un plan que incluya los puntos siguientes: 

1. Atender una necesidad específica para cada ocasión. 

2. Definición clara del objetivo de la capacitación. 

3. División del trabajo que se desarrollará en módulos, cursos o programas.  
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4. Determinación del contenido de la capacitación. 

5. Selección de los métodos de capacitación y la tecnología disponible. 

6. Definición de los recursos necesarios para implementar la capacitación, como tipo 

de capacitador o instructor, recursos audiovisuales, máquinas, equipos o 

herramientas necesarios, materiales, manuales, entre otros. 

 

7. Definición de la población meta, es decir, las personas que serán capacitadas:  

a) Número de personas. 

b) Tiempo disponible 

c) Grado de habilidad, conocimientos y tipo de actitudes.  

d) Características personales de conducta. 

8. Lugar donde se efectuará la capacitación, con la consideración de las opciones 

siguientes: en el puesto, fuera del puesto, pero dentro de la empresa y fuera de la 

empresa. 

9. Tiempo o periodicidad de la capacitación, horario u ocasión propicia.  

10. Cálculo de la relación costo-beneficio del programa. 

11. Control y evaluación de los resultados para revisar los puntos críticos que 

demandan ajustes y modificaciones al programa a efecto de mejorar su eficacia. 

2.3.2.1 Técnicas de capacitación  

Dentro de las técnicas de capacitación, se clasifican en tres grupos, se tienen las 

técnicas de capacitación en cuanto su utilización, las técnicas en cuestión al tiempo y 

las técnicas en cuanto al lugar de aplicación.  

 

2.3.2.1.1 Técnicas de capacitación en cuanto a su utilización 

Técnicas de capacitación orientadas al contenido. 

Diseñadas para la transmisión de conocimientos o información, como la técnica de 

lectura comentada, video-discusión, instrucción programada (IP) e instrucción por 

computadora. Estas dos últimas también se llaman técnicas de auto instrucción. 
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Técnicas de capacitación orientadas al proceso. 

Diseñadas para el cambio de actitudes, desarrollo de la conciencia de uno mismo y 

de los otros, así como el desarrollo de habilidades interpersonales. Son las que hacen 

hincapié en la interacción entre los educandos en el sentido de influir en el cambio de 

conducta o de actitud, más que en transmitir conocimiento. Algunos procesos son 

utilizados para desarrollar introspección interpersonal (conciencia de uno mismo y de 

otros) como medio para cambiar actitudes y desarrollar relaciones humanas, como en el 

caso de liderazgo o de entrevista. Entre las técnicas orientadas al proceso tenemos la 

representación de roles, la simulación, el entrenamiento de la sensibilidad, el 

entrenamiento de grupos, etcétera. 

Técnicas mixtas de capacitación. 

Son aquellas por medio de las cuales se transmite información y se procura el cambio 

de actitudes y conducta. Se utilizan no sólo para transmitir conocimientos y contenidos, 

sino también para alcanzar objetivos establecidos para las técnicas orientadas al 

proceso. Entre las técnicas mixtas sobresalen las técnicas de conferencia, estudio de 

casos, simulaciones y juegos, así como diversas técnicas en el trabajo. Al mismo tiempo 

que vinculan los conocimientos o el contenido, procuran la modificación de la actitud, de 

la conciencia de uno mismo y de la eficacia interpersonal. Algunas técnicas de 

capacitación en el trabajo son la instrucción en el puesto, la capacitación para la 

inducción, la capacitación con simuladores, la rotación de puestos, entre otros. 

2.3.2.1.2 Técnicas de capacitación en cuanto al tiempo.  

Respecto al tiempo, las técnicas de capacitación son clasificadas en dos categorías: 

las técnicas aplicadas antes de ingresar al trabajo (programas de inducción o de 

integración) y las aplicadas después del ingreso al trabajo.  

Programa de inducción o de integración a la empresa. 

Busca que el nuevo empleado se adapte y familiarice con la empresa, así como 

con el ambiente social y físico donde trabajará. La integración de un empleado nuevo 

a su trabajo se hace por medio de un programa sistemático. Es conducida por su jefe 

inmediato, por un instructor especializado o por un compañero. 
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Capacitación después del ingreso al trabajo. 

La capacitación después del ingreso al trabajo se puede hacer con la consideración 

de dos aspectos: 

 La capacitación en el lugar de trabajo (en servicio) 

 La capacitación fuera del lugar de trabajo (fuera de servicio)  

2.3.2.1.3 Técnicas de capacitación en cuanto al lugar de su aplicación. 

Respecto al lugar de aplicación, las técnicas de capacitación son clasificadas en 

capacitación en el lugar de trabajo (en el puesto) y fuera del lugar de trabajo. La 

primera se refiere a la que se desarrolla cuando el educando realiza tareas en el propio 

lugar de trabajo, mientras que la segunda tiene lugar en un aula o local preparado 

para esta actividad.  

Capacitación en el lugar de trabajo. 

Puede ser impartida por trabajadores, supervisores o especialistas de staff. No 

requiere de acomodos o equipos especiales y constituye la forma más común de 

capacitación. Es muy bien acogida en razón de que es muy práctica, pues el empleado 

aprende mientras trabaja. Las empresas pequeñas o medianas invierten en este tipo 

de capacitación. La capacitación en el puesto presenta varias modalidades:  

 Admisión de novatos que serán entrenados en ciertos puestos. 

 Rotación de puestos.  

 Entrenamiento para algunas tareas. 

 Enriquecimiento del puesto, etcétera.  

Capacitación fuera del lugar de trabajo. 

La mayor parte de los programas de capacitación que tienen lugar fuera del trabajo 

no están directamente relacionados con él y, en general, complementa la capacitación 

en el trabajo. La ventaja es la total inmersión del educando en la capacitación, lo que 

no es posible cuando está involucrado con el desempeño de las tareas del puesto. 

Las principales técnicas o métodos de capacitación fuera del trabajo son:  

 Aulas para exposiciones.  

 Expositiva y conferencias.  
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 Seminarios y talleres. 

 Películas, transparencias, videocintas (televisión) 

 

2.3.3 Realización o implementación de la capacitación. 

Implementación de la capacitación Es la tercera etapa del proceso de capacitación. 

Una vez diagnosticadas las necesidades y elaborado el programa de capacitación, el 

siguiente paso es su implementación. La implementación o realización de la capacitación 

presupone el binomio formado por el instructor y el aprendiz. Los aprendices son las 

personas situadas en un nivel jerárquico cualquiera de la empresa que necesitan 

aprender o mejorar sus conocimientos sobre alguna actividad o trabajo. Los instructores 

son las personas situadas en un nivel jerárquico cualquiera de la empresa, que cuentan 

con experiencia o están especializadas en determinada actividad o trabajo y que 

transmiten sus conocimientos a los aprendices. Así, los aprendices pueden ser novatos, 

auxiliares, jefes o gerentes y, por otra parte, los instructores también pueden ser 

auxiliares, jefes o gerentes o, incluso, el personal del área de capacitación o consultores 

contratados. 

La implementación de la capacitación depende de los factores siguientes:  

2.3.3.1 Adecuación del programa de capacitación a las necesidades de la 

organización. 

La decisión de establecer programas de capacitación depende de la necesidad de 

mejorar el nivel de los empleados. La capacitación debe significar la solución de los 

problemas que dieron origen a las necesidades diagnosticadas o percibidas.  

2.3.3.2 La calidad del material de capacitación presentado. 

El material de enseñanza debe ser planeado a fi n de facilitar la implementación de la 

capacitación. El material de enseñanza busca concretar la instrucción, facilitar la 

comprensión mediante la utilización de recursos audiovisuales, aumentar el rendimiento 

de la capacitación y racionalizar la tarea del instructor. 
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2.3.3.3 La cooperación de los gerentes y dirigentes de la empresa.  

La capacitación se debe hacer con todo el personal de la empresa, en todos los 

niveles y funciones en un conjunto de esfuerzos coordinados. Para mantenerlos, se 

requiere de un gran esfuerzo y entusiasmo por parte de todos aquellos que están 

ligados al asunto, además de que implica un costo que se debe considerar como una 

inversión que producirá dividendos en el mediano y corto plazos, no como un gasto 

inactivo y sin rendimiento alguno. Es necesario contar con el espíritu de cooperación 

del personal y con el respaldo de los directivos, pues todos los jefes y supervisores 

deben participar en la implementación del programa.  

2.3.3.4 La calidad y preparación de los instructores.  

El éxito de la implementación dependerá de los intereses, la jerarquía y la 

capacidad de los instructores. El criterio para seleccionar a los instructores es muy 

importante. Éstos deben reunir cualidades personales como: facilidad para las 

relaciones humanas, motivación, raciocinio, didáctica, facilidad para comunicar, así 

como conocimiento de la especialidad. Los instructores pueden ser seleccionados de 

entre los distintos niveles y áreas de la empresa. Deben conocer las responsabilidades 

de la función y estar dispuestos a asumirlas. 

2.3.3.5 La calidad de los aprendices. 

La calidad de los aprendices influye en los resultados del programa de capacitación. 

Los mejores resultados son obtenidos cuando se selecciona debidamente a los 

aprendices, en función de la forma y el contenido del programa y de los objetivos de 

la capacitación, de modo que las personas formen un grupo homogéneo. 

2.3.4 Evaluación de los resultados de la capacitación 

La etapa final del proceso de capacitación es la evaluación de los resultados 

obtenidos. El programa de capacitación debe incluir la evaluación de su eficiencia, la 

cual debe considerar dos aspectos: 

1. Constatar si la capacitación ha producido las modificaciones deseadas en la 

conducta de los empleados. 

2. Verificar si los resultados de la capacitación tienen relación con la consecución de 

las metas de la empresa.  
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Además de estas dos cuestiones de debe constatar si las técnicas de capacitación 

son eficaces para alcanzar los objetivos propuestos. La evaluación de los resultados de 

la capacitación se puede hacer en tres niveles, a saber: 

2.3.4.1 Evaluación a nivel organizacional 

En este nivel, la capacitación debe proporcionar resultados como:  

a) Aumento en la eficacia organizacional.  

b) Mejora de la imagen de la empresa.  

c) Mejora del clima organizacional.  

d) Mejora en la relación entre la empresa y los empleados.  

e) Apoyo del cambio y la innovación.  

f) Aumento de la eficiencia, entre otros. 

2.3.4.2 Evaluación a nivel de los recursos humanos:  

En este nivel, la capacitación debe proporcionar resultados como: 

a) Reducción de la rotación de personal. 

b) Reducción del ausentismo.  

c) Aumento de la eficiencia individual de los empleados.  

d) Aumento de las habilidades de las personas. 

e) Aumento del conocimiento de las personas. 

f) Cambio de actitudes y conductas de las personas, etcétera. 

 

2.3.4.3 Evaluación a nivel de las tareas y operaciones: 

En este nivel, la capacitación debe proporcionar resultados como: 

a) Aumento de la productividad.  

b) Mejora en la calidad de los productos y servicios. 

c) Reducción del flujo de la producción.  

d) Mejora en la atención al cliente.  

e) Reducción del índice de accidentes.  

f) Reducción del índice de mantenimiento de máquinas y equipos, entre otros. 

 



22 
 

3. Desarrollo 

3.1 Detección de las necesidades 

Durante las primeras semanas de mis estadías en el área de capacitación puede 

detectar las siguientes situaciones: 

 No cuentan como tal con un cronograma donde se especifiquen las actividades que 

se van a realizar durante la capacitación. 

 Falta de material visual, ya que el instructor les va explicando las operaciones en una 

máquina, y al ver mucha gente rodean la máquina, obstruyendo la visibilidad a otros. 

 Los jefes inmediatos de los operadores comentaban, que se les dificultaba realizar 

las operaciones, que no sabían realizar operaciones sencillas como el colocar el resorte a 

la máquina. 

 Hubo un aumento de piezas rechazadas. 

 Para el nuevo proyecto, se van a utilizar nuevas máquinas, que de las cuales son 

más sofisticadas que, en comparación con las máquinas que tienen, sus funciones son muy 

distintas. 

3.2 Programa de capacitación  

En relación a las necesidades ya antes mencionadas, comencé a ver qué actividades 

podía desarrollar para dichas situaciones, con el fin de que se lleve una buena 

capacitación para el personal que va a conformar el nuevo proyecto. Para esto, seguí los 

siguientes pasos: 

Definición clara del objetivo de la capacitación. 

Como objetivo, es desarrollar un manual o un programa más didáctico y 

estructurado, que ayude al instructor llevar a cabo la capacitación del nuevo personal 

para el proyecto Tesla. 

Determinación del contenido de la capacitación. 

El manual contendrá la siguiente información: 

 Herramientas y materiales. 

 Partes de la máquina. 
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 Funciones de la máquina. 

 Como se realiza la funda. 

 Reglas o lineamientos. 

 Evaluaciones  

Selección de los métodos de capacitación y la tecnología disponible. 

El programa de capacitación se impartirá en español. Se emplearán diversos métodos 

participativos de enseñanza y aprendizaje para cubrir los capítulos, entre ellos: 

exposiciones orales interactivas (preguntas y respuestas), simuladores, sesiones de 

intercambio de ideas y ejemplos de aplicación. 

Los recursos didácticos incluirán: Presentación en PowerPoint para el programa de 

capacitación, el cual, será presentado por el capacitador, computadora, proyector y 

documentación de apoyo, solo si son requeridos. 

Duración del programa 

La duración total del curso, que se imparte a lo largo de cinco días, es de 40 horas 

presenciales (generalmente 8 horas diarias). 

3.3 Diseño y realización del manual  

 

 Dado que los adultos aprenden de diferentes maneras, los manuales no deben limitarse 

solo a textos planos. Es por eso que incluí imágenes, diagramas, gráficos y 

cuestionarios. 

 Puse ejemplos reales y prácticos 

 El contenido está basado en información confiable y está organizado de una manera 

lógica. 

3.4 Implementación, evaluación y control de la capacitación 

 

Para llevar cierto control de la capacitación, realice un cronograma de actividades, 

donde especifique en que día se va a realizar cada actividad. 
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Para evaluar o analizar qué tan eficaz fue el manual elabore dos encuetas, una para 

el operador donde califica todo el proceso de capacitación y la otra para su jefe inmediato 

donde califica el desempeño del operador en su área de trabajo. 
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4. Resultados 

 

 

 

El manual quedo estructurado de la siguiente manera: 
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5. Conclusiones 

Los resultados obtenidos con el presente proyecto, demostraron que la capacitación 

es imprescindible dentro de la empresa, así como también el desarrollo de programas de 

preparación para fortalecer al personal y además brindar las herramientas necesarias 

para desarrollar sus actividades con eficiencia.  

En este sentido se resalta en primer lugar que la capacitación de personal, es una 

actividad que no sólo debe proporcionarse en un momento específico planificado para 

esto, sino que la empresa debe considerar que las personas que allí laboran deben 

sentirse en todo momento y de manera constante apoyadas por una cultura y un 

ambiente donde cada día pueda representar una nueva oportunidad para saber, conocer 

y aprender, en donde además se tenga presente que se obtienen diversos beneficios 

para la empresa y para los empleados. 

5.1 Recomendaciones 

Como se pudo observar durante el desarrollo de este proyecto, es de suma 

importancia contar con un cronograma de actividades y realizar una evaluación del 

programa de capacitación, que de los cuales no los llevaban a cabo.   

Es por ello, que se hace la recomendación de que sea de uso en cada capacitación, 

el cronograma de actividades, porque les permite determinar el tiempo de ejecución de 

cada una de las tareas a realizar asignando la duración, los recursos y la secuencia en 

que se llevarán a cabo estas actividades. Lo mismo llevar a cabo una evaluación del 

programa ya sea por medio de encuetas de satisfacción o entrevistas con el jefe 

inmediato del operador, con fin de identificar: 

 Si se cumplieron los objetivos establecidos 

 Cuáles son las áreas susceptibles de mejora 

 La eficiencia del personal 

 Los recursos disponibles y su aplicación. 

 Análisis costo – beneficio. 

 Desarrollo en el potencial del operador.  
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5.2 Experiencia personal profesional 

Al estar en una empresa, pude relacionar varios conceptos, materias y casos prácticos 

vistos a lo largo de la carrera, a pesar de estar en un área específica dentro de la planta 

se me dio la oportunidad de estar en contacto con otras áreas para ampliar mi panorama, 

con la finalidad de intercambiar opiniones, puntos de vista, pero sobre todo aprender en 

cada momento algo nuevo o simplemente reafirmar conocimientos previos.  

En lo personal este proyecto me ha ayudado en tener otras expectativas en cuanto a 

los conocimientos que obtuve durante la carrera, porque no es lo mismo con solo tener 

una idea de ciertas actividades, a ya ponerlo en práctica en situaciones reales.  
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6. Competencias desarrolladas 

 

Trabajo en equipo: Contar con la capacidad de trabajar en equipo, de compartir 

funciones y de establecer actividades colaborativas en avance del logro de 

los objetivos de la empresa. 

Iniciativa: A pesar de tener asignadas ciertas labores, siempre hubo iniciativa para 

ejecutar las actividades y avanzar en técnicas que perfeccionen los procedimientos. 

Toma de decisiones: No siempre se tendrá a un lado al jefe inmediato para 

solucionar problemas, en determinados casos fue necesario asumir este rol y decidir ante 

cualquier actividad o dificultad que se presente. 

Capacidad de aprendizaje: Siempre estar dispuesta a aprender, y no solo en un área 

en específico. 

Comunicación: Contar cierta comunicación con todo el personal de la empresa, 

manteniendo cierto respeto y disciplina. 

Responsabilidad: Al cumplir ciertas actividades y deberes asignados, obligaciones, 

horarios. 

Accesibilidad: Siempre estar dispuesta a apoyar, en aclarar dudas, en ayudar en 

ciertas actividades que están fueran de mi cargo. 
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