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8. ANEXOS

Impreso para el plan anual de auditorias internas (IQP/PAA),
Impreso de convocatoria previa para la auditoria interna (IQP/CP).
Impreso de agenda sesion (IQP/AS).

Impreso de registro de asistencia sesion (IQP/RA).

Impreso de lista de entrevistados (IQP/LE).

Impreso de reporte de no conformidad (IQP/RNC)

Impreso de cuestionario de auditorias (IQP/CA)

Impreso de informe final de auditorias (IQP/IFA)
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ANEXO 1 (IQP/PAA)

INLAND

INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY
ODIGO:

A Temple-Inland Company

PLAN ANUAL DE AUDITORIAS JFECHA‘

ERSION.

IQPIPAA

NUMERO

CIA/ DEPTO./JAREA

FECHA

AUDITOR JEFE

Fesoonsabie

[Responsatie:

[Responsable

LIC. SERGIO LAVALLE

GERENTE GENERAL

ING. HELIOS MEZA MARANTO
GERENCIA DE ASEGURAM ENTO DE CALIDAD
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ANEXO 2 (IQP/CP)

RSION

0DIGO

CONVOCATORIA PREVIA DE IFECHA:
AUDITORIA

IQPICP

1 TIPO DE AUDITORIA:

INTERNA

EXTERNA

NOMERE ClA. AUDITADA :

| Ty

2 DESTINATARIO

— L ——— T
4. PERSONAL QUE SE NECESITA QUE ESTE DISPONIBLE

3. DEPARTAMENTO O AREAS QUE ES NECESARIO QUE ESTEN DISPONIELES

5 MOTIVO DE LA AUDITORILA

e ——————————— e
[l PROGRAMA DE AUDITORIA

HORA

DiA1:
TEMA

DIA 2:
TEMA

DIA 3:
TEMA

DIA 4.
TEMA

0900
10:00
11:00
12.00
1300
1400
1500
16:00
17:00
18:.00

7 EQUIPC AUDITOR.

AGRADEZCO SU VALIOSA COLABORACION PARA LA REALIZACION DE ESTA AUDITORIA,

QUEDO A SUS ORDENES PARA CUALQUIER DUDA O ACLARACION

ING. HELIOS MEZA MARANTO

GERENCIA DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
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ANEXO 3 (IQP/AS)
ERSION
INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY
CODIGO" 1QPIAS
INLAND
A Tempie-Iniand Company AGENDA SECION |FECHA

1. TIPO DE AUDITORIA:

3 CONFIDENCIALIDAD

14 PROGRAMA DE LA AUDITORIA

INTERNA EXTERNA
NOMBRE ClA. AUDITADA:
S —— ey —y——
2 AUDITOR LIDER. AUDITORES:
APERTURA

1 PRESENTACION EJECUTIVOS DE LA COMPARIA AUDITADA Y EQUIPQ AUDITOR

2 CAMPO DE APLICACION Y PROPOSITO DE LA AUDITORIA

5. DESIGNACION DE UN GUIA{S) POR PARTE DE LA COMPARIA AUDITADA
§6 DISPONIBILIDAD DE RECURSOS E INSTALACIONES

|7. REUNIONES DE SEGUIMIENTO Y CIERRE (FECHA, HORA, LUGAR Y DURACIGN)

t AGRADECIMIENTOS

3. CONFIDENCIALIDAD

c, PREGUNTAS Y RESPUESTAS

- COMPROMISOS SIGUIENTES

CIERRE

2 DECLARACION DEL JUICIO DE LA AUDITORIA

4 RESUMEN DE LA AUDITORIA Y CONCLUSIONES
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ANEXO 4 (IQP/RA)
SION:
INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY
i DIGO: IQP/RA
A Tempiiokd Compeny REGISTRO DE ASISTENCIA kECH&
SESION
1. TIPO DE AUDITORIA.
INTERNA EXTERNA
NOMBRE DE LA CIA. AUDITADA:
[z AUDITOR LIDER: AUDITORES.
NUM NOMBRES AT:IERRJAPSRA :‘:Emg
1
2
3
4
5
B
7
B
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
= 1
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Fecha de revision

ANEXO § {IQP/LE]

e

R INLAND

” A Ternple-inlend Comperty

RSION

INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY
CODIGO.

LISTA DE ENTREVISTADOS IFECHA

IQPAE

1 TIPO DE AUDITORIA:
INTERNA

EXTERNA
NOMBRE DE LA CIA. AUDITADA.

I2. AUDITOR LIDER;

NUM NOMBRES
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ANEXO 6 (IQP/RNC)
RSION
;g%“ INLAND CORRUGADOS DE MONTERRETY
INLAND CODIGO: IQP/RNC
o A Temple-iniand Compeny REPORTE DE NO |FECHA'
CONFORMIDAD
frnc # AUDITORIA #
IAUDITOR: AUDITADO
1 TIPO DE AUDITORIA:
INTERNA EXTERNA
NOMBRE DE LA CiA. AUDITADA:
T e
2. AREA REVISADA NORMA ¥ CLAUSULA CANTIDAD DE “NO CONFORMIDADES®
DE REFERENCIA
CANTIDAD DE “HALLAZGOS"
i SRARACION DENO CONFORMIDAD
IREPRESENTANTE DE LA CIA
ACCION CORRECTIVA
ANALISIS DE LA CAUSA DEL PROBLEMA.
ACCION CORRECTIVA:
IREPRESENTANTE DE LA ClA
[ACCION CORRECTIVA COMPLETADA E IMPLEMENTADA SATISFACTORIAMENTE
FECHA FIRMA AUDITOR
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ANEXO 7 (KaP/CA)
INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY RSION.
s INLAND CODIGO: IQFICA
A Tempie-intand Company PAGINA NO:
CUESTIONARIO DE AUDITORIAS
PREGUNTAS PUNTUACION
L 28 OIS
[TOTAL
VALORACION = TOTAL*10 0 =
N
N= Nimero de preguntas

PARA CUMPLIR LOS REQUISITOS MINIMOS PARA CADA PREGUNTA INOIVIDUAL SE DEBE DE OBTENER UNA

CALIFICACION SUPERIOR AL 50% Y UNA MEDIA GLOBAL DEL 70%




177

QUALITY Fecha de Elaboracin Fecha de revisxdn

PROCESS

Rewvisiin Num:

ANENO 8 (IQPAFA)

s &d

¥

e

INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY IVERSION

INLAND

A Temple-Intand Company CODIGO: IQPAFA

FECHA

AUDITOR JEFE:

AUDITOR(ES):

DEPTOS. AUDITADOS RES SAB| PUESTO O CARGO

0 R O WA =

-
[=]

-
pry

-
L]

—
[*]

-
F

-
o

CUMPLE LOS REQUISITOS CON EXCELENTES SISTEMAS DE CALIDAD Y RENRIMIENTO

1804

ICUMPLE t0S REQUISITOS CON SISTEMAS DE CALIDAD Y RENDIMIENTO SUPERIORES A LA
MEDIA

1608

ICUMPIE LOS REQUISITOS CON SISTEMAS Y RENDIMIENTOS ACEPTABLES

CUMPLE LOS REQUISITOS CCN SISTEMAS Y RENDIMIENTOS MINIMOS

AL |

IREQUIERE MEJORAS ACCIONES CORRECTIVAS NECESARIAS

122

IR EQUIERE MEJORAS. ACCIONES CORRECTIVAS INMEDIATAS

rod

IMUY DEFICIENTE

|PUNTUACION
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4.18 PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

1.- PROPOSITO

Es politica de Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V. elaborar planes y
programas de capacitacion y adiestramiento acordes a sus necesidades, que contribuyan
al desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes necesarias en materia de todos y
cada uno de los puestos de trabajo, para obtener un incremento de la productividad y de
mano de obra calificada.

2.-ALCANCE

La aplicacién del presente procedimiento es para todo el personal que labora en los
diferentes departamentos de Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V.

3.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley Federal de Trabajo ( Articulos 153A al 153X )
Reglamento de Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento

Diagnostico de Necesidades de Capacitacién Anexo 1
Constancia de Habilidades Laborales (Personales) Anexo 2
Plan General de Capacitacion y Adiestramiento. Anexo 3
Solicitud de Cursos y Semtnarios de Capacitacion Anexo 4
Lista de Constancia de Habilidades Laborales (Colectivo) Anexo 5
Temario y Objetivos Anexo 6
Lista de Participantes Anexo 7
Evaluacion de Cursos Anexo 8
Registro Individual de Capacitacion Anexo 9

Solicitud de Sala de Capacitacion Anexo 10
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4.- DEFINICIONES:

e Capacitacion: Proceso mediante el cual el hombre desarrolla y perfecciona sus
habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes a través de un conjunto de contenidos y
procedimientos tedrico-practicos relativos al conocimiento de un determinado campo
tecnologico, para lograr una formacion integral que responda a las exigencias de un
determinado puesto de trabajo.

¢ Adiestramiento: Proceso de perfeccionamiento de las habilidades para la adquisicién
de destrezas psicomotrices a través de conocimientos tedrico-practicos elementales, que
permitan el desempefio de un determinado puesto de trabajo.

e Actitud: Estado interno adquirido que gjerce influencia sobre la eleccion de la accidn
personal hacia alguna clase de cosas, personas o eventos.

¢ Aptitud: Combinacion de habilidades personales caracteristicas innatas o adquiridas,
que indican la capacidad del individuo de ser entrenado v de trabajar satisfactoriamente
en una tarea humana.

ePlan General de Capacitacién y Adiestramiento: Expresion escrita a través de la
cual la empresa presenta para su autorizacion y registro la organizacion de las acciones
de capacitacion y adiestramiento de cada una de las dreas ocupacionales que la integran.
¢ Curso: Conjunto de actividades didacticas que se desarrollan con base en un programa
de capacitacion y adiestramiento delimitado en tiempo y recursos determinados.

o Programa: Presentacion ordenada y sistematizada de las actividades de instruccion
que satisfacen las necesidades de capacitacion y adiestramiento en un determinado
puestos de trabajo.

s Programa Especifico: Aquél que responde a un puesto de trabajo y se elabora al
interior de la empresa, que satisface a las necesidades particulares de la misma y que
puede ser impartido con recursos propios y/o extermnos,

sEtapa: Periodo en el cual se efectua determinada actividad de un proceso. Para la
planeacion de la capacitacion y adiestramiento se requiere dividir en etapas el desarrollo
de los programas que constituiran el plan.

* Evento: Accion eventual de corta duracion que se consideran parte complementarnia de
la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores.

e Instructor Interno: Es la persona fisica que teniendo el caricter de patron o
trabajador en los términos de la Ley Federal del Trabajo, imparte capacitacién y
adiestramiento a trabajadores que ocupen puestos de trabajo de los cuales posee
conocimientos y experiencia, y de acuerdo al plan y programas especificos de la
empresa esta debidamente autorizado y registrado en el plan comin de capacitacion y
adiestramiento vigente en la empresa,

o Instructor Externo: Son las personas fisicas 0 morales que prestan servicios a las
empresas para el desarrollo de las acciones de capacitacion a sus trabajadores.
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Area Ocupacional: Divisién administrativa que hace la empresa para agrupar distintos
puestos con un mismo fin productivo, segin las funciones basicas que se desarrollan al
interior de la misma.

Ocupacion: Conjunto de puestos con caracteristicas comunes e interrelacionadas
funcionalmente entre si.

Puesto de Trabajo: Operaciones, actividades y tarcas que realiza un individuo, propias
de una determinada unidad de trabajo.

Constancia de Habilidades Laborales: Es el documento que acredita la Capacitacién
que un trabajador recibe como resultado de la aprobacién de los cursos que forman parte
de los planes y programas de capacitacion y adiestramiento de la empresa.

Objetivo: Son aquellos que enuncian los alcances que se pretenden logre con eficiencia
el participante sujeto a un proceso de ensefianza. Es decir, enuncia la funcién integra
que el participante desempefiara al concluir un curso.

Contrato Colective de Trabajo: Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos
de trabajadores y uno o varios patrones con el objeto de establecer las condiciones
segun las cuales debe presentarse el trabajo en la empresa o establecimiento.

5.- RESPONSABILIDADES

Recursos Humanos ; Gerente de Recursos Humanos
Asistente de Recursos Humanos

Otras Areas : Comité de Gerencia, Mandos medios y la Comisién Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento.

6.- INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No Aplica.

7.- INSTRUCCIONES

7.1 Reglamentos

7.1.1 Todo Plan General de Capacitacion y Adiestramiento debera ser precedido de un
Diagnosticos de Necesidades de Capacitacion (Anexo 1).
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7.1.2  Los planes y programas de capacitacién deberan de contribuir al desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes necesarias en todos y cada uno de los puestos de
trabajo que existan en Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V.

7.1.3  La Capacitacion y el Adiestramiento se ajustard a los recursos econémicos
disponibles y a los ordenamientos dictados por los planes y programas de capacitacion y
adiestramiento de la empresa.

7.1.4  Los planes de Capacitacion y Adiestramiento deben :

a) Ser en forma anualizada ( Estos podran variar dependiendo de las necesidades que se
presenten durante el afio )

b) Estar presupuestados por la empresa

¢) Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa.

d) Precisar las etapas durante las cuales se impartira la Capacitacion y el Adiestramiento
al total de la empresa.

7.1.5 Todo trabajador que labore para la empresa tiene derecho a que se le
proporcione Capacitacion y Adiestramiento que le permita elevar sus aptitudes, sin
embargo esto no s una condicionante para un incremento de sueldo o categoria.

7.1.6  Toda persona que participe en algin Programa de Capacitacion se le otorgara
una Constancia de Habilidades Laborales (Anexo 2).

7.1.7 La empresa a través del Departamento de Recursos Humanos integrara la
Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento cuyos miembros serdn los
responsables de vigilar la instrumentacion y operacion del sistema y de los
procedimientos que se implanten asi como de sugerir las medidas tendientes a
perfeccionarlos conforme a las necesidades de los trabajadores y de la propia empresa.

7.1.8  Todo trabajador esta obligado a :

a) Asistir a los cursos, sesiones de grupo y demds actividades que formen parte del
procedimiento de capacitacion o adiestramiento.

b) Atender las indicaciones de las personas que impartan la Capacitacién o
Adiestramiento y cumplir con los programas respectivos.

c) Presentar los exAmenes de evaluaciébn de conocimientos y aptitudes que sean
requeridos.

7.1.9  El Departamento de Recursos Humanos deberd mantener en sus registros
internos la informacién necesarnia respecto a la integracion de la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento, asi como las constancias de habilidades laborales de
cada persona que participa en el programa y un registro individual (Anexo 9).
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7.1.10 Todos y cada uno de los Gerentes de Area deberan entregar en el mes de
Diciembre al Departamento de Recursos Humanos un calendario de sus necesidades de
Capacitacion y Adiestramiento, para poderlos integrar al Plan General de Capacitacion
y Adiestramiento (Anexo 3) que regira al afio siguiente a través del Departamento de
Recursos Humanos.

7.1.11 El departamento de Recursos Humanos tendra la libertad de decidir que
programa se autorizara de acuerdo a un diagnostico de necesidades de Capacitacion que
laborara dentro de los primeros dos meses del afio y al calendario de necesidades de
Capacitacion que presente cada Gerente de Area.

7.1.12 Todos y cada uno de los cursos de Capacitacién no programados se deberan
enterar al Departamento de Recursos Humanos mediante la Solicitud de Cursos y
Seminarios de Capacitacion (Anexo 4).

Para su autorizacion deberan contener :

a) La firma del Gerente de Area
b) La firma del Gerente de Recursos Humanos
¢) La firma del Gerente General
siguiendo el orden de las firmas.

7.1.13 Los temas y/o cursos podran impartirse por conducto de personal propio,
instructores especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos
espectalizados.

7.2.1  El Departamento de Recursos Humanos deberd hacer del conocimiento de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social para su registro, las listas de las
constancias de habihidades laborales entregadas a los trabajadores (Anexo 5),
dentro de los 20 dias habiles posteriores al término de cada aifio. El
Departamento de Recursos Humanos deberad conservar una copia de las
constancias de habilidades laborales incluidas en la Ultima lista remitida a la
Secretaria de Trabajo y Previsién Social.

7.2 Procedimiento
7.2.1  El Departamento de Recursos Humanos en base al analisis de los puestos y/o

tareas (Anexo 1), elaborard un diagnodstico de necesidades para la integracion
del Plan General de Capacitacion y Adiestramiento.



183

INLAND Procedimiento No.: Pagina:
QUALITY Fecha de Elaboracion Fecl.aa‘ dc Revision:
PROCESS Revi>ion Num;

7.2.2  El Gerente de cada drea deberda enumerar las necesidades de Capacitacion de
cada uno de los trabajadores sindicalizados y empleados de confianza a su cargo, de
acuerdo a las funciones que desempeiie. Envidndose al Gerente de Recursos Humanos
quien analizara las propuestas para coordinar si se incluyen o no en el Plan General de
Capacitacion y Adiestramiento Anual (Anexo 3).

723 Dentro de los primeros dos meses del afio, el Departamento de Recursos
Humanos elaborara el Plan General de Capacitacion y Adiestramiento para registrarse
dentro de los 15 dias siguientes a la revision del Contrato Colectivo de Trabajo a la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

7.2.4 El Gerente de Recursos Humanos solicitara la autonzacion del Gerente General
del Plan General de Capacitacion y Adiestramiento.

7.2.5 El Departamento de Recursos Humanos se encargara de elegir a los
instructores externos (Instructores, Instituciones, Escuelas u Organismos especializados)
para seleccionar las fechas y horarios en los que se impartiran los cursos de
Capacitacion y Adiestramiento.

7.2.6  El Gerente de cada drea designard a los instructores internos. Tomando en
cuenta sus conocimientos y experiencia que posean para impartir los cursos.

7.2.7 Una vez designados los instructores, tanto internos como externos, deberan ser
registrados ante el Departamento de Recursos Humanos para su integracion al Plan
General de Capacitacion y Adiestramiento,

7.2.8 Las constancias de habilidades laborales deberan sujetarse a los siguientes
lineamientos :

a) A la finalizacién de cada curso interno, el Departamento de Recursos Humanos sera
el responsable de elaborar y entregar las constancias de habilidades laborales (Anexo 2)
a los participantes.

b) En los casos en los que el participante acuda a una institucion o escuela de
Capacitacion, deberd presentarse al Departamento de Recursos Humanos para que se le
entregue el formato de Constancia de Habilidades Laborales y recabe la firma del
instructor externo.

c¢) Todas las constancias seran autentificadas por la Comisién Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento de la empresa, a través de un representante de los trabajadores
sindicalizados y uno de la empresa, miembros de la propia Comision y designados por
la misma.
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7.2.9 Cuando los cursos sean impartidos por Instructores Internos en nuestras
instalaciones el Departamento de Recursos Humanos, notificara al Gerente de Area del
Departamento correspondiente, la programacion del curso solicitado y ¢ste a su vez le
notificara al instructor intemo para que entregue al Departamento de Recursos Humanos:
Los objetivos, el temarto (Anexo 6) y la lista de los participantes (Anexo 7) para su
registro individual (Anexo 9). El Departamento de Recursos Humanos se encargara de la
elaboracion de las listas de participantes y de la difusién a través de avisos colocados en
los tableros, este ultimo en caso de asi requenrse.

7210 En el caso de los Instructores externos en sus instalaciones, el Departamento de
Recursos Humanos se encargard de contactarlos para solicitarle la informacion necesaria
de los cursos que vayan a programarse. En caso de que reinan las expectativas, se les
solicitaran los objetivos y €l temario correspondientes, para llevar a cabo la inscripcion de
los solicitantes. Una vez concluidos estos tramites, el Departamento de Recursos
Humanos le notificara al Gerente de Area y este le avisara al solicitante para que asista al
curso o seminario y aplique el punto 7.2.8 inciso b) y en su caso, mencionarle algunas
recomendaciones especiales.

7.2.11 Cuando la Capacitacion sea impartida por Instructores Externos en nuestras
instalaciones, el Departamento de Recursos Humanos se pondra en contacto con el
Instructor para solicitarle los objetivos y temas de los Cursos o Seminarios y una vez
autorizada la propuesta, el Departamento de Recursos Humanos le notificara al Gerente
del Area para que este ultimo le envie el listado de los participantes y el horario de los
Cursos o Seminarios a impartit. El Gerente de Recursos Humanos confirma la
autorizacién de los Cursos o Seminarios al Instructor Externo para ¢l desarrollo de los
mismos,

7.2.12  En el caso de que aplique ¢l Departamento de Recursos Humanos, tramitara
ante el departamento de Contabilidad la solicitud de cheque para el pago del Curso o
Seminario solicitado.

7.2.13  Encel caso de los cursos externos no programados se deberan tramitar mediante
la Solicitud de Cursos y Seminarios de Capacitacion (Anexo 4) como minimo 15 dias
habiles para su programacion. Se repite desde €l punto 7.2.8.

7.2.14  Cuando se trate de cursos internos no programados, s¢ deberan tramitar con la
Solicitud de Cursos y Seminarios de Capacitacion (Anexo 4), y en caso de necesitar la
Sala de Capacitacion, se debera adjuntar la Solicitud (Anexo 10). La anterioridad en que
ha de solicitarse este curso podré variar dependiendo de la urgencia y la disponibilidad de
los recursos materiales que se requieran.
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7.2.15 Al finalizar el Curso o Seminario cada participante deberd someterse a un
examen de evaluacion de conocimientos el cual serd realizado por los Instructores

externos o internos segun corresponda.

7.2.16 El dltimo dia del curso se le entregarén a los participantes una evaluacién de
cursos (Anexo 8) para conocer la opinion de los participantes y que sirva de parametro

para calificar al instructor y en general al curso.

8.- ANEXOS

Nombre

1.- Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

2.- Constancia de Habilidades Laborales (Personales)
3.- Plan General de Capacitacién y Adiestramiento
4.- Solicitud de Cursos y Seminarios de Capacitacién

5.- Lista de Constancia de Habilidades Laborales (Colectivo)

6.- Temario y Objetivos

7.- Lista de Participantes

8.- Evaluacion del Curso

9.- Registro Individual de Capacitacién
10.- Solicitud de Sala de Capacitacion

Clave

Anexo 1
Anexo 2
Anexo 3
Anexo 4
Anexo 5
Anexo 6
Anexo 7
Anexo 8
Anexo 9
Anexo 10
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ANEXO 1

DIAGNOSTICO DE NECECIDADES DE CAPACITACION

Indique el nimero de especialidades que debe enfrentar el puesto para el desempefio de sus
actividades, entendiendo que cada érea funcional puede tener varias especialidades, ejemplos :
Contabilidad { Fiscal, Finanzas, Costos, Contabilidad General ); Juridico ( Mercantil, Civil,

Penal, Laboral, Corporativo ).

(
{

)} El puesto se enfrenta a una sola area de especialidad
) El puesto se enfrenta eventualmenie a una segunda area de especialidad, la cual
no se espera que domine como experto.

{ ) El puesto se enfrenta a dos areas de especialidad, cada una de las cuales debe
domunar, por lo que requiere de tres afios de experiencia previa.

{ ) Ei puesto se enfrenta a mas de dos areas de especialidad, en cada una de las
cnales debe ser experto, por lo que requiere de cinco afios de experiencia o mas.

Indique las dreas de especialidad a que se refiere en su respuesta.

2

3

Escolaridad :

Indique ¢l grado minimo de educacidn escolar requenida para desempefiar €] puesto que ocupa.

no se refiera a su propia escolandad

Pnmana

. p— p—
)

Idioma :

No se requiere
Basico

Medio
Arvanzado
Dominio

A~ o~ —
e . )

Secundaria y/o Comercio
Preparatona y/o Carrera Técnica
Licenciatura No Terminada
Licenciatura Terminada
Postgrado o Especializacion
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Experiencia ;

Sefiale las funciones previas que debicron haberse desempefiado, para adquinr los
conocimientos pricticos mecesarios para desempefiar el puesto, indicando durante cuanto

tiempo.

Funciones Tiempo

Entrenamiento :

En adicidn a la escolaridad y la expenencia ya indicadas, que entrenamiento se requerird para
poder desempeiiar el puesio ?

Una induccidn es suficiente.

Se requiere entrenamiento de hasta un mes.

Se requiere de hasta tres meses.

Se requiere de mas de tres meses de entrenamiento.

Espeaifique concretamente porque se requiere dicho entrenamiento :
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Capacitacién :

Para efecto de elaborar programas de Capacitacién adecuados consideramos importante su
opinién, por tal motivo le solicitamos que de acuerdo con las funciones y complejidad del
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Revision Num-

puesto que usted desempefia, nos indique que cursos de Capacitacién Bésicos y de
Desarrollo se deben tomar en cuenta .

o Bisicos:

@ Desarollo :

Basicos :
l.-

Aportan los conocimientos necesarios para
desempefiar el puesto.
Aportan los conocimientos que ayudaran a

preparar al ocupante del puesto para su
superacidn personal y proyeccion.

Desarrollo :
| -

2.

Nombre del Puesto :

Ocupante del Puesto

Santa Catanina, N.L. a

de

Jefe lnmediato

de 199 _
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CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

Datos del Trabajador

Nombre:

Registro Federal de Causantes : Puesto :

Datos de Ia Empresa .

Nombre o Razn Social :

Registro Patronal del LM.S.S.
) I D N I N O O O

Registro Federal de Contribuyentes :

I N N I N A A

Actividad especifica o giro :

Nombre del Curso o Adiestramiento :

Periodo de Ejecucucién | Ano | Mes | Dia A: | Aie |Mes | Dia

De:

Duracion en Horas :

Nombre del Agente Capacitador :

Nembre y Firma del Instructor ;

[Tos datos se asientan en esta constancia bajo protesia de decir verdad. apercibidos de la
responsabilidad en que incurre todo aquel que no se conduce con la verdad

Representante de los Trabajadores Representante de la Empresa

Nombre y Firma Nombre v Firma
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ANEXO 3
PLAN GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
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Nombre del Curso | I fit]
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ANEXO 4

SOLICITUD DE CURSOS Y SEMINARIOS DE CAPACITACION

Nombre del Curso ;

Compaitia que imparte el Curso ;

Ewitor S

Fecha dp Iniciq,:

Fecka d& Ferminacion :
Duracién dei Gurso en Horas
Horario del Curso :

Lugar donde serd impartido ;
Teléfono :

Numero de Horas Hombre :

Costo del Curso por Participante : Total :
Forma de Pago :
El Curso incluye :
Lugar de Hospedaje : Costo Total ;
Clave de Reservacion Tarjeta de Crédito :
Transporte : Costo Total :
Nombre Puesto Area Sind. | No Sind RF.C.

1.
2
3.
4
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Gerencia de Area Gerencia de Rec. Humanos Gerencia General
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ANEXO S

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

. : ‘ Datos de la Empresa

Nombre o Razdo Social :

Registro Federal de Contribuyentes ;

Registro Patronal del .M.S.S.

1L T T T ITT T 1T T ]

|

[ T T T T T T T T T

Actividad especifica o giro :

Hoja : | De:

Nombre del Trabajador

Relacion de Trabajadores

Numero de Constancias

expedidas al trabajador

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir verdad, apercibidos de la responsabilidad en que
incurre todo aquel que no se conduce con la verdad

Nombre y Firma del Patron o Representante Legal de la empresa

Lugar y Fecha de elaberacion de este informe

Afo Mes Dia

Notas :

* Anexar el No de hojas que sea necesanio Solamente debera asentarse la firma en la dltima

lhoya que se presente.

* 1 Jenar a maquina o Letra de molde.

+ los espacios sombreados son para uso exvclusno ce la Secretana de Trabajo ¥ Prevision
Socal
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ANEXO 6
TEMARIO
Nombre del Curso:
No. Curso : Nivel de Capacitaci6n :
Departamento Solicitante :
Descripcion de Temas Horas :
Total Parcial
"Elaboro : Auterizo :
Fecha de

. Elaboracion :
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ANEXO 6
OBJETIVOS
Nombre del Curso : B
No. Curso : Nivel de Capacitacion :

Departamento Solicitante :

Objetivos Generales y Especificos
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ANEXO 7
LISTA DE PARTICIPANTES

Nombre del Curso o Seminario :

No&-emCursoo Semit-t;rio z

Nivel de la Capacitacion Fecha de Inicio Fecha de Terminacion . Gl
Horario Frecuencia Nombre del Instructor

No | Nombre 1 j2 13 jafs e (7 e fw i 3o Jiae]is [ J17 |8 19 Jwfnjfa a5 [27]2m] [W
i

2

3

4

S

6

7

3

]

10

1

12

13

14

15

16

17

IR

19 | _ ] ] Y [ ¥ Ty

20 =Sl
Elaboro Fecha
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ANEXO 8
EVALUACION DE CURSOS
fardapante :
Fecha:
cursg «
Instructor -

Inland Corrugados de Monterrey, agradece tu asistencla a este curso.

Dado que & de gran Importancia para nosotros el proporcionar excelentes servicios de capacitacion a
todo nuestro personal, nos interesa mucho tu oplnidn al respecto de este curso.

A contlnuacidn te pedimos contestes el slguiente cuestionario, selecclonando la respuesta gue mejor
refleje tu opinion.

1.- Con respecto al curso Excelente | Bueno | Regular | Malo
1.1 El curso cumplié con mis expectativas

1.2 B curso cumplié con los objetlvos predeterminados

1.3 Los conceptos Impartidos resultaron de Interés y utihdad
1.4 El itmo del curso fué adecuado

1.5 Las seciones se desarroliaron con puntualldad

2.- Con respecto al Instructor : Excelente | Bueno | Regular Maio
2.1 Domina el tema del curso perfectamente

2.2 Aclard tadas 1as dudas planteadas por los participantes
2.3 Su forma de exponer es clara y profesional

2.4 Mantuvo comunicacidn con 1odos ks participantes

2.5 Tiene buen manejo de grupa

3.- Lon respecto al material : Excelente | Bueno | Regular Malo
3.1 Recibi los materiales con oportunidad

3 2 El matenal escnto tiene una secuencla adecuada
3.3 El material escrito resultd claro y de utilidad

3.4 El equipo y material audiovisual es muy bueno
3.5 Las practicas que se réalizaron son de utilidag

Sugeranclas y Comentarios -

| Gracias por tu asistencia !
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ANEXO9
REGISTRO INDIVIDUAL DE CAPACITACION

Datos Personales del Capacitado

Nombre (s) : Apellidos :
Nivel de Estudios : Fecha de Nacimiento :
Fecha de Ingreso : Fecha:

Puestos de Trabajo em la Empresa : .
Puestos de Trabajo : | Depio. / Seccion Le reportaa: Auntiguedad en
el puesto :

: Cursos y Capacitacion
Lugar de Capacitacion
Fecha del |
Curso : Interna Externa ( Sedalar Tema : Firma del | Duracién
Institucién ) Trabajador: | Horas

Observaciones :
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ANEXO 10

SOLICITUD DE SALA DE CAPACITACION

Fecha Requerida :

Horario :

Nombre del Curso :

Niamero de Participantes :

Servicio Solicitado ;

Videocassetera

Televisor

Proyector de Acetatos
Marcadores para pizarrén
Borrador

Apuntador

Jarra con agua

Refrigerio : Refrescos y Galletitas
Fotografias del Evento

Filmar el Evento

Traduccién del Evento
Publicar el Evento en la Revista
Otros

L . e U N T e T

Comentarios :

Lic. Juan Carlos Espinosa Canti
Gerente de Recursos Humanos

Solicité :
Nombre y Firma
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4.20 TECNICAS ESTADISTICAS

1. PROPOSITO

El proposito de este capitulo es exponer el enfoque adoptado por Inland Corrugados de
Monterrey, S.A de C.V. respecto a la utilizacioén de las técnicas estadisticas.

Las técnicas estadisticas son instrumentos valiosos para la mejora de la Calidad, y su
utilizacion actual en Inland Corrugados de Monterrey, S.A de C.V. se circunscribe en el
ambito del andlisis del control en el area de almidon.

2. ALCANCE

Las técnicas estadisticas utilizadas por Inland Corrugados de Monterrey, S.A de C.V.
son basicamente [a de resumir ¢l control de la viscosidad en el drea de almidon.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ [QP/Control estadistico de procesos.
e Procedimiento de Estadistica de Control de la viscosidad en el 4rea de almidén (76
QA-PROC-014)

4. DEFINICIONES

No aplica

5. RESPONSABILIDADES

El Departamento de Calidad es responsable de identificar la necesidad de utilizacién de
técnicas estadisticas, y de realizar en cada caso la seleccion mas idénea. Asimismo,
tiene encomendada la labor de asesor del resto de los departamentos de Inland
Corrugados de Monterrey, S.A de C.V. en la seleccidn y aplicacion de las técnicas
estadisticas.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica
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7. INSTRUCCIONES

7.1. IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD DE TECNICAS ESTADISTICAS

El Departamento de Calidad es el 6rgano designado para identificar la necesidad de
aplicar técnicas estadisticas en el control de la productividad. Una vez identificada esta
necesidad, le corresponde también seleccionar la técnica estadistica mas adecuada para
el caso objeto de estudio.

7.2. PROCEDIMIENTOS PARA LAS TECNICAS ESTADISTICAS
UTILIZADAS

El Departamento de Calidad tiene a su cargo la preparacion de aquellos procedimientos
0 instrucciones que sean necesarios para asegurar la adecuada aplicacion de las técnicas
estadisticas que se hayan seleccionado de acuerdo con el punto 3.1. En el procedimiento
“Estadistica de Control de la viscosidad en el area de almidon™, se especifica el modo de
empleo de la técnica estadistica actualmente utilizada por Inland Corrugados de
Monterrey, S.A de C.V.

8. ANEXOS

No aplica
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4.20.1 ESTADISTICA DE CONTROL DE LA VISCOSIDAD EN EL
AREA DE ALMIDON

1. PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento es establecer la forma de llenado de ia estadistica de
control de la viscosidad en el area de almidén de Inland Corrugados de Monterrey, S.A
de C.V.

2. ALCANCE

El presente procedimiento se aplica en el area de almidon de Inland Corrugados de
Monterrey, S Ade C.V.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Procedimiento de técnicas estadisticas (76QA-PROC-013)
e Procedimiento del evaluacion del adhesivo utilizado en corrugadora (76PR-PROC-
101-001)

4. DEFINICIONES

ePunto de gel: Es la temperatura maxima donde el adhesivo llega a punto de
gelatinizacion.

e Lotes: Es el numero de identificacion asignado por el proveedor a su producto

eCarga: Es una dotacién ya preparada de adhesivo listo para usarse en la maquina
corrugadora.

* Viscosidad: Es la fluidez de un liquido

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la persona en turno, encargada de la preparacion del almidon,
Ilevar a cabo el llenado de la estadistica de control de la viscosidad.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica
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7. INSTRUCCIONES

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

El encargado en turno del area del almidén deberé identificar su nombre, turno v
formula correspondiente de acuerdo a la especificada en la grafica.

El encargado en tumo del area del almidon debera tomar la lectura de la
temperatura y viscosidad del adhesivo para posteriormente anotarlo en la parte
superior del formato.

Después de haber anotado la lectura se procede a graficar los datos referentes a la
viscosidad del adhesivo.

Si dentro de las lecturas registradas existiera un punto fuera de control debera
explicar y registrar la causa que origino el problema en el lado superior derecho del
formato en la parte que dice; “Explique causas” y registrar las acciones correctivas
efectuadas para dicho problema en el lado inferior del derecho del formato en la
parte que dice: “Acciones correctivas”.

El encargado en tumo del area del almidon debera tomar la lectura de la prueba del
punto de gel por lo menos una vez al turno y anotarlo en la pane inferior de la

grafica.

El encargado en turno del area del almidon debera registrar los lotes usados de cada
producto que haya usado en la preparacion de cada carga.

8. ANEXOS

1.

Gréfica para el control de viscosidad en el almidon. (IQP/GCV)
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ANEXO 1 (IQP/GCY)

a_ Il NLAND “Gréfica para el Control de la Viscosidad en el Almidén" v
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CONCLUSIONES

Una vez que se vieron los procedimientos necesarios para la implementacion del
sistema de calidad ISO 9001 en la empresa Inland Cerrugados de Monterrey, S.A. de

C.V. se llego a las siguientes conclusiones:

1. El implementar un Sistema de Aseguramiento de Calidad bien documentado, dara
una nueva capacidad para el control del preceso, sin embargo, el €xito total no es
hecho solamente de papeles, si no que hay que llevar a cabo lo que esta escrito y esa
labor estara a cargo de todos y cada uno de los integrantes de la empresa, ain mas,
la intervencion, compromiso, credibilidad y buen juicio de las Gerencias de los
diferentes Departamentos sera primordial para sentar una buena base para el

desarrollo del Sistema.
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2. Documentar la forma de operar las maquinas corresponde a las instrucciones de
trabajo, nivel 3 de la piramide documental, estas, por motivos obvios estan excluidas
de esta tesis, pero también forman parte del Sistema de Aseguramiento de Calidad

de una empresa y deben de estar en el area de trabajo, junto al operador.

3. Una vez de haber implantado ¢l Sistema de Aseguramiento de Calidad, lo que sigue
es mantenerlo, para esto debemos de realizar revisiones periodicas de toda la

documentacion, asi como auditorias al Sistema de Calidad.



206

RECOMENDACIONES

Para lograr un Sistema de Aseguramiento de Calidad eficaz, se debe de tomar en

cuenta lo siguientes aspectos:
1. Seleccidn de lider(es) o participantes que encabezaran el proyecto.

2. Diagnéstico inicial de situacion, que defina con claridad dénde esta la empresa

en este momento inicial.

3 Lista de documentos a elaborar, prioridades y asignacion de cada documento con

fechas y plazos.
4. Mecanismos a utilizar para el control periédico del proyecto.
5. Simplicidad y brevedad de los documentos.

6. Documentacion propia de la empresa.
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11.
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Que refleje la realidad de su empresa.

El buen uso de graficos o esquemas en los documentos facilita la comprension.

La documentacion del Sistema de Calidad no debe de tener secretos para las

personas de la empresa, debe de estar a disposicion de todo el que lo necesite.

Asegurese de que la documentacion es técnicamente correcta y de que su uso esta

autorizado.

Promueva revisiones periddicas para evitar la obsolescencia, de preferencia en

forma anual.
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GLOSARIO

1. Procedimiento:
Forma especificada de desarrollar una actividad,

2. Servicio:
Es el resultado generado por actividades en la interrelacion entre el proveedor y ¢l
cliente.

3. Organizacién:
Una compaiiia, corporacién, firma, empresa o institucion o parte de la misma, ya sea
incorporada o no, publica o privada que tiene funciones y administracion propia.

4. Estructura organizacional:
Las responsabilidades, autoridades y relaciones, configuradas de acuerdo a una
estructura, a través de la cual una organizacion desempeiia sus funciones.

5. Cliente:
El receptor de un producto suministrado por el proveedor.

6. Proveedor:
Organizacion que suministra un producto al cliente.

7. Contratista:
Es el proveedor en una situacion contractual.

8. Subcontratista:
Organizacion que suministra un producto al proveedor.

9. Calidad:
Conjunto de caracteristicas de un elemento que le confieren la aptitud para satisfacer
necesidades explicitas e implicitas.

10. Conformidad
Cumplimiento de los requisitos especificados

11. Inspeccion:
Una actividad tal como la medicién, comprobacion, prueba, o comparacion de una o
mas caracteristicas de un elemento y confrontar los resultados con los requisitos
especificados a fin de establecer el logro de la conformidad para cada una de estas
caracteristicas.

12. Venificacion:
Confirmacion del cumplimiento de los requisitos especificados por medio del examen y
aporte de evidencia objetiva.
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13. Evidencia objetiva:
Informacién que puede ser aprobada como verdadera, basada en hechos obtenidos por
medio de observacion, medicion, pruebas u otros medios.

14, Aseguramiento de la calidad:

Conjunto de actividades planeadas y sistematicas implantadas dentro del sistema de
calidad y demostradas segin se requiera para proporcionar confianza adecuada de que
un elemento cumplird los requisitos para la calidad.

15. Sistema de calidad:
Es la estructura organizacional, los procedimientos, los procesos y los recursos
necesarios para implantar la administracion de la calidad.

16. Administracion de la calidad;

Forma de administrar una organizacion centrada en la calidad basado en la participacion
de todos sus miembros y orientada al éxito a largo plazo a través de la satisfaccion del
cliente y en beneficio de todos los miembros de la organizacion y de la sociedad.

17. Revision de la direccion:
Evaluacion formal efectuada por la alta direccion, del estado y adecuacion del sistema
de calidad en relacion con la politica de calidad y objetivos.

18. Revision del contrato:

Son las acctones sistematicas efectuadas por el proveedor antes de firmar el contrato,
para garantizar que los requisitos para la calidad son definidos adecuadamente, sin
ambigtiedad, son documentados y pueden ser realizados por el proveedor.

19. Revision del disefio:

Examen documentado, completo y sistematico de un disefio para evaluar su capacidad
de satisfacer los requisitos para la calidad, identificar problemas si existieran, y
proponer el desarrollo de soluciones.

20. Rastreabilidad:
La habilidad para rastrear la historia, aplicacion o localizacién de un elemento, por
medio de identificaciones registradas.

21. Auditorias de calidad:

Andlisis sistematico e independiente para determinar si las actividades de calidad y sus
resultados cumplen las disposiciones establecidas y si estas son implantadas
eficazmente y son apropiadas para alcanzar objetivos.

22. Auditor de calidad:
Persona calificada para realizar auditorias de calidad.

23. Auditado:
Organizacitn a ser auditada.
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24. Accion correctiva,

Accion tomada para eliminar las causas de una no conformudad, defectos u otra
situacion indeseable a fin de prevenir su recurrencia,

25. Accidn preventiva;

Accion tomada para eliminar las causas potenciales de no conformidades, defectos u
otra situacion a fin de prevenir su ocurrencia.
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