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Bl disefio y operation de la capacitacién en l2 DGCP (1991-2002)

Resumen

Este trabajo, bajo el formato de informe de actividad profesional,
describe una experiencia sobre el disefio de materiales de capacitacion,
su ejecucidn y resultados.

Explica las diferentes metodologias, asi como los instrumentos
utilizados para generar diversas opciones de formacién en el trabajo.

La experiencia se circunscribe a once afios de activa participacion, en
la institucion que dicta los lineamientos y politicas de capacitaciéon en
nuestro pais.
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£l disefio y operacion de la capacitacion en fa DGCP (1991-2002)

La economia mexicana se integra por 94% de empresas micro, pequefias y medianas?, que
agrupan poco mas del 70% de la poblacién econémicamente activa, empresas involucradas
en un entorno globalizado, que demanda competitividad.

La investigacién “Empleo y necesidades de capacitacién en mercados regionales de trabajo
en México™, afirma que existe un patrén nacional de capacitacién para los trabajadores,
tanto en la estructura ocupacional como en la sectorial: l|os trabajadores ocupados en los
estabiecimientos micro, pequefios y medianos tienen una menor probabilidad de capacitarse
que los trabajadores ocupados en establecimientos grandes. El mismo estudio, sefala que
los trabajadores que mas se capacitan se encuentran en las ocupaciones que requieren
mayores niveles de escolaridad, o en las cuales se asocia una mayor responsabilidad
directiva en las actividades econdmicas. Por lo tanto, el costo de oportunidad de no
capacitarse es mayor en estos segmentos, que el asociado a los trabajadores de bajo nivel
de educacidn y responsabilidad directiva, en la micro, pequefia y mediana empresa.

Las premisas anteriores, estan presentes desde hace varios afios, tal como lo muestra otra
investigacién realizada por INEGI-NAFIN en 1993, sobre las caracteristicas de la micro,
pequefia Yy mediana empresa (INEGI-NAFIN: 1993).

Estas investigaciones son una pequefia muestra de gue en nuestro pais, la difusién de
opciones de formacion y el acceso a la capacitacion, entre otros puntos, se centraliza en
grandes ciudades y es considerada por los micro, pequefios y medianos empresarios como
un costo.

La capacitacion es una tarea que dentro del marco juridico mexicano es una obligaciéon para
el empleador y un derecho para el trabajador, garantia establecida en el Articulo 123
Constitucional, fraccidn XIII, apartado “A”; y que se traduce en el articulo 153, fracciones
de la “A a la X", en la Ley Federal del Trabajo.

! Dato - ~-obtenido - en SIEM. Estadisticas, Tamafio de empresa, disponible en
www.sierm.gob.mx/portalsiem/estadisticas

2 STPS. Empleo y necesidades de capacitacién en mercados regionales de trabajo en México. México. Capitulo 10. p.
10.26.



introducdion

La Direccién General de Capacitacion y Productividad (DGCP), perteneciente a la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social (STPS), es la encargada de dictar las politicas en esta materia
y tiene como atribuciones? principales:

El registro de las obligaciones
legales que tienen las empresas
en materia laboral.

El apoyo a las empresas mediante
actividades de formacién, consultoria y
asistencia técnica, a fin de promover el
desarrollo de una cultura de capacitacion,
calidad y productividad.

En el marco de este contexto legal e institucional, ingresé a la STPS en 1987 al Area
técnica.'de. capacitacidon .de la DGCP como subjefe de oficina, realizando funciones de
actualizacién e imparticién de cursos ya elaborados® en dicha area.

En-1991, me es asignada la jefatura del departamento de Formacién, en el Area técnica de
productividad, de la mis}ma DGCP.

Este departamento se encontraba en las siguientes condiciones:

L] Inactwo.
practlcamente no se realizaba ninguna funcién.

= El equipo de trabajo lo conformaban dos personas:
un economista y un licenciado en relaciones internacionales, quienes nunca habian
impartido cursos.

= Archivos vacios:
no habia historia (no se localizdé ningln expediente)

TESIS CON
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= Nula posibilidad de contratar personal.

3 STPS. Reglamento Interior de la Secretaria de! Trabajo v Previsién Social 2002. STPS. México, 2002. p. 66 - 69.
4 Formacion de instructores, Deteccién de necesidades de capacitacién y Elaboracién de programas.
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La primera tarea que me fue asignada en la jefatura estaba referida a elaborar un informe
de la situacién y a presentar un proyecto para el disefio y operaciéon de cursos y talleres de
capacitacién, como solucién a la problematica reflejada en el departamento. Tal proyecto
debia ser concreto, viable, orientado a los diversos sectores de actividad econdmica y en el
marco legal de la dependencia.

El reto era hacer funcionar al departamento y obtener resultados. De no ser asi, los riesgos
consistian en: desaparecer el departamento, no cumplir con una obligacién legal, las
sanciones por parte de contraloria interna, sanciones de la Contraloria de la Federacion, la
disminucién del presupuesto para la DGCP y la pérdida de plazas de trabajo.

Después de analizar fortalezas y debilidades, de sondear las tendencias de las empresas en
materia de formacién de recursos humanos en calidad y productividad y de localizar algunas
tematicas novedosas en estos rubros, propuse el siguiente plan de trabajo:

1. Disefar y desarrollar cinco cursos y/o talleres nuevos:
Calidad, Calidad total, Control estadistico de procesos, Planeacién estratégica y

Servicio.
2. Disefar y elaborar el material de apoyo para cada curso o taller.

3. Formar como instructores a los dos colaboradores y capacitarlos en las materias de
los cursos.

4. - Elaborar un programa para pilotear e impartir los cursos y/o talleres.

Adlcion'almente,’_hacia el interior del departamento, habia que combinar los puntos
sefialados en:‘el plan, con una investigacién documental que sustentara los contenidos a
elaborar; y hacia el exterior, determinar el beneficio e impacto para las empresas.

Este ultimo punto, era en ese entonces un factor de poca consideracidon en el gobierno
federal®,

La puesta en marcha de este proyecto incidia de manera directa en la demostracion de mi
desempefic como pedagoga, dado que e! area de productividad se integraba por
profesionistas ajenos a la docencia.

Este panorama fue el inicio de once afios de experiencia en el desarrollo de opciones de
capacitacion en el trabajo y que a grandes rasgos resefio en este informe.

5 Los programas se desarrollaban para dar cumplimiento a la normatividad, y no en términos de beneficio para los
trabajadores y/o empresas.




lntroduccién

En:1991, la linea de trabajo sefialada consistid en disefiar cursos de capacitacién en calidad
y productividad. R

De 1992 a 1997, los lineamientos fueron fortalecer y estructurar de manera paulatina la
construccién de un servicio de formacién y asistencia técnica. En ese mismo periodo, el
analisis critico de la actividad de formacién en la DGCP, condujo a desarrollar tres puntos de

soporte:
= Definicién de las premisas basicas y su interrelacidén en esquemas conceptuales que
.- dan fundamento al servicio de formacién y asistencia técnica.
e Unificacion de criterios del equipo de instructores.
. = Estructuracién del sistema de control.

A' partir de 1996 y hasta el afio 2000, se adiciond a la actividad de formacién de recursos
humanos, el desarrollo de materiales para la capacitacién en el trabajo.

En 1998 se limité el servicio de formacién por reduccién de presupuesto y se orientd
exclusivamente hacia el desarrollo de materiales de capacitacién.

En el afio 2001 se dié un giro metodoldgico en el disefio de los cursos y programas, por la
publicacién de Normas Técnicas de Competencia Laboral, dirigidos a partir de entonces a
trabajadores en activo y con tematicas orientadas al desarrollo de multihabilidades en
procesos de trabajo especificos.

El propdsito de este informe académico de actividad profesional es:

Documentar y analizar la experiencia de imparticion de cursos de 1991 a 1997, y
el disefio de materiales de capacitacién de 1991 a 2002; para aportar a la DGCP,
un marco critico que apoye en la definicién de politicas de capacitacién.

11



El disefio y operation de lz capaditandn o fx DGCP {1991-2002)

Lineas generales del enfoque institucional

La teoria de sistemas es el enfoque utilizado por la DGCP, que considera la capacitacion
como el proceso mediante el cual se adquieren, desarrollan y actualizan conocimientos,
habilidades y actitudes para mejorar el desempefio de los trabajadores. Este subsistema es
considerado como un factor de la productividad de la empresa, ademas de las caracteristicas
econdmicas y sociales, producto de sus propios procesos de crecimiento, en los cuales influyen
una variedad de factores: desde cuestiones histéricas y la existencia o ausencia de recursos
naturales y mercados, hasta la puesta en marcha de procesos de acumulaciéon de capital, tanto
fisico como humano, asi como de la naturaleza y el dinamismo del cambio tecnoldgico.

Cabe aclarar que las partes que componen al sistema, no se refieren al campo fisico (objetos),
sino mas bien al funcional. De este modo, las partes pasan a ser funciones basicas realizadas
por el sistema, que se enumeran en entradas, procesos y salidas.

Este enfoque se basa en dos pilares basicos: aportes semanticos y aportes metodoldgicos; los
cuales abordaré de manera sucinta en el desarrolio del informe de practica profesional,
enfatizando los esquemas de relacion conceptual que le dieron sustento al disefio de cursos y
materiales de capacitacion.

Adicionalmente la DGCP establecid, en el marco conceptual, referentes para el desarrolio de
los cursos y materiales de capacitacion: mejores practicas laborales, ocupaciones mas
demandadas, normas técnicas de competencia laboral, multihabilidades y, andragogia.

Marco metodolégico

Para referirme al disefio de cursos, las variables a considerar son: objetivos, tiempo,
contenido, actividades, recursos auxiliares y procedimiento de evaluacién, puntualizando las
diferencias metodolégicas tanto para los cursos de 1991 a 1997, construidos con
informacién documental; como para los de 1998 -2002, obtenidos mediante sondeos de
campo.

Los sondeos se llevaron a cabo mediante |la aplicacion de diversos instrumentos: lista de
verificacion de aspectos generales, cuestionario de caracterizacién, inventario de recursos
humanos, guias tematicas para entrevistas abiertas, descripcién de procesos y funciones;
los cuales se presentaran en ei cuerpo del informe.

Si bien la aplicacion de éstos se hizo en una muestra reducida de empresas, se identificaron
las mas representativas de cada actividad econdémica, mediante sugerencia de las
organizaciones empresariales y sindicales respectivas, obteniendo procesos y funciones tipo.

Sobre la operacion de la capacitacién, me centraré tanto en las estrategias definidas para
hacer llegar |la oferta de capacitacién a los sectores, como en los resultados de cada
estrategia. En el anadlisis, utilizaré las categorias de: disefio global (entradas, procesos y
salidas), funcionamiento, accesibilidad y trabajadores beneficiados.




Introduccion

Descripcién del contenido

Tema 1

Tema 2

Tema 3

Tema 4

Tema 5

La Dlrec':cirén General de Capacitacion y Productividad

Describe los antecedentes, estructura y funciones de esta unidad administrativa,
mi ubicacién en ella y las funciones principales que he realizado, con el propésito
de plasmar el contexto en el que se inscribe mi aprendizaje y trayectoria
profesional.

Se explica el enfoque institucional (representa el marco teérico) que fundamenta
el disefio y la ejecucidon de los diferentes servicios que ha otorgado la
dependencia, a trabajadores y empresarios; y como parte final de este tema, se
presenta el marco metodoldgico.

Cabe apuntar, que los temas siguientes constituyen una resefia de los servicios
que he desarrollado o en los cuales he participado.

La Formacion de Recursos Humanos

Es una narracién acerca de la evolucién de este servicio, el cual inicié con el
disefio de cursos de capacitacion referidos a temas de calidad y productividad,
hasta convertirse en una estrategia de mejoramiento para las empresas.

El Diplomado en Calidad y Productividad

Describe el alcance que tuvo una propuesta curricular, que aplicada en el
momento adecuado y con el soporte de otras instituciones, apoyd en la
realizaciéon de cambios significativos, principalmente en el ambito sindical del
estado de Nuevo Leon.

Desarrollo de Guias Técnicas

Se refiere al disefio de materiales de capacitacion basados en orientaciones y
estrategias metodoldgicas diferentes -documental vs. campo-, remarcando las
implicaciones de estos procesos y el impacto, en términos de beneficio, para la
comunidad laboral.

Elaboracion de Programas de Multihabilidades

Detalla el proceso para construir paquetes instruccionales elaborados con un
enfoque de procesos y normas técnicas de competencia laborat.

Finalmente, se aportan reflexiones y recomendaciones que lejos de intentar una linea
discursiva absoluta y acabada, estoy segura de que serviran para iniciar una discusioén.




El disefio y operacion de la capacitacion ea la DGCP {1991-2002)

No quiero omitir que junto con un equipo de profesionales comprometidos con su quehacer,
los resultados de estos once afios han sido posibles.
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El disefiu y operacion de |2 capacitacion en 13 DGCP {1991-2002)

1. 1 Antecedentes de la institucion

En 1931, la Ley Federal del Trabajo, promulgada el 27 de agosto, reglamenta lo relativo al
“contrato de aprendizaje” mediante el cual, una de las partes se comprometia a prestar sus
servicios personales a la otra, recibiendo a cambio la ensefianza adecuada para la
realizacién de un oficio o un arte y la retribucién convenida (STPS: 2000)

En 1970, se promulga la nueva Ley Federal del Trabajo, que suprime el contrato de
aprendizaje.

Estos dos antecedentes son el marco de la funcidn de capacitacion en México, la cual se
decreta en 1978 (Barbagelata: 1981) cuando se reforma la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos para establecer en el Articulo 123 Fraccion XIII que: “las
empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a proporcionar a sus
trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La Ley reglamentaria
determinara los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones
deberan cumplir con dicha obligacién”.

En marzo de 1983, se crea la Direccién General de Capacitaciéon y Productividad (DGCP),
dependencia del gobierno federal que pertenece a la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social (STPS), con el fin de integrar las acciones que en capacitacion y productividad
realizaban otras instituciones,

La DGCP es resultado de la fusién de: areas administrativas centrales, Aérganos
descentralizados y un 6rgano desconcentrado?® (figura 1)

* En la Ley Orgdnica de la Administracién Plblica Federa! se define:

Organismo publico descentralizado: institucién con personalidad juridica, patrimonio propio y autogestién técnica y
financiera constituida con fondos o bienes de la administracién federal; cuyo objetivo y fin es la prestacién de un
servicio publico o social, la explotacién de bienes o recursos propiedad de la nacién, la investigacién cientifica y
tecnologica, y la obtencién de recursos para fines de asistencia o seguridad social,

Organo desconcentrado: forma_ de organizacién que tlene facultades especificas para resolver asuntos de
competencla del érgano central, siempre y cuando siga i0s sefialamientos de normatividad dictados por éste titimo.
Se divldc—; gn_dqs: pgc_{qqclén, o por territorio, sin personalidad juridica ni patrimonio propio.

16



La Direccién General de Capacitacion y Productividad

*»  Las areas administrativas centrales:

Los primeros antecedentes se encuentran en el Departamento de Estudios Econémicos
e Investigaciones Industriales, creado en 1954, En 1973 se le concede rango de
Direccién General de Estudios Economicos y Sociales. Posteriormente, cambia su
denominacién a Direcciéon General de Estudios Econdmicos y Estadisticas. Nuevamente,
en 1977 cambia de denominacién a Direccién General de Productividad y Asuntos
Econdmicos, misma que se convierte en 1983 en la DGCP.

= los organos descentralizados:

En 1953 se crea el Centro Industrial de Productividad (CIP), orientado al estudio y
promocién de la productividad, capacitacion y adiestramiento. Después de doce afios
de actividad, se transforma en el Centro Nacional de Productividad (CENAPRO) que
retoma los objetivos y funciones del CIP y los amplia, mediante el desarroilo de dos
programas basicos: uno dirigido al mejoramiento de la productividad, y el otro,
constituido por el Servicio Naciona! de Adiestramiento Rapido de la Mano de Obra en la

Industria (ARMO)

En 1982, CENAPRO modificé su estructura, cambiando su denominacién a Instituto
Nacional de Productividad (INAPRO), cuyas funciones se enfocaron hacia la
investigacion, asesoria e imparticién de cursos de capacitacién y adiestramiento, asi
como otras actividades tendientes a incrementar la productividad en el trabajo. Este
organismo fue disuelto en 1983, absorbiendo sus funciones, la STPS.

. El 6rgano desconcentrado:

En 1978 se crea la Unidad Coordinadora de Empleo, Capacitaciéon y Adiestramiento
(UCECA) que tenia como funciones: el manejo del Servicio Nacional de Empleo,
Capacitacién y Adiestramiento; la promocidén y supervision de la capacitaciéon y el
adiestramiento de los trabajadores; el registro de constancias de habilidades laborales,
planes y programas de capacitacion, instructores externos e instituciones capacitadoras.
Esta unidad fue modificada en 1983. Sus funciones se sumaron a la DGCP.

Figura 1. Antecedentes de la DGCP
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1.2 Estructura organica y atribuciones

Desde su creacidn a esta fecha (diciembre de 2002) el Reglamento Interior y la estructura
de la DGCP han tenido una serie de cambios autorizados y registrados por la Secretaria de
Hacienda, y publicados en el Diario Oficial de la Federacion (DOF)

A efecto de ubicar los cambios en el periodo 1991 - 2002 referidos a este informe de
practica profesional, asi como a los proyectos de trabajo bajo mi responsabilidad, sefialaré
tres momentos:

-+ Enero 1991 - junio 1997

‘= “30li0*1997 — noviembre 2000

=" “Dicilembre 2000 - julio 2002

Es conveniente aclarar que los cambios al reglamento y estructura organica, son reflejo de
acciones que modifican funciones principales y/o secundarias, y que en todos los casos, se
publican varios meses después en el DOF,

Enero 1991 - junio 1997

La DGCP quedd conformada como una dependencia con una estructura organica bastante
amplia, hasta 1997. Contaba con tres direcciones de area, once subdirecciones y 36
departamentos*. (figura 2)

Figura 2, Estructura organica 1991 - 1997

DIRECCION
GENERAL

Con esta estructura organica se cubrian 20 atribuciones encomendadas a la dependencia
(STPS: 1993):

*Nota:
Los cuadros sombreados y numerados corresponden a las areas en las que estuve asignada de 1987 a 1997.
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La Direcudn General de Capacitacion y Productividad

I, Coordinar conjuntamente, con la Direccion General de Empleo, el Servicio Nacional de Empleo,
Capacitacion y Adiestramiento;

I Organizar, promover, supervisar y asesorar la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores;

118 Proponer la coordinacion con las dependencias y entidades de los sectores para la ejecucion y
evaluacion de los programas de trabajo derivados del Plan Nacional de Desarrollo en materia de
capacitacion y productividad;

. Promover y divulgar el conocimiento, desarrollo y aplicacion de métodos y sistemas de
organizacion, operacion y administracion de capacitacion y productividad;

V. Promover la vinculacion entre los procesos de capacitacion para y en el trabajo con los
requerimientos del aparato productivo;

VI, Realizar las investigaciones y andlisis que sean necesarios en materia de capacitacion para
orientarla conforme a las prioridades existentes;

Vil Cuidar de la oportuna constitucién y el correcto funcionamiento de la Comisiones Mixtas de
Capagcitacion y Adiestramiento;

VII.  Establecer los criterios generales que senalen los requisitos que deban observar los planes y

programas de capacitacion y adiestramiento, en relacion con cada rama industrial o actividad; para
ello escuchara la opinion de los consejos consultivos y comités Nacionales correspondientes;

1X. Aprobar, modificar o rechazar, segun sea el caso, los planes y programas de capacitacién y
adiestramiento que presenten los patrones, y llevar los registros que corresponda;
X. Promover, autorizar y dar la asistencia técnica necesaria para el establecimiento de sistemas

generales de capacitacién y adiestramiento por rama de actividad econdémica que permitan
capacitar y adiestrar a los trabajadores conforme al procedimiento de adhesidon convencional
establecido por la Ley;

XI. Promover planes y programas de capacitacion y adiestramiento para el trabajo, asi como la
expedicion de certificados conforme a lo dispuesto por la Ley Federal del Trabajo, los
ordenamientos educativos y demas disposiciones en vigor, con base a la coordinacién aprobada
por la Secretaria de Educacion Pibilica;

XI. Llevar registros actualizados de las constancias relativas a la capacitacion y el adiestramiento,
recibidos por los trabajadores en cada una de las ramas de la actividad econémica;
XIll.  Practicar los examenes de suficiencia a los trabajadores, de conformidad con las disposiciones

legales aplicables;

XIV. Autorizar y registrar en los términos de las disposiciones legales aplicables, a las instituciones o
personas fisicas, que deseen impartir capacitacion y adiestramiento a los trabajadores, supervisar
su correcto desempefio y, en su caso, revocar la autorizacion y cancelar el registro concedido;

XV. Dictaminar sobre las sanciones que deban imponerse por infracciones a las normas contenidas en
el Capitulo Il bis del Titulo Cuarto de la Ley federal del Trabajo, y comunicar e! dictamen a la
autoridad encargada de imponer la sancion;

XVI. Organizar e impartir cursos de formacion especializada en materias de capacitacion y
productividad;

XVII.  Estudiar y expedir convocatorias, en su caso, para integrar Comités Nacionales de Capacitacién y
Adiestramiento en las ramas de la actividad econdmica nacional que juzgue conveniente, asi como
fijar las bases relativas a la integracion, organizacién y funcionamiento de dichos comités;

XVIIl. Promover el establecimiento y la operacion de consejos Consultivos de Capacitacion y
Adiestramiento en los niveles nacional y por entidad federativa para apoyar la ejecucién de
programas de trabajo en su ambito geogratico de competencia;

XiX. Realizar programas de investigacion de la productividad vinculados a los objetivos nacionales de
desarrollo econémico y social, asi como estudiar los elementos principales que inciden en su
evolucién en los sectores; y

XX. Disefiar y proponer lineamientos para incrementar la productividad, asi como promover la
ejecucién de programas especificos en la materia.

Nota:
(Las atribuciones marcadas en cursivas corresponden a las atribuciones bajo mi responsabilidad)




TESIS CON
El disefio y operacién de 13 capacitacidn en la DGCP (1991-2002) FALLA DE ORIGEN

En el siguiente cuadro, se muestra la relacidon entre estructura organica y atribuciones, asi
como ia clara tendencia de que el sustento y la fortaleza de la DGCP, se centraba en la
funcién de capacitaciéon, por ser un area con fundamento juridico, que otorgaba el servicio
de registro de obligaciones legales a nivel nacional.

DIRECCION GENERAL J

|
[ I |
Direccion de Direccién de Direccion de
Capacitacién Productividad Programacién y
Concertacién

Atrlbuciones . : Atribuciones Atribuciones
Fracciones:. ' . Fracciones: Fracciones:
lI V,-VII, VI, IX, X, IV, XVI, XIX y XX. 1,111, v, VI, XVll y

XI XII XIII' XlVy_ XVIIL.

Total 4 Total 6

los: cuales poco:mas del 50% operaba en la Subdireccion de Registro. (Ver figura 2)

En abril de 1997, el Diario Oficial de |la Federacién publica el decreto que reforma el
Reglamento Interior de la Secretaria y que presenta modificaciones para la Direccion
General de Capacitacién y Productividad (DGCP). Se crea el Departamento de Sistemas
Operativos?, que depende de la Subdireccién de Apoyo a la Operacién.

Julio 1997 - noviembre 2000

En febrero de 1998, se vuelve a modificar la estructura® y el Reglamento Interior (de
manera oficial), esta vez, basados en los planteamientos del Programa de Empleo,
Capacitacion y Defensa de los Derechos Laborales 1995 - 2000. De este modo la estructura
organica cambia sustancialmente, desaparecen dos Direcciones de Area, y se le agrega la
Direccidon de Calidad y Modernizacion, que hasta esa fecha pertenecia a la Direccién General
de Empleo de la STPS. Con esta reestructuracion, el esquema organico se reduce a cuatro
Subdirecciones de las 11 existentes y a 17 Departamentos de los 37 con los que contaba.
Cambios que se pueden observar en la figura 3.

2 Su importancia estriba en la incorporacién de equipo informatico, en consecuencia, la sistematizacion de la
informacion generada por la DGCP.

3 La publicacién de la modificacién a la estructura orgdnica y del Reglamento interior se realiza en 1998, la
modificacion en funciones inicia en 1997.
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Figura 3, Estructura organica de la DGCP 1998 a 2001

DIRECCION
GENERAL
DIRECCION DE DIRECCION DE
CALIDAD ¥
PROBUCTIVIOAD MODERNIZACION
1
I 1 1
syBDIRECCION * SUBDIRECCION susDIRECCION SUBDIRECCION
DE REG
DE DEESARROLLO APOYO PLANEACION ¥
OBLIGACIONES METODOLOGICO TECNICO ESTUDIOS
o, DEPTO. DE DEPTO. DE DEPTO. DE
33145;’5 INVESTIQACION DIFUSION PLANEACION Y
[™] PROGRAMAS I—|DE PROCESOS DE m| - COORDINACION
CAPACITACION REGIONAL
DEPTO. DE DEFTO, DE DEFTO. DE
AGENTES INVESTIGACION DISENO DEPTO. DE
[~} capaciracores H n |- Eestupios
PRODUCTIVIDAD
DEPTO. DE DEPTO, DE DEPTO. DE DEPTO. DE
H controL INVESTIGACION H ENLACE - PROYECTOS
ESTADISTICO EN SISTEMAS DE
REMUNERACIONES
o
DEPTO, DE DEPYO. OE DEPT0, DE DEPTO. DE TE bIS CON
= SEGUIMIENTO — APOYOS APOYO INFORMACION Y
OPERATIVO OIDACTICOS TECNICO H-DOCUMENTACION F a [ L A DE O GEN
DEPYO. DE
L{ wrEaRacion

Junto con esta nueva estructura organica, se redujo el nimero de servidores publicos a

poco menos de 150.

Las modificaciones al Reglamento Interior, observan en principio; la reduccién de las
atribuciones (de 20 a 17) y la incorporacién de actividades de investigacion, desarrollo y
promocién de métodos, técnicas y sistemas dirigidos al diagnostico y mejoramiento de los
niveles de calidad y productividad en los centros de trabajo.

Diciembre 2000 - julio 2002

Se modifica el Reglamento Interior (STPS: 2002) en marzo de 2002, incrementando las
atribuciones, de 17 a 19; las dos que se agregan se refieren a:

XVIII. Informar a la delegaciones federales del trabajo acerca de los estudios, politicas y
lineas de accion, asi como de los resultados de los programas que se implanten en las
entidades federativas y el Distrito Federal, y

XIX. Las demas que le sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias y sus superiores
jerarquicos, dentro de la esfera de sus facultades.

*Nota:

El drea sombreada en el organigrama, corresponde a mi ubicacion en la DGCP de 1997 a febrero de 2001.




El disefio y operacion de la capacitacion en la DGCP (1991-2002)

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

Los cambios mas significativos en la DGCP se resumen de la siguiente manera:

* Direccién de Capacitacioén:

Atribuciones y funciones de 1991 a principlos de 1997 Durante 1997 1998 a noviembre 2000 2000 - 2002
1. Registro de comisiones mixtas. Se autorizo el 1. Autorizar y registrar las | Continua con
2. Actualizacién de comisiones mixtas. procedimiento para actividades que las mismas
3. Registro de planes y programas. la simplificacion y conforman la obligacién | atribuciones y
4. Modificaciones a planes y programas. desconcentracion de patronal en materia de tunciones.
5. Registro de comisiones mixtas y planes y programas | las obligaciones capacitacion:
de empresas hasta con 19 trabajadores. legales. = Comisiones .
6. Registro de constancias de habilidades laborales. mixtas, Seintegra ala
7. Supervision de actividades de los agentes L * Planesy Direccién de
capacitadores registrados. El sjercicio de : programas, y Vinculacion
8. Autorizacion y registro de institucion capacitadora. simplificacion cambia » Listas de (antes Calidad
9. Registro de agentes capacitadores externos. significativamente constancias de y
10. Realizar sesiones informativas sobre obligaciones los procedimiantos y habilidades Modernizacion)
legales. requerimientos de laborales.
11. Verificacién y dictamen de acciones derivadas de registro para las 2. Autorizar y registrar a
registros internos. empresas, hay una los agentes
12. Supervision del cumplimiento en materia de reduccion de 10 a 6 capacitadores externos,
capacitacion en empresas con contrato colectivo de 1ormatqs.‘de 10as conforme a lo que
trabajo. procedimientas, y establece la Ley

13. Emision de dictAmenes a empresas presuntas
infractoras detectadas por inspeccidn federal del
trabajo.

14. Formulacién de normas y criterios técnicos de
capacitacion.

15. Cooperacion técnica con organismas e institucionses.

16. Autorizacion técnica y registro de sistemas y
programas generales.

17. Elaboracion y difusion de paquetes técnicos.

18. Elaboracion y difusién de paquetes didacticos.

19. Formacion de personal que apoye las acciones de
capacitacion en las empresas.

20. Dictamen técnico de agentes capacitadores.

21. Seguimiento y evaluacion del programa nacional de

capacitacion y productividad.
22. Control de documentos de registro y supervisién.
23. Codificacién y control de la informacion.
24. Procesamiento de informacion a través del madulo.

25. Depuracion de archivos del sistema de informacion.

26. Desarrollo y control del programa de extensionismo
industrial.

una reduccién de
datos innecesarios,
de 261 a 64.

El nimero de
trabajadores en esta
direccion se reduce
en un 60%.

Federal de! Trabajo.
Llevar, administrar y
actualizar el Sistema de
Informacidn de
Capacitacion en las
empresas (SICAPE)
Desarrollar materiales
normativos, técnicos y
didacticos que apoyen
el mejoramiento de los
servicios
proporcionados.

[

>

1 Direccion de drea
4 Subdirecciones

13 Departamentos

Estructura inicial

Desaparece la Direccion
1 Subdireccién

4 Departamentos

Utiliza Recursos internos

Recursos internos

100% manual

Realiza el trabajo

Uso de las computadoras
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FALLA DE ORIGEN 13 Direcogn General de Capactacion y Productivicad

Es conveniente sefalar que las actividades del &rea de registro se simplificaron y
desconcentraron®, trasladando varias funciones a las Delegaciones Federales del Trabajo® en
cada estado de la Replublica Mexicana (accién propuesta en el Plan Nacional de Desarrolio

1995-2000)

» Direccién de Programacion y Concertacion:

Atribuciones y funciones de 1991 a principios de 1997 Durante 1897

Elaboracion de politicas de capacitacién sectorial y regional. Algunas funciones pasan a la Subsecretaria de
Realizacion de proyectos especiales. Previsién Social, ofras funciones se
Apoyar el funcionamiento de los consejos consultivos estatales de incluyeron en la Direccion de productividad.
capacitacion y adiestramiento.
Coordinar eventos promocionales en las delegaciones federales del El personal operativo es reubicado en otras
trabajo. dependencias de la STPS.
Formulacidn y operacion de programas estatales de capacitacion y
productividad.
Apoyar el funcionamiento de los comités nacionales de capacitacion y
adiestramiento.
Integracion de documentacion especializada.
Elaboracion de material grafico, promocional y apoyo logistico.
Elabaracién del programa operativo anual.
Elaboracién de manuales administrativos.
Contro! de la capacitacién interna.
Operacién del sistema de control interno.
1 Direccién de area
Estructura inictal 4 Subdirecciones
14 Depanamentos .
Owniaa Recureos nternos |:_> Desaparece en su totalidad.

!'\;.:"o‘!"?‘“' o o o»r P

Realiza el trabajo 100% manual

*» Direccidon de Calidad y Modernizacién:

De 1997 a 2000 2000 - 2002
Se integra a la DGCP. Cambia su denominacion a Direccién de
Vinculacion.

Tiene como objetivo contribuir al mantenimiento y ampliacién del empleo

mediante el impulso a la capacitacion de trabajadores en activo, aportando un | El programa CIMO se descentraliza.

financiamiento parcial a la capacitacion y consultorfa en las empresas, a través

del Programa: Calidad Integral y Modernizacién (CIMO) En 2002 cambia su denominacién a Programa
de Apoyo a la Capacitacion (PAC)

Opera con unidades promotoras de capacitacion (UPCs) en las entidades
Su funcién se concreta a la coordinacién de los

federativas.
recursos externos en las entidades federativas.
El personal de esta direccién es contratado por honorarios.
. 1 Direccién de area 1 Direccion de area
Estructura inicial 1 Subdireccion (Registro)
Utitiza Recursos externos
Realiza el trabajo Computadoras

4 El 15 de abril de 1987, a fin de que las unidades centrales se convirtieran meramente en dependencias
normativas; y las oficinas de las entidades federativas, en operativas.

5 Las Delegaciones Federales del Trabajo son oficinas distribuidas en la Replblica Mexicana que ostentan la
representacion de la STPS. Con relacibn a la DGCP, se encargaban de captar la informacién de registro de
obligaciones legales en materia de capacitacién, participaban en reuniones de Comités Estatales de Capacitacién, y
mantenian informada a la unidad central sobre requerimientos de capacitacién, asistencia técnica y consultoria de

las empresas y sindicatos de la entidad.




Bl ditefio y operacion d2 la capaditacidn en Iz DGCP {1991-2002)

Direccidon de Productividad:

Atribuciones y funciones de 1991 a
principios de 1987

Durante 1997

1998 a noviembre 2000

2000 - 2002

10.
1.
12.
13.
14,

Formacién y desarrollo de recursos
humanos en productividad y calidad
Elaboracioén de guias de apoyo para la
pequena y mediana empresa.
Desarrollo de modelos de capacitacién-
calidad-productividad.

Investigacion de sistemas de
remuneraciones en las empresas.
Establecimiento de sistemas de
medicién y diagnastico.

Desarrollo de programas de
mejoramiento en centros de trabajo,
giros y/o ramas de actividad econdmica,
estatales.

Establecimiento de programas de
colaboracién nacionales e
internacionatles en organismos cupula.
Asistencia en el establecimiento de
comités mixtos de productividad.
Sistematizacion de intormacion
econémica.

Asistencia técnica en materia de
productividad.

Difusién de acciones de capacitacion,
productividad y calidad.

Programas integrales a nivel estatal en
capacitacion y productividad.
Investigacién en capacitacion y
productividad.

Elaboracién de diagndsticos de
capacitacién y productividad.

Se continua con:

Formacion de
recursos humanos
en capacitacion,
preductividad y
calidad.
Elaboracion de
guias en
capacitacion,
productividad y
calidad.
Asistencia técnica
para el
establecimiento de
programas de
mejoramiento,
incluidos los
sistemas de
remuneraciones.
Desarrollo de
programas de
mejoramiento,

Se suman las
funciones y el
personal operativo
de la subdireccion
técnica de
capacitacién y del
departamento de
origntacion y
asesorfa de la
subdireccion de
apoyo a la
operacion.

De ser un area de
45 personas pasa
a integrarse por 98

trabajadores.

Investigacion de métodos,
sistemas, herramientas y
técnicas en:

= capacitacion,

= apoyos didacticos,

productividad,

= calidad,

= remuneraciones

= condiciones de trabajo.
Desarrollar materiales con la
informacion obtenida como
producto de la investigacion.
Coordinar la capacitacién
interna.
Promover y difundir los
materiales resultado de la
investigacion.
Establecer programas de
colaboracién para el desarrollo
y difusién de los materiales.
Desarrollo y contral del
programa de extensionismo
industrial.
Realizar estudios para
determinar prioridades de
atencién acordes a la politica
laboral.
Llevar el control interno.
Realizar proyectos especiales.
Apoyar el funcionamiento de los
comités nacionales de
capacitacién y adiestramiento.
Desarrolio de manuales de
organizacion.

Su funcidn se
centra en la
elaboracion y
difusion de
programas de
capacitacion para
el desarrollo de
multihabilidades de
las ocupaciones
mas demandadas
del pais.

En 2002 cambia su
nombre por
Direcci6n de
Capacitacién
Técnica.

Estructura inicial

1 Direccién de area
3 Subdirecciones
9 Departamentos

>

1 Direccién de area
3 Subdirecciones
13 Departamentos

1 Direccion de
: area
2 Subdirecciones

7 Departamentos |

Utiliza Recursos internos

Con recursos internos y externos

Realiza el trabajo

100% manual

Uso de las computadoras

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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1.3 Funciones y caracteristicas operativas

Desde su origen hasta principios de 1987, las funciones y caracteristicas operativas se
orientaban sobre todo, a consolidar los criterios administrativos para la funcidon de registro.
Es importante destacar que en esos afios, existia una presencia mayoritaria de abogados en
esta actividad. En las areas restantes, se operaba con proyectos iniciales y cuyos resultados

se observaron a partir de 1989.

De enero 1991 a junio 1997

La tendencia era fortalecer los servicios de apoyo dirigidos a las empresas. Se incorporaron
equipos multidisciplinarios (pedagogos, sicélogos, ingenieros, economistas) Hacia el final de
este periodo la funcion de registro se volvia cotidiana, contaba ya con sistemas de control e
iniciaba la disminucion de personal asignado a dicha area.

En ese mismo periodo, las funciones principales de la DGCP, entendidas como el servicio
que presta a las empresas, se resumian en:

= Registrar las obligaciones legales que tienen las empresas sobre la constitucion de
las comisiones mixtas, planes y programas de capacitacion y listas de constancias
de habilidades laborales; asi como otorgar el registro como agente capacitador a las
personas fisicas o morales que desean obtenerio.

= Otorgar servicios de apoyc® en formacion, consultoria y asistencia técnica a fin de

promover el desarrollo de una cultura de capacitaciéon y productividad en los
centros de trabajo.

Las funciones restantes, estaban dirigidas a vincular, organizar, evaluar y dar seguimiento a
las funciones anteriores:
= Realizar estudios para determinar prioridades de atencidn al sector laboral.

= Promover el establecimiento y la operacion de Consejos Consultivos y Comités
Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento.

= Concertar con los organismos intermedios de /los sectores’ programas de
colaboracion.

S Los servicios de la DGCP se han dirigido preferentemente a la micro, pequefia y mediana empresa de todo el pais.
7 Nombre que se utiliza para designar a las cdmaras empresariales y organismos sindicales.




Ef ditefio y operacion de la capacitacion en fa DGCP {1991-2002)

= Difundir los servicios y resultados de los proyectos de la DGCP.

= Disefiar y aplicar instrumentos que permitan dar seguimiento y evaluar el impacto
de:las acciones desarrollas por la DGCP en las empresas.

. ‘Confcir_rhaf y actualizar la base estadistica sobre las actividades desarrolladas por la

~“DGCP y realizar informes sobre los avances para control interno y de la STPS.

. Mantener e! enlace con las Delegaciones, Subdelegaciones u Oficinas Federales del
~ < Trabajo.

‘Con-respecto a la operacion, la DGCP era considerada dentro del sector gubernamental
“comoadrea administrativa central y trabajaba con recursos internos® (otorgados por la
Secretaria de Hacienda), para la realizacion de funciones como la formacion, el desarrollo y
publicaciéon de materiales de apoyo, la asistencia técnica y la consultoria.

Mantenia comunicaciéon continua con las Delegaciones Federales del Trabajo, las camaras
empresariales y asociaciones sindicales, dirigida fundamentalmente a la concertacion y
desarrollo de sus funciones principales.

El cambio funcional que inicia en 1997 y mostrado en las paginas anteriores, va

acompafiado de la eliminacién y redistribucién de funciones:

= la Direccidn de Programacién y Concertacién desaparece en su totalidad y sélo se
rescatan de ella algunas funciones como: la coordinaciéon regional y sectorial, y el control
interno.

= La Direccidn de Capacitacidon desaparece, al igual que tres de sus Subdirecciones:
Supervisidén, Apoyo a la operacion y, la Técnica (la funcién de ésta Gitima se suma a la
Subdireccién de Apoyo técnico de la Direccién de productividad) Sdlo permanece la
Subdireccién de Registro.

Sin embargo, la Subdireccion de Registro se reduce en magnitud (de escala nacional a
zona conurbana) legitimada por la publicacién de dos acuerdos: el desregulatorio, por el
cual se simplifican ios tramites de registro; y, el delegatorio, que otorga facultades a las
delegaciones y oficinas federales en materia de registro.

8 Un ejemplo en torno a los recursos con que contaba la Direccién General: se proporcionaba papeleria o Utiles
consumibles en gran cantidad, pero no habia presupuesto para comprar libros.




La Direccion General de Capacitacion y Productividad

= La integracién a la DGCP, de la Direccién de Calidad y Modernizacion (con el programa
CIMO), opera a través de Unidades Promotoras de la Capacitacion (UPC) en las
entidades federativas y el D.F. Su funcidn es el financiamiento parcial® de actividades
de capacitacidon y consultoria para la micro y pequefia empresa. Mediante esta adhesidon
a la DGCP, se incorporan alrededor de 600 personas con plazas de honorarios y soélo el
Director de area tiene plaza de estructura.

Las actividades de formacién y consultoria del programa CIMO, llegaron a duplicar las
funciones que ya desempefiaba la Direccidon de Productividad; tal duplicidad obliga a que
ésta Ultima, centre su actividad en el disefio de materiales de capacitacién; y CIMO
contintie con los recursos externos del Banco Interamericano de Desarrollo.

DE 1997 A 2002 LA STPS v LA DGCP PASAN POR UN PERIODO DE MUCHOS MOVIMIENTOS INTERNOS
EN CUANTO A LOS DIRECTIVOS EN TURNO, DESDE SECRETARIOS, DIRECTORES GENERALES, HASTA
DIRECTORES DE AREA, SITUACION QUE DERIVA EN LA INCONSISTENCIA DE LOS PROCESOS DE TRABAJO Y
EN UN ENTORNO DE INESTABILIDAD ORGANIZACIONAL.

CADA UNO DE LOS RESPONSABLES LLEGA CON UNA LINEA DE ACTIVIDADES QUE ROMPE LA SECUENCIA DEL
TRABAJO QUE SE VENfA REALIZANDO, ACCIONES QUE PROVOCAN UNA CONSIDERABLE DISMINUCION DE
LOS SERVICIOS QUE BRINDA LA DGCP,

Julio 1997 a diciembre 2000

Especificamente, 1997 representé para la DGCP un cambio drastico en todos los sentidos:
financieros, tecnoldgicos, funcionales, administrativos, operativos.

Durante ese aio, particularmente se trabajaba en paralelo el programa anterior
(formacidn, asistencia técnica y consultoria) con sus metas y forma de operacion; y, se
establecian |la planeacién y las bases metodoldgicas para operar el nuevo programa.

2 Con recursos del Banco Interamericano de Desarrollo (BID)




£l disefio v operacion de la capacitacion en fa DGCP {1991-2002)

Para las empresas, camaras empresariales y asociaciones
sindicales, los cambios realizados no fueron visibles, excepto
en la funcién de registro.

Para los empleados significaron conflictos, resistencia,
confusidén, una disminucion notable en el reconocimiento a su
trabajo, y una gran ausencia de liderazgo directivo.

En 1998, varios programas de la DGCP fueron considerados
como experimentales (entre ellos, la elaboracidn de guias
empresariales) financiados parcialmente por el BID. Iniciaba
un asentamiento de funciones, pero 1999 y 2000 se
caracterizaron por la ausencia de toma de decisiones de la
Direccién General, debido a que se aproximaba el fin de
sexenio.

Diciembre 2000 a julio 2002

SOBRA COMENTAR LOS
CONFLICTOS DE OPERACION
QUE ESTO IMPLICO TANTO PARA
TRABAJADORES COMO PARA
USUARIOS,

TODAS ESTAS
MODIFICACIONES TUVIERON SU
ORIGEN EN LAS PROPUESTAS
DERIVADAS DEL PROGRAMA DE
EMPLEO, CAPACITACION Y
DEFENSA DE LOS DERECHOS
LABORALES 1995- 2000,
QUE SE TRADUJERON EN
EJERCICIOS DE REINGENIERIA
DE LOS FUNCIONARIOS DE LA
STPS, CON EL PROPOSITO DE
DISENAR SISTEMAS DE
GOBIERNO COMPACTOS,
FUNCIONALES, NORMATIVOS Y
CON UNA MARCADA
ORIENTACION DE SERVICIO.

En diciembre 2000, surge un cambio politico y se reinician los movimientos funcionales, de
administracion y de proyectos, impactando nuevamente en el reajuste/desajuste de las

actividades.

Para julio de 2002, la DGCP tiene definidos: la misidn, las funciones principales y la forma
de operacion (a Ia fecha de este informe, estd pendiente la definicion de la estructura

organlca)

Misién de la DGCP:

Enriquecer los talentos de la persona para que sea mas productiva y la empresa

pueda ser mas competitiva.




La Direccian General de Capaotacion y Productividad

Funciones principales

Descripcion

Operacion

Programa de apoyo a la
capacitacion (antes
CIMO)

Promueve las acciones de capacitacion
de los trabajadores en activo y de
empresarios por medio del
financiamiento de hasta el 50% del
costo del programa_de capacitacion.

A través de las oficinas de
promocién de la capacitacién
(opPC -antes UPC-)
distribuidas en cada entidad
federativa.

Programas de
multihabilidades

Paquetes instruccionales para
capacitar en las ocupaciones mas
demandadas del pais, elaborados con
base en normas técnicas de
competencia laboral y el enfoque de
multihabilidades.

Entregando los paquetes a
las instituciones educativas,
camaras empresariales,
asociaciones sindicales, OPCs
y delegaciones federales del
trabajo de cada entidad
federativa.

Programas de desarrollo
humano

Cursos disefiados con el propdsito de
fomentar la nueva cultura laboral,
aplicables a todo tipo de empresas.

Se imparten los cursos a
personas que posteriormente
fungen como capacitadores
en desarrollo_humano.

Formar instructores que realicen un Cursos abiertos,
, ulti or su referen iri
Formacion de efectc_) multiplicador en sus centros de ] efe. temente dirigidos a
capacitadores trabajo. trabajadores de las
P , ocupaciones mas
: demandadas.

Al interior de la DGCP, los niveles jerarquicos del personal de estructura, se ubican de la

siguiente manera:

Figura 4. Niveles jerarquicos en la DGCP

Director

Genenl}Mando superior

Directores
de Area

Subdirectores

< Jefes de
. -departamento -

Personal lécnidé’ ;

Personal de apoyo

Mandos medios

Personal operativo

En este contexto institucional se inscribe mi aprendizaje y mi trayectoria profesional.
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Et disefio y operacion de fa capacitacign an fa DGCP (1991-2002)

Mi ubicacién en la DGCP

Ingresé a la Direccién General de Capacitacion y Productividad en enero de 1987 y a la
fecha de elaboracién de este informe, continuo en ella. Con el propésito de ubicar mi
practica profesional en esta dependencia, los cuadros que a continuacion presento describen
brevemente las dreas, puestos y funciones bajo mi responsabilidad.

Area de capacitacion

Periodo Eneroc 1987 a enero 1989
Puesto Subjefe de oficina
Subdireccion Técnica
Departamento Operacion de la capacitacion
Objetivo Establecer lineamientos técnico-metodoldgicos, para apoyar a las empresas en la
organizacién y operacién de la capacitacién por rama industrial o actividad econdmica.
Funciones B Elaborar documentos técnicos y metodoldgicos para la organizacién y operacién de

las acciones de capacitacion.

M Asesorar y dictaminar técnicamente los sistemas y programas generales que
presenten las organizaciones patronales para su autorizacion.

1 Dar seguimiento a las reuniones de Comités nacionales.

Periodo Febrero de 1989 a enero 1991
Puesto Coordinador de técnicos especializados
Subdireccién Técnica
Departamento Asistencia técnica
Objetivo Apoyar el desarrollo del proceso capacitador, mediante la asesoria técnica, asf como

validar la autorizacién de agentes capacitadores.

Funciones Impartir cursos, talleres y asesorias:
=  Formacion de instructores
=  Administracién de la capacitacion
= Diagnéstico de necesidades
=  Elaboracién de programas
B Realizar dictAmenes técnicos a:
=  Agentes capacitadores
=  Sistemas y programas generales
B8 Asesorar técnica y pedagdgicamente a los sectores publico, privado y social para la
organizacién de su proceso capacitador.

Las funciones de los dos cuadros anteriores son parte de mi practica profesional; sin
embargo, no estan consideradas dentro del desarrollo del informe, dado que es hasta mi
designacién como Jefe del departamento de Formacién cuando inicio el trabajo de disefio y
operacion de los cursos de capacitacion.

TESIS CON O
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La Direccién General de Capaditadén y Productivicad

Area de productividad

Periodo
Puesto
Subdireccion
Departamento

Objetivo

Funciones

Logros

Periodo
Puesto
Subdireccion
Objetivo

Funciones
Logros

Periodo
_Puesto
Subdireccion

Objetivo

Funciones

Logros

~ Guias empresariales para diversos giros de actividad econdmica.

Febrero 1991 a febrero 1994

Jefe de departamento
Apoyo Técnico
Formacion

Concertar acciones con organismos empresariales, sindicales y del sector publico, asf
como instituciones de educacién superior para la formacién y desarrollo de recursos
humanos en materia de productividad, mediante la imparticion de cursos, talleres y
seminarios, asi como la integraciéon de estudios de especializacidon en productividad.

M Conformar paquetes didacticos de cursos, talleres y seminarios en teméticas de
calidad y productividad.
A Concertar e impartir los paquetes de formacién.

Paquete de 12 cursos en calidad y productividad.

Marzo 1994 a diciembre 1997

Subdirector
Apoyo Técnico

Coordinar y evaluar la actualizacién, y en su caso, el desarrollo de los conceptos,
elementos, técnicas, metodologias y sistemas que permitan medir, diagnosticar e inducir
acciones para el incremento de la productividad, en las empresas de las ramas de
actividad econdmica que por su impacto econémico y social sean consideradas como
estratégicas y prioritarias para el desarrollo econémico.

B Facilitar los procesos de mejoramiento en calidad y productividad de las empresas,
mediante programas de consultoria de procesos, asistencia técnica y la formacién de
recursos humanos. ) e

AR
()

Diplomado en calidad y productividad. C IR
Paquete de 10 guias técnicas en calidad y productividad.

Enero 1998 a 2000

Subdirector
Desarrollo Metodolégico

Investigar, particularmente en la micro, pequefia y mediana empresa, modalidades de
procesos de capacitacién, de mejoramiento de la productividad y de sistemas de
remuneraciones ligados al desempeno de los trabajadores y desarrollar materiales para
facilitar su establecimiento.

B Investigar, desarrollar, promover y aplicar instrumentos técnicos y metodoldgicos que
apoyen el desarrollo de programas de mejoramiento en capacitacion, calidad,
productividad, remuneraciones y condiciones de trabajo en la micro y pequefa
empresa.
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El diseRio y operacian de la capacitacion en fo DGR (1991-2002)

Periodo
Puesto
Subdireccién

Objetivo

Funciones

logros'

A manera de

Enero 2000 a la fecha

Subdirector
Desarrolio Metodoldgico (a partir de febrero de 2002: Investigacién, Validacién y Seguimiento)

Elaborar materiales de capacitacién orientados al desarrollo y fortalecimiento de
multihabilidades y a la formacién integral de las personas, para mejorar sus capacidades
laborales y la productividad del centro de trabajo.

@ Desarrollar programas de multihabilidades para las ocupaciones mas demandas del
pais, basados en normas técnicas de competencia laboral.

B Coordinar la operacion de los programas de multihabilidades.

Programas de multihabilidades.

resumen, en la siguiente pagina, esquematizo las funciones bajo mi

responsabilidad en las diferentes administraciones (figura 5).
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La Direccién General de Capzatacion y Procuctividad

Figura 5. Ubicacién de mis funciones en las diferentes administraciones

Lic. Carlos Salinas de

FLicMiguel de la Madrid -~ 1

Lic. Santiago Ofiate

de Le6n
1994 - 2000

AT,

T

Dic. 94.-Ago. 95

Hurtado Gortari
1982 - 1988 1938 - 199§
Dic. 82 —-Abr. 94 x
Lic. Arsenio Farell Cubillas
i Abr.-Nov.94
i Lic. Manuel
Gomez Peralta

VMMBO<SANMRE~D

MMZONNZC™

X

Hasta 88
Llc. Amparo Palomino

88 - 97
Ing. Jaime Luis Padiita Aguiiar

Ago. 95 -May 98
Lic. Javier Bonilla

Uic. Ernesto Cedllio Ponce | Lic. Vicente Fox Quezada™ ™

2000 - 2002. .,

Dic. 2000 - a la fecha
Lic. Carlos Ma. Abascal C.

May. 98 - Mar. 99
Lic. José A. Gonzélez

Abr. 99 -Dic. 00
Lic. Mariano Palacios

Lic. Roberto Grijalba

97 -99
Lic. Claudio Herndndez

! 2001 - =
i Dr. Luis, 1. Arbesd

T
Ingreso en 01.87 e
al Area Técnica de
Capacitacion
con la plaza de
Subjefe de oficina

En 02.89
Obtengo
promocién a la
plaza de
Coordinador

99 - 2000

Lic. Alfredo Hdz. Sanchez

En 03.94
Obtengo

promocion a la
Subdireccion de
Apoyo Técnico
de la Direccion
de
Productividad.
Disefio del
diplomado y
las 10 guias

En 02.91
Me asignan la
Jjefatura del
Departamento de
[Formacién del
Area Técnica de
Productividad.
Diseiio de 21
cursos en
calidad y
oroductividad.

tematicas en
calidad y
oroductividad.

En 02.97
Fusion de las dos areas técnicas.

En 09.97

Cambia el nombre a Subdireccién
de Desarrollo Metodologico.
Guias técnicas empresariales
para giros de actividad
econémica.

En 02.2002

Cambia el nombre a Subdirecctén
de Investigacién, Validacion y
Seguimiento.

Disefio de programas de
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Y gisefio y opeeation de o capactacion el DGCP (1991-2002)

1.4 Enfoque institucional

En la DGCP se considera que toda empresa es un sistema cuyos componentes se enlazan e
interactian para la consecucion de resultados o propositos que, traducidos en productos y/o
servicios, fundamentan su propia existencia.

La organizacién vista desde un enfoque de sistemas (Arnold, Marcelo y Francisco Osorio:
1998), presenta tres condiciones basicas:

12, E!l comportamiento de cada componente o subsistema tiene un efecto sobre el
comportamiento del todo o sistema. Cada elemento del sistema no funciona aislado de
éste, al contrario, lo impacta de tal forma que su ausencia o mal funcionamiento
repercute en los resultados del todo.

23, El comportamiento de los componentes y sus efectos sobre el sistema son
interdependientes. De manera general, todo sistema contiene una serie de elementos
con funciones interdependientes que se manifiestan al impactar dicho sistema. El
menos significativo de los elementos sufre impacto de otro(s), para ejercer su funcién
respecto al todo.

33, Cada subgrupo de elementos tiene un efecto sobre el comportamiento del sistema, y
ninguno tiene un efecto independiente sobre él. De acuerdo con lo anterior, un
sistema es un todo que no puede ser dividido en partes independientes. De esto se
derivan dos de sus propiedades mas importantes:

* Cada parte de un sistema tiene propiedades que se pierden cuando se separan
del sistema, v,

* (Cada sistema tiene algunas propiedades, esenciales, que no tiene ninguna de
sus partes.

En las organizaciones, como en cualquier sistema, no es facil ubicar las fronteras de cada
uno de sus subsistemas, y de sus componentes. No obstante, en la DGCP se define un
punto de convergencia: el proceso de produccion, entendido como la serie de etapas o
pasos interconectados que transforma una entrada en salida y cuyo propédsito es la
obtencién de un producto o servicio.

De manera global, el enfoque sistémico de la organizacion integra tres grandes subsistemas:
el administrativo, el técnico y el social; los cuales interactiian en cinco componentes clave
para la DGCP:




Tecnologla [ap

=Ent rnoW =

Gestién de 'recursos humanos (GRH)

Gestién.de la’ producclon (GP)
.'Orgamzacion del trabajo (OT)

De manera esquema'tlca se representa en la figura 6:

Subsistema técnico

Subsistema administrativo

~La Direccién General de (apaciracion y Productividad

Figura 6. Enfoque sistémico de la organizacion

Suhsistema social

= |%
A
»
——
Entorno

El subsistema técnico se refiere a los conocimientos e insumos necesarios para et desarrollo
de tareas, incluye las técnicas usadas para transformar entradas o insumos en productos o

salidas.

El subsistema administrativo relaciona a la organizacion con su medio, establece objetivos,
desarrolla planes de integracién, estrategia y operacion, mediante el disefio de la estructura

y procesos de control.

El subsistema social:

las personas y grupos en interaccion. Estd formado por la conducta

individual, la motivacion, las relaciones, niveles jerarquicos, dinamica de grupos y sistemas

de influencia.
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El ditefio y operacion ¢z la capacitacén en 1o DGCP (1991-2002

Gestién del personal

Este componente no solo se refiere al esfuerzo de la
actividad humana, sino también a los conocimientos,
experiencia, motivaciéon, intereses, aptitudes, actitudes,
habilidades y potencialidades de las personas.

Trata de aquello relacionado con el personal en el trabajo y
con sus relaciones dentro de la organizacién; hace
referencia al reclutamiento, seleccién, capacitacion vy
desarrolio del personal, a las relaciones laborales, a los
términos y condiciones del trabajo, sueldos, salarios,
incentivos, salud, seguridad y bienestar del trabajador.

Tecnologia

Se refiere a los conocimientos necesarios para el desarrollo de

las tareas, incluyendo las técnicas y métodos utilizados para la
insumos en productos, el tipo de
maquinaria, el equipo de que se dispone, la informacion
proveniente del exterior y las innovaciones propias a todo el d
proceso (tecnologias blanda y dura)

transformacién de

Gestion de la produccion

En esta interviene la planificacion, control de los procesos,
la .calidad y cantidad de la produccion. Todas las
actividades de servicios para la produccion, en las que se
incluye la compra de materiales, mantenimiento de
instalaciones y equipo. En resumen, la planificacion y
control de todas las fases de la fabricacién o produccién de
un bien o servicio.

Organizacioén del trabajo

—

TESIS CON'*
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Es la estructura necesaria para que las personas actien en
grupo, con Jla misma efectividad con que lo hacen
individualmente, se distribuyen la autoridad y la responsabilidad
en forma logica y se establecen los canales formales de
comunicacion.

Consiste en determinar las actividades necesarias y posiciones
dentro de la organizacién, departamento o grupo, identificando
sus interrelaciones, la autoridad, las responsabilidades vy
servicios de cada una, y asignandolas a individuos de tal modo
que el esfuerzo sea coordinado hacia un fin comun.
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La Directign General de Capacitacidn y Productividad

Entorno

Tiene que ver con el medio que rodea a la organizacion,

que influye y hace reaccionar al sistema organizacional,

esto es, lo social, econémico, politico, tecnoldgico vy &
cultural. Estos factores tienden a elevar, limitar o &
estacionar el nivel de productividad y de realizacién de los
propésitos.de una organizacion.

ECONOMICO

Derivado de este enfoque sistémico y sus componentes se desarrollé, para fines de la DGCP,
un esquema que permite concretar las actividades en cinco subsistemas, todos ellos
enlazados y realimentados por el proceso mismo. La gestion del personal, a su vez, se
dividié en tres componentes, tal como se muestra en el esquema.

Figura 7. Relaci6on entre subsistemas y el enfoque de proceso

5. Entorno

1. Gestion de
la produccién

3. Geslién del
personal

. 2. Organizacion

Capaclmcion Condiciones
de trabajo

Remuneraciones

La determinacion del proceso como nlcleo de este esquema no es fortuita, ni le resta
importancia a los otros elementos. El proceso, asi entendido, encierra en tiempo y espacio a
todos y cada uno de los elementos del sistema; se alimenta de ellos, pero también es
determinante para sus transformaciones, Chiavenato (1993)
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Et disefio y operacion de fa capaditacion en la DGCP (1991-2002)

Unoc de los rasgos distintivos del esquema anterior, es la importancia que se da a la gestién
del personal, concebida ésta como:

La habilidad de una organizacién para atraer, desarrollar, retener y motivar al
equipo de colaboradores, y dirigir sus esfuerzos hacia la consecucién de

resultados.

El subsistema gestién del personal se divididé en tres componentes: capacitacion,
remuneraciones y condiciones de trabajo, los cuales, aunque no son los Unicos, si son los de
mayor impacto en el comportamiento del factor humano, y con ello en la productividad y
calidad de la organizacion.

A partir de estas lineas generales se elaboraron los esquemas de relacion conceptual que le
han dado sustento a las actividades que realiza la DGCP.

En el plano funcional, cada esquema de relacion conceptual define:

Entradas:
. Son los ingresos al sistema (recursos material, personal, informacidn), constituyen la fuerza de
arranque gque suministra al sistema sus necesidades operativas. Las entradas pueden ser:

‘En serie: resultado o salida del sistema anterior con el cual el sistema un esta relacionado en
forma directa.

A/eétoria: representan entradas potenciales al azar (en sentido estadistico) para un sistema.

“Retroaccién: re-introduccién de una parte de las salidas del sistema en si mismo.

Procesos S

Lo que transforma una entrada en salida.

‘Si:se"ubica como se efectiia la transformacidn, el proceso se denomina “caja blanca”. Por el
contrario, si diferentes combinaciones de entradas o su combinacién en diferentes o6rdenes de
secuencia pueden originar diversas situaciones de salida, se denomina “caja negra”.

Salidas: -
Son ‘los resultados que se obtienen al procesar las entradas. Son la consecuencia del
funcionamiento del sistema o bien, el propdsito para el cual existe el sistema. Las salidas de un
sistema se convierten en entrada de otro, que la procesara para convertirla en otra salida,
repitiéndose el ciclo indefinidamente.
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Relaciones: . ; ]
-Son los enlaces que vinculan entre si a los objetos o subsistemas que componen al sistema

complejo. Se clasifican en:
Simbidticas, cuando el sistema conectado no puede seguir funcionando solo.

Sinérgicas, relacién no necesaria para el funcionamiento, pero que resulta util ya que su
desempeiic mejora sustancialmente el desempefio del sistema. Sinergia es la accién
combinada que origina un producto total mayor que la suma de sus productos tomados de una
manera independiente.

Esquemas de relacion conceptual
Productividad
Concepto

David Bain (1993) la define como "una medida de lo bien que se han
combinado y utilizado los recursos para cumplir con los resultados
especificos deseables".

Funcién de la productividad

Bain sefiala que el concepto de productividad trasciende l|a mera relacion operativa entre
producto e insumo y se plantea como un cambio cualitativo que permita a nuestra sociedad
-en todos sus niveles- hacer mas y mejor las cosas, utilizar mas racionalmente los recursos
disponibles, participar mas activamente en la innovacion y los avances tecnolégicos, abrir
cauces a toda la poblacion para una mas activa y creativa participacién en la actividad
econémica y en los frutos generados de la misma.

Para disefiar un esquema o estrategia adecuada en materia de productividad, es necesario
reconocer con claridad los factores que influyen como: la heterogeneidad del aparato
productivo nacional y la necesidad de fomentar una organizacién mas eficaz y eficiente,
lograr una vinculacién entre la capacitacién, calidad, remuneracién y, en consecuencia
obtener la mejora de productividad.
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£l disefio y operacién ¢e la capaditacion en fa DGCP (1991-2602)

Figura 8. Esquema de productividad

Entradas Procesos Salidas
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Fuente: STPS. Manual interno de operacién, 1998. Entomo externo

A continuacion se describe cada una de las etapas que conforman el esquema:

Planeacién
En esta etapa se toman en cuenta los siguientes aspectos:

= Mercados y clientes, formado por la suma de consumidores reales y potenciales de un bien o
servicio determinado;

- Objetivos y metas de la organizacién, donde se determina qué se espera obtener, cémo,
cuando, donde y con qué recursos, referidos a cantidad, calidad, costo y tiempo;

= Sistemas de medicién y/o indicadores, es el conjunto de informacién cuantitativa y cualitativa
relacionada con datos técnicos o con el comportamiento del personal, que permite establecer
comparaciones entre las metas planeadas y las alcanzadas;

. Programas y/o acciones de mejora, entendidas como él o los métodos que introducen cambios
planificados, vincula el sistema de medicion y la tarea de mejorar el rendimiento de la
organizacion por medio de cambios en todos o varios de los elementos que lo conforman.
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FALLA DE ORIGEN

40




Ejecucién -

La Direccién General de Capacitacién y Productividad

En esta etapa se incorporan los aspectos dinamicos de la organizacién, tales como:

Materia prima o insumos

Son todos aquellos elementos susceptibles de transformacién dentro
del proceso productivo, y de cuya calidad va a depender parte de la
productividad del proceso.

Proceso de produccién

Es el eje con el cual podemos interactuar, maneja las variables:
gestion administrativa (management), maquinaria y equipo, materia
prima y personal. Partimos de la idea de que el proceso se
retroalimenta con cada uno de éstos, lo que propicia la suficiente
flexibilidad para modificarlo en el momento en que se requiera.

Gestion

Entendida como la habilidad de la alta direcciéon para interrelacionar los
factores que participan en el logro de los objetivos, por medio de
metodologias, herramientas y sistemas de trabajo.

Organizacién del trabajo

Considerado como las acciones que se realizan al interior de la
organizacion para asignar tareas, metas y objetivos.

Sistera de trabajo

La forma que tiene la empresa de manejar sus procesos de manera
particular y de acuerdo a sus caracteristicas.

Metodologia

y heframlentavs :

Conjunto de métodos o modelos técnico-administrativos aplicables a la
organizacion de acuerdo a sus caracteristicas especificas. Ejemplos:

Administracién por objetivos, Control de calidad, Reingenieria,
Benchmarking, Grupos de alto desempefio, Empowerment, Desarrollo
organizacional, Aprendizaje en la accién, Efectividad gerencial, Justo a
tiempo, Mapeo de procesos, Sistema de manufactura de clase mundial, etc.

Instrumentos de apoyo que refuerzan la aplicacion de las metodologias
seleccionadas por la organizacion. Ejemplos:

Estudios de tiempos y movimlentos, Prueba de errores, Graficos de control,
Andlisls de tareas, Herramientas estadisticas, Herramientas gerenciales,
Técnicas de procesos de trabajo, Procesos de manufactura, entre otros.

Tecnologia

Conjunto de procedimientos, instrumentos y conocimientos para
disefiar, producir y controlar bienes y/o servicios con mayor
efectividad.

Personal

Considerado como el principal determinante de la productividad de una
organizacion. Son ellos quienes dirigen y afectan todos y cada uno de
los elementos que participan en el proceso productivo; de su
desarrollo, destrezas y habilidades dependen los resultados de la
organizacion, por lo que se consideran las condiciones de trabajo, ei
clima laboral, la capacitacion, la organizacion del trabajo, las
remuneraciones, como factores fundamentales para lograr la
productividad de la organizacion.
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Conjunto seguro y razonablemente humano de condiciones fisicas y
Condiciones de trabajo psicolégicas que rodean la ejecucion del trabajo.

Concepto que se aborda en el segundo esquema de relacion

Capacitacion conceptual.

Las remuneraciones se refieren a la retribucidn que otorga el
empleador y que recibe el personal a cambio de su contribucién al
logro de metas.

Incentivo. Es el conjunto de elementos determinados para lograr el
mejoramiento de trabajo, representa la parte externa del estimulo o

Remuneraciones e motivacion.

incentivos Bono. Se refiere a la retribucion determinada entre empleador y
trabajadores para recompensar el éptimo desempefio o rendimiento de
acuerdo a objetivos y metas preestablecidas.

Reconocimiento. La forma mas reconocida y difundida de la
remuneracion monetaria y no monetaria, desde premios formales,
hasta el gesto alentador del supervisor o superior.

’ ' R Toda organizacidon requiere, para su buen funcionamiento, de equipo
Maquinaria y equipo de trabajo acorde a las caracteristicas del propio proceso de produccion
s y/o0 servicio.

Comojrres’UIt‘a}.fjo\jde;_Ilavi_r_\teraccién de los factores antes mencionados, se obtiene un bien o
servicio: ducto). -

Producto’: Es el resultado de la interrelacion de todos los factores mencionados.

Es la salida del proceso o sistema concretizado en un bien o servicio.

(bien/servlclo)‘

Evaluacion_y control

En todo tipo de organizacidon; ya sea micro, pequefia, mediana o grande; se precisa un
anadlisis de los factores involucrados en el proceso, de tal manera que los resultados
obtenidos puedan ser medidos, a través de indicadores, para identificar el comportamiento
productivo de la gestion administrativa y del proceso.

Estos indicadores aportan informacién para hacer una comparacion entre los objetivos
planeados y los reales; determinar si la conjuncion de todos los elementos involucrados es
eficiente y eficaz, a fin de modificar el proceso o continuar con el mismo.

De no obtener los resultados esperados, se requiere hacer una deteccion de areas de
oportunidad, para localizar la falia del sistema y asi corregir, mejorar y/o facilitar el
desarrollo y fluidez del mismo.
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Capacitacion

Concepto

La capacitacion se concibe como el proceso de formacién continuo e
integral a través del cual se adquieren, desarrollan y actualizan
conocimientos, habilidades y actitudes de ilos trabajadores para su
mejor desempefio. Este sistema requiere de una serie de actividades
organizadas en forma sistematica con el propédsito de incidir en el
mejoramiento del desempefio laboral del capital humano y de
orientar las acciones de trabajo al cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la organizacién?®,

Funcién de |la_capacitacion

El esquema implica que las acciones de capacitacion se deben llevar a cabo con
participacion de las distintas areas de la empresa. Sus objetivos mas importantes son:

la

e Propiciar y fortalecer el conocimiento técnico necesario para el mejor desempefio de las

actividades laborales.

e Promover el desarrollo integral de las personas, y como consecuencia el desarrollo y

crecimiento de la organizacion.
s Ser un medio para propiciar mejoras en los procesos de trabajo.

* Prevenir riesgos laborales.

e Servir de herramienta para ensefiar, desarrollar y colocar en circunstancias de

competencia a cualquier persona.

e Completar la educacidon formal del individuo ante un ambiente de orden laboral, incluso

en algunos casos sustituirla.

Con este enfoque, la capacitacion debe convertirse en una responsabilidad compartida de
todos y cada uno de los miembros de la organizaciéon. Con reconocimiento y apoyo por parte
de la direccidon o gerencia general, y no como tarea aislada de una persona, del capacitador

o del area de “recursos humanos”.

19 gTPS. Manual interno de operacién. 1998,
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Figura 9. Esquema de capacitacion
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Fuente: STPS. Manual interno de operacién, 1998.

.

Planeacién

La planeacién incorpora elementos como:

Consiste en un analisis detallado de la organizacién en cuanto a los
proyectos, el co6mo y con qué recursos se mejoraran los resultados de la
operacién de la empresa.

Asimismo, este proceso incluye considerar: el presupuesto asignado, las
personas, el andlisis de puestos/competencias, los procesos y funciones
por area, y los resultados esperados.

Analisis situacional

Informacidn que se integra en una base de datos de la empresa.
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FALLA DE ORIGEN




La Dirsccidn Gereral de Capacitacion y Productividad

Deteccion de
necesidades de
capacitacién (DNC)

. puesto/persona/competencia para establecer la diferencia cuantificable

Entendida como el estudio especifico que se realiza en cada

que existe entre los niveles preestablecidos de ejecucién y desempeiic
real del trabajador, siempre y cuando tal discrepancia sea referida a
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.

Elaboraciéon de planes
y programas

El resultado de la DNC, sirve como materia prima para estructurar un
plan de trabajo, el cual debera contener: objetivos, contenidos,
actividades de instruccién y selecciéon de recursos.

Operacién

Es llevar a cabo las acciones planeadas de capacitacion.

Identificaciéon y seleccion
de capacitaciéon

Interna y/o externa, es decir, seleccionar a las personas o
instituciones que se encargaran de desarrollar la capacitacion

Disefo de programas
instruccionales y

Consiste en la elaboracién, por escrito, de contenidos y técnicas
de ensefianza. - o

Desarrollo de materiales
didacticos

Se refiere a la elaboracion de los apoyos mas adecuados para el
proceso de instruccion.

Ejecucion de programas

Impartir los cursos de capacitacion.

val [} ro

Es realimentar las acciones realizadas y con ello, medir el impacto tanto en costos, como en
mejoramiento de la productividad. Los principales puntos a considerar son:

Analisis individuales de
rendimiento contra
estandares de desempeiio
después de la capacitacién

Se realiza con la evaluacion antes y después del evento a los
participantes y con ello se compara el desempefio, con respecto a
los parametros previamente establecidos para la funcién.

Evaluacion de eventos

Consiste en evaluar la actuacidn del capacitador respecto a las
mejoras alcanzadas por los capacitandos.

Evaluaciéon del beneficio-
costo

Cuantificar los beneficios logrados respecto a los beneficios que no
se hubieran logrado sin las acciones de capacitacion.

La seccion que aparece en la parte inferior de la figura 9, se relaciona con las obligaciones
legales para el registro de las acciones de capacitacién y que tienen que ver con el

cumpiimiento legal sefialado en la Ley Federal del Trabajo.

TESIS CUN
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Adicionalmente a este enfoque institucional, algunos de los proyectos bajo mi
responsabilidad han tenido otra serie de referentes tedricos, establecidos por la DGCP.

Para facilitar su ubicacion y la relacion con los referentes tedricos, presento el siguiente
cuadro:

Relacion de productos y referentes teéricos

Producto / Servicio Referente tedrico especifico
2000 o = QOcupaciones
A : mas
‘ demandadas
D = Multihabilidades
mu a es = Normas técnicas

de competencia

Guliss técnicas
empresariales

Guias tematicas en ;
calidad y N }
productividad ; i
Dinlomado on calidad ' ‘s Calidad '
Diplomado en calidad . . ;
y productividad = Productividad |

Formacién de

1991 recursos |
humanos 1
weem..... Andragogia
.. . . | Esquemas de relacion
‘ Referente tedrico basuco» ; T conceptual o
___Enfoque institucional ]

Tanto el enfoque institucional como los esquemas de relacién conceptual han sido abordados
en las paginas anteriores, por lo que a partir de las siguientes cuartillas, describiré de forma
sucinta el resto de los referentes.

Es conveniente destacar que los referentes tedricos han sido adoptados, y a veces
adaptados, de diversos autores especialistas en cada materia.

TESIS CON
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Andragogia

Segln Knowles (2001) es la disciplina que se ocupa de la educacién y el aprendizaje del
adulto. e

Para Cazau (2001)'és la disciplina que se ocupa del estudio de los procesos implicados en la
educacién del adulto. -

E! término fue utilizado por primera vez, por el profesor aleman de gramatica Alexander
Kapp en 1833. En 1949 iniciaron los esfuerzos por reunir conceptos e ideas, y fue hasta
1967 que Dusan Savicevic, educador de adultos yugoslavo, lo introdujo en la cultura
estadounidense.

El modelo andragdgico se basa en los siguientes preceptos: los adultos necesitan saber por
qué deben aprender algo, defienden el concepto de responsabilidad de sus propias
decisiones, sus propias vidas, participan en el proceso de aprendizaje con sus variadas
experiencias, tienen disposicién para aprender todo aquello que les ayude a enfrentar con
eficacia situaciones de la vida y responden mejor a los motivadores internos que externos.

Cazau (2001) sefiala que los rasgos mas caracteristicos del adulto son: a. la vida auténoma
en lo econémico y en lo social; b. posee un concepto de si mismo como capaz de tomar
decisiones y autodirigirse; c. juega un papel social, que conlleva responsabilidades desde el
punto de vista econdémico y civico; d. forma parte de la poblacién econédmicamente activa y
cumple ~una: funcién productiva; e. actua independientemente en sus multiples
manifestaciones de:|a vida; f. la inteligencia sustituye a la instintividad.

Por ello el:educadpr debe considerar, entre otras:
Para favqfeée el ’arpl'-enc_lizaje Las dificultades del aprendizaje

» El'conocimiento util, quiere respuestas que
se relacionen directamente con su vida.

= . Laexperiencia, son motivados a aprender a
medida que ese aprendizaje satisface sus
necesidades de experiencia e intereses.

= Disminuye la curiosidad juvenil.

= La inteligencia se estanca y la memoria
disminuye.

= Se reduce la reaccién sensorial y
perceptiva.

= (Cada vez le cuesta mas adaptarse a nuevas
situaciones.

N I * Cansancio y escasez de tiempo para
= Construye su propio conocimiento dedicario a}lesfuerzo intelectﬂalp

= El bagaje histérico, cultural y social.

= Su participacion en el aprendizaje
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En resumen, para disefiar cualquier proyecto educativo para adultos, es necesario tomar en
cuenta:

1. La necesidad de saber (por qué se debe aprender algo, antes de aprenderlo).

2. El autoconcepto de los alumnos (personas responsables de sus acciones y de su
propia vida)

3. El papel de las experiencias de los alumnos (han acumulado a lo largo de su vida una
gran diversidad de experiencias que funciona como marco de referencia)

4. Disposicion para aprender (aprenden lo que necesitan saber y hacer, relacionado con
la capacidad para enfrentar situaciones de la vida real)

5. Orientacién al aprendizaje (los adultos se centran en la vida y en la percepcion de
que lo aprendido ies ayudara en su desempefio)

6. Motivaciéon (responden a algunos motivadores externos, pero los motivadores mas
potentes son las presiones internas)

i sa:
Al adulto le interesa Conocer

Aprender
Hacer
Ser

Aprender a

El siguiente fragmento, citado por Knowles (2001), del docente De Lawrence P. Jacks,
Director de la Universidad de Manchester, Oxford, Inglaterra, revela el sentido del
aprendizaje para el adulto:

Ganar dinero y vivir no son dos aspectos separados de la existencia. Son dos nombres para
un proceso continuo mirado desde puntos opuestos [...] Un tipo de educacién basada en
esta idea de continuidad es la necesidad relevante de nuestro tiempo. Su alcance sera
toda la vida. Considerara la industria de la civilizacion como la gran “continuacion de la
escuela”, para la inteligencia y el caracter, y su objeto sera no sélo encaminar a los
hombres y mujeres a la vocacidn que van a seguir, sino animarlos con ideales de
excelencia apropiados para tal vocacion. Con el riesgo de parecer fantasioso, me
aventuraré a decir que el objetivo final de la nueva educacidon es la transformacion gradual
de la industria del mundo en la universidad del mundo; en otras palabras, la produccién
gradual de un estado de cosas en el que “ganarse el pan” y “salvar el alma”, en vez de ser,
como ahora, operaciones inconexas y a veces opuestas, se convertirdn en una sola
operacion continua (Journal of Adult Education, I, 1, febrero de 1929, pp.7-10).
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Mejores practicas laborales

Es la identificacién y analisis de acciones que realizan las empresas, encaminadas a mejorar
su posicidn competitiva, independientemente del subsistema o componente donde se

localicen.

La localizacion de las mejores practicas laborales implicé sondeos de campo y el uso de
instrumentos que seran descritos en el marco metodolégico. Se clasifican en:
A.  Buena practica laboral

Es la resultante de las acciones de mejora en alguno de los subsistemas y/o componentes
de los esquemas de relaciéon conceptual, y puede originarse de manera:

a. Sistematica o planeada

b. Aislada o casuistica

Generalmente, las buenas practicas laborales ayudan a instrumentar programas integrales
que derivan en estrategias de mejoramiento productivo mas consolidadas.

B. Caso exitoso

Es el conjuhto de acciones orientadas a fortalecer la competitividad de la organizacién, y
que relaciona mas de dos componentes en cualquiera de los esquemas de relacion
conceptual.

Lo anterior se traduce, por ejemplo, en: programa de desarrollo de habilidades o
capacidades de los empleados (capacitacion), esquemas de trabajos simplificados, mejoras
de productos/servicios, aseguramiento de calidad, uso adecuado de recursos (productividad
y calidad; higiene, seguridad, y sistemas de remuneraciones e incentivos)

TE5IS CON
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Ocupaciones mas demandadas

Se refiere a la utilizacién de listados, elaborados en la Direccion General de Empleo de la
STPS, que registran la demanda de puestos de trabajo en cada entidad federativa y el D.F.,
a través de las oficinas estatales de empleo y de los programas Chambatel y Chambanet.

Para realizar el registro, las oficinas estatales de empleo se basan en el Catalogo Nacional de
Ocupaciones (CNO) que define:

Ocupacion
Son conjuntos de puestos de trabajo con tareas, habilidades, conocimientos vy
responsabilidades semejantes.
Las ocupaciones con caracteristicas similares se conforman en mddulos ocupacionales.

Mddulo ocupacional
Refleja el universo de las ocupaciones conforme a criterios de agrupacion que se basan en el
andlisis de elementos esenciales del desempefio. Se agrupan de acuerdo a la similitud de
contenidos y complejidad de tareas, afinidad de habilidades y conocimientos.

Actividad laboral
Operaciones o tareas que se realizan para el desempeiio de una ocupacion.

El CNO presenta la distribucidn ocupacional por areas y subareas:

Distribucién ocupacional

; Ll 5 ; Subirea - Médulos - x5 Ocupaciones

Il A Cultivo, crianza y aprovechami 3 3 130

2| B Extraccion y suministro - 5 40 125

3] € Construccion : . - 34 159

4] D Tecnologia [ 5 pi]]

S| E Procesamiento y fabricacion o 9§ 165 1265

6| F Transporte H 29 119

7] G Provision de bienes y servicios "8 59 240

8] H Gestion y soporte administrativo 3 48 212

9 ! Salud y proteccién social 4 51 195

100 ) Comunicacion 5 35 138
11] K Desarrollo y extension del conacimiento 3 2 128

] B -85 583 i 2942
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A partir de los reglstfos de las oficinas estatales de empleo, se obtienen datos, mensuales y
anuales, sobre las 50 ocupaciones mas demandadas en el pais, por ejemplo de enero a
diciembre de 2001:

Cuadro: 50 ocupaciones mas demandadas en 2001

Obrero general Auxiliar
8 (industria . administrativo 2. | Mesero i Demostrador |- 4. Cobrador
manufacturera) J—— E
Chofer Costurera a Licenciado en
L Vendedor . automaovil 1. | mano prendas n Telefonista . 4 administracién
de vestir de empresas
Operador S »
Cajero de : .
. | Secretaria n | tienda n. | Agente de n | Mdquinade |4 | Electricista
autoservicio ventas coser prendas
de vestir
Empleado de Chofer : Conductor ) Encargado de
4 u, n 4, [
mostrador I vendedor ’ Mensajero ' ! camioneta J | tienda
Operador :
. Cocinero . Instructor de
5. Vigilante 5. | Recepcionista 1. | maquina de 3. |8
coser (restaurante) | capacitacién
Guardia de Ayudante de ! Ayudante de Lo Alr.‘a\/;iéd'of
6 15, . X ! .
seguridad | % 1 limpieza 1 % | cocinero % | Repartidor : vehiculos
T " Operador
Cajero de Contador : ;
1. | Almacenista n. | Vendedor de 1. | oficina n | poblico, en {4 | montacargas
piso (empresa) . general i . manipulacion
! : de material
Mozo de "o | Auxiliarde | 'Sﬁber"vlsor de
8. 1. 2. , 3
’ Promotores ‘ limpieza } Soldador I 1 I oficing lg “® l ventas l
Obrero general S R [
Capturista de : Supervisor de |: Camarero
s. 9. mantenimiento | 9. | Afanadora n | : 4.
datos industrial : + produccion : hoteles
Auxiliar de : : ) g Repartidor de
0. | contabilidad 2. s:r)‘rg;ostor de ». | Encuestador | % ée'g'%end:r POr s | propaganda
(nivel técnico) : : (volantero)

FUENTE: Elaborado por la DGE, STPS con base en datos del Sistemas de Informacion del SNE (SISNE).
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Multihabilidades

Segiin Rongquillo (2000) es un modelo de formacién y desarrollo de habilidades que facilita el
que una persona pueda llegar a ser competente para desempefiar varias funciones de un
proceso o sistema de trabajo. Para establecer el modelo sugiere un proceso de
implantacién, del cual, por las actividades propias de la DGCP, sdlo se retoman las que
aparecen en cursivas:

Proceso de implantacion de un programa de multihabilidades

1. Identificar objetivos especificos del rediserio del trabajo

1.1 Identificar y priorizar las necesidades de mejora (proceso, costos, satisfaccion en el trabajo, calidad de
producto o servicio).

- Analizar la situacion actual. Responderse a las siguientes preguntas: ;qué se hace? ¢cémo se hace?
£qué tiempo se lleva? ¢quiénes lo hacen? ¢cudntos pasos se requieren?

. Marcar objetivos razonables a corto y largo plazo. Lo que se pretende lograr con el cambio.
1.2 Trabajar con un equipo interdisciplinario para auxiliarse en el establecimiento de los objetivos.
1.3 Hacer una lista de los puestos que pueden ser sujetos de redisenio.

2. Analizar los factores que afectan el trabajo
- Funciones. Listar las funciones que son sujetas a un rediserio.
. Desemperio. Determinar los niveles de desemperio que se requieren.
- Instalaciones. Los trabajos se hacen en un solo lugar fisico o en varios, estan cerca o lejos uno de otro.
. Personal. Revisar con qué tipo de trabajadores se dispone, y si tienen suficientes antecedentes para
aprender nuevas funciones, su disponibilidad, y como se percibird entre el resto el cambio de
procedimientos, quienes tienen la mayor ventaja en términos de costo-beneficio.
3. Hacer un andlisis de tareas para determinar los requerimientos de habilidades
3.1 Analizar cada tarea en sus componentes mas importantes

3.2  Después de hacer detalladamente la lista de tareas del proceso, usar una escala numeérica para tasar
cada tarea segun el nivel de habilidad minimo requerido para ejecutarla, segtin lo siguiente: 1=fdcil;
=regularmente fdcil; 3=diticil; 4= muy dificil; 5=requiere dominio.

3.3  Agrupar cada tarea junto con las que tienen tasas similares. Relacionar todas las que tienen
calificaciones de 1, 2 y 3, asi como las que tienen4 y 5.

3.4  Hacer la mezcla de habilidades.
Definir cudntos trabajadores de nivel alto y de nivel bajo se necesitan para hacer el trabajo completamente.
Agregar tareas bajas a un grupo de puestos y de tareas altas a otro grupo de puestos
Agregar tareas mas altas a trabajadores con niveles de pago mas bajos
Hacer un disefio que asegure la ejecucién de las tareas correctamente.
3.5  Habilidades compartibles
. Buscar qué habilidades de un puesto son compatibles con trabajadores de otros puestos.
- Hallar puntos de enlace, que sean troncales, entre los puestos.
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3.6 Revisar la factibilidad del entrenamiento cruzado.
Consultar con la gente que esté involucrada, jefes, supervisores, trabajadores, sindicato, lideres informales,
etc., la factibilidad del entrenamiento, de una forma objetiva, dejando de lado las cuestiones emocionales.

<37 - Involucrar a los participantes, desde la alta direccion hasta los trabajadores en el cambio de disefio del
trabajo, para que lo apoyen. Es conveniente establecer el compromiso de que se les mantendra ;
informados de los avances logrados. g

|
|
|
]

3.8  Programa piloto

Puede iniciarse el proyecto con un programa piloto, y después extenderse a otros puestos de la
organizacién, de tal manera que sea posible hacer ajustes periddicos para asegurar el logro de los
objetivos.

3.9  Seleccion de los trabajadores

Buscar personas que: a. gusten de tener variedad en su trabajo, b. busquen oportunidades de nuevos y
mejores puestos, c. les atraigan los retos, d. gusten de aprender, que sean receptivos, e. tengan la
personalidad y orientacién acorde al proyecto. !

3.10 Incentivos de pago

Se deben tasar diferentes niveles de puestos, en orden progresivo con su respectivo nivel de pago, segun
sea el grado de habilidad en cuestién, buscando que el pago sea razonable al esfuerzo y lo suficientemente
atractivo para los participantes.

3.11  Hacer una evaluacion de habilidades inicial

Evaluar a manera de diagnéstico inicial a los participantes en diferentes aspectos, tales como: inteligencia,
razonamiento, percepcion, habilidad numérica, lectura, redaccion. Igualmente se debera tener el puesto en
cuestion.

3.12  Hacer una descripcion de los nuevos puestos

Seguin los que se desee redisefiar, hacer la descripcion de los nuevos puestos incluyendo las nuevas
habilidades, considerando la mezcla de habilidades mas convenientes, conforme al analisis ya realizado.

3.13 Disefiar el programa de capacitacién

= Queincluya: a.la nueva estructura de puestos del programa piloto; b. determinar las necesidades de
capacitacion, con datos estadisticos; c. establecer tiempos minimos para pasar a otro puesto de mayor
nivel; d. determinar los cursos teérico-practicos requeridos, segun prioridades; e. calendarizar los
cursos; f. seleccionar a los instructores externos o internos; g. disefiar las evaluaciones de los cursos.

3.14 Desarrollo de la capacitacion
Se inicia el programa de capacitacion del grupo piloto, asegurando los detalles de logistica necesaria
3.15 Puesta en marcha de los puestos redisefiados
=  Establecer medidas de desempeiio y dar seguimiento en el trabajo

Si bien el modelo que presenta Ronquillo es mas actual, ya otros autores habian sefialado la
necesidad de un cambio en los perfiles profesionales (OIT: 1994), cambios que implicaran
para cualquier actividad laboral: saber actuar en un entorno en constante evolucién, tomar
decisiones y asumir responsabilidades.
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Castillo (1988) afirmaba que la reestructuracién de los puestos de trabajo debia considerar
dos tipos de crecimiento:

» Horizontal
Para permitir que el trabajador ejerza un mayor control sobre su ritmo de trabajo y
haga uso de sus destrezas mediante la adicion de una o mas tareas relacionadas con
el puesto de trabajo basico.

= Vertical

Que supone el enriquecimiento del puesto, entendido como la adicion de destrezas de
autonomia y responsabilidad en su proceso.

Normas técnicas de competencia laboral (NTCL)

El Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral (Conocer: 1996) define:

Competencia laboral

Medio para definir la capacidad productiva de un individuo, que se determina y se mide en
términos de su desempefio en un contexto laboral, vy refleja: conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes, necesarias para la realizacion de un trabajo efectivo y de calidad, es
decir, abarca el saber, el saber hacer y el saber ser.

Norma técnica de competencia laboral

Referente para juzgar si una persona tiene la aptitud para desempeiiar una funcién productiva
determinada. Describe: lo que una persona debe ser capaz de hacer, la forma de juzgar, y las
condiciones en las que se debe demostrar.

Elemento de competencia

Son funciones individualizables, corresponden a las actividades que son desempefables por
una sola persona. (lo que una persona es capaz de hacer).

Unidad de competencia

Una funcién integrada por un conjunto de elementos de competencia, los cuales forman una
actividad que puede ser evaluada y certificada.

Una norma técnica de competencia laboral (NTCL) se integra por:

1. Titulo de la calificacion

2. Unidades

3. Elemento (s) de competencia
4. Criterios de desempefio

5. Campo de aplicacion

6. Requerimientos de evidencia
7. Lineamientos de evaluacién
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Graficamente la estructura de una norma técnica de competencia laboral {(NTCL) incluye:

que

Figura 10. Estructura de una norma técnica de competencia laboral
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1.5 Marco metodolégico

Con el objeto de ubicar los temas que integran este informe académico de actividad
profesional con el conjunto de criterios e instrumentos utilizados, presento el siguiente

cuadro:

Temas del informe académico
Producto Metodologia

Formacion de recursos humanos
Diplomado _en calidad y productividad Investigacion documental

Guias técnicas (tematicas)

Investigacion documental

as (empresari
Sondeos de campo

Investigacion documental

La obtencién de informacion documenta! es el insumo basico para el desarrollo de todos los
productos, por lo que fue necesario definir y unificar criterios que facilitaran la bisqueda,
sistematizacion y clasificacion de informacion, a través del uso de diversas fichas.

La ficha de investigacion documental es el instrumento que concentra de manera ordenada
y légica la informacidn obtenida por medio de las distintas fuentes informativas. Facilita la
clasificacion de los datos consultados, incluyendo o no las observaciones y criticas del

investigador.

A través de la ficha es factible identificar y documentar los conceptos teéricos manejados
sobre los temas investigados, precisando ideas, conceptos y logrando establecer las
relaciones entre éstos y los hechos observados en la investigacién de campo.

El trabajo de elaborar fichas de libros, revistas o documentos, nos sirvid para recopilar la
nueva informacién tedrica y metodoldgica que sirve de base y enriquece el disefio de los
cursos, guias y programas de multihabilidades.
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De acuerdo a la fuente consultada las fichas se clasifican en:

Tipos de fichas

Sirve para:

Recopilar informacién proveniente de libros y documentos publicados por

& Bibliografica instituciones u organismos privados y publicos.

2v Hemerografica

Registrar publicaciones periddicas como:

- Revistas

- Periddicos

- Folietos

- Obras de consulta periddica

o

Internet Concentrar informacion proveniente de las paginas de Internet.

Reportar la asistencia a este tipo de eventos, en ella se describe el

&> Eventos especlales tiempo, objetivos o propdsitos a lograr y los resultados obtenidos.

Para cada tipo de ficha se elabord el formato y su instructivo.

de tres formas diferentes:

Nota bibliogréfica general

Nota de contenido

Nota genefal

Cada tipo de ficha (bibliografica, hemerografica, Internet, eventos especiales) presenta tres

apartados:

Consiste en un informe breve que presenta un panorama general
sobre la tematica del material consultado.

Se describen ideas importantes del contenido de un parrafo,
pagina, capitulo o del libro completo y puede ser presentada como
sintesis o resumen. También puede incluir las criticas, opiniones o
comentarios personales sobre el contenido de la ficha.

Se refiere a la extraccion de cifras, nombres, fechas o bien citas
textuales de ideas insustituibles, tales como, definiciones,
férmulas, procesos, frases célebres, dichos, leyes, etc.; este tipo
de notas se recomienda para aquellos materiales cuya contribucion
sea minima pero de los cuales pueda rescatarse alguna de la
informacion mencionada que apoye los objetivos de la
investigacion.

TESIS CON

FALLA DE ORIGEN

57

El contenido se desarrollaba



£l gisefio y operacion de la capacitacidn en fa DGCP (1991-2002)

Encabezado
El encabezado de las fichas contiene los datos que permitiran identificar con precisién, las
fuentes consultadas (libros, publicaciones, informacién de Internet) estos datos son para
_elaborar la bibliografia, las notas a pie de pagina, asi como ordenar y clasificar el material
recopilado en funcién de los temas investigados.

Desarrollo del contenido
La informacién recabada podra ser estructurada de acuerdo a la complejidad y/o amplitud de
la informacion que presenten las fuentes o recursos revisados y de los requerimientos o
necesidades de los objetivos de la investigacion documental.

Datos de quien elabord
En este apartado se incluye la informacion de los responsables de la elaboracién de la ficha, la
fecha de elaboracién y ia aprobacién de la misma por parte del jefe inmediato.

Sondeos de campo

Tanto las guias técnicas empresariales como los programas de multihabilidades se integran,
en un gran porcentaje, con informacion real de las empresas. Por ello, se construyeron dos
estrategias que permitieran por una parte, orientar el trabajo; y por otra, localizar
informacidn cualitativa relevante.

El proceso de construcciéon fue paulatino, los instrumentos se pilotearon en 55 empresas de
tamafio micro, pequefia y mediana, de los sectores industrial, comercio y servicio, antes de
ser utilizados. Una vez recibidas y realizadas las observaciones de cada instrumento, se
definid la estrategia de aplicacién en las empresas a investigar.

Estrategia ] i i

Definicion

Es un proceso, para documentar las buenas practicas y/o factores limitantes en las
empresas. Se refiere a la obtencidon, anadlisis e interpretaciéon de informacién relevante, que
obtenida mediante la aplicacién de instrumentos permitian la valoracion de las
caracteristicas organizacionales que presentan los centros de trabajo en algun aspecto
relacionado con la capacitacién del personal, disefio y operacion de programas de
mejoramiento, medicién de la productividad y remuneracion de tos trabajadores.
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Objetivos

« Identificar las buenas practicas que las empresas han desarrollado en materia de
organizacién del trabajo, capacitacién, gestion de la produccién, sistemas de trabajo,
calidad en los servicios, remuneraciones y condiciones de trabajo.

« Identificar necesidades (limitantes y/o problemas) de las organizaciones en capacitacion,
productividad y remuneraciones.

Sujetos de estudio

La investigacion se dirigi6 a empresas micro, pequeiias y medianas que se consideraban
como casos exitosos o que tenian una imagen aceptable en el mercado, de las cuales se
pudieran extraer buenas practicas para su incorporacion en las Guias empresariales y que
ademas estuvieran dentro de los siguientes criterios:

a.
b.
c.
d.
e,

f.
g.

Sean generadores de empleo y autoempleo.

Tengan una gran incidencia de empresas micro y pequeiias.

Buenas practicas identificables en el marco de la investigacion.

Localizadas preferentemente en zonas urbanas.

Tengan una representacion intermedia (camaras o asociaciones) con las que se pueda
negociar el proceso de investigacidn, piloteo y difusion.

Relaciones armonicas: obrero/patronales y patronales/gubernamentales

Participacidn porcentual respecto al sector/rama (PIB)

Etapas de aplicacion

El proceso de campo se desarrollé en tres etapas principales:

1. Situacidn, a fin de analizar las caracteristicas de la empresa;

2. Informacién, para identificar las buenas practicas laborales; vy,

3. Buenas practicas, con el objeto de documentar las acciones de mejora.
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Figura 11.

Etapas de aplicacién en los sondeos de campo para las guias empresariales
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Con base en el flujo anterior, se describen los instrumentos utilizados en cada etapa. Con el
proposito de facilitar su ubicacion, presento el siguiente cuadro:

Cuadro: Relacién de documentos e instrumentos

Etapa / No.
de actividad

Documentos e
instrumentos

Propdésito

Situaciéon /
1

Oficio de presentacion
{(documento)

Presentar oficialmente al investigador con el
representante de la empresa visitada. *

Informacién/
9

Cuestionario de
caracterizacion de empresas

Identificar fortalezas vy debilidades de las
empresas de una misma actividad econdmica, en
cuanto a los diversos aspectos organizacionales.

Informacién/

Lista de verificacion de
aspectos generales de la
empresa

Contar con elementos basicos de analisis y
valoracién de las condiciones generales de las

10 (Uso exclusivo del empresas.
investigador)
Buenas Identificar de manera sistematica el
practicas/ Guias tematicas comportamiento organizacional de las empresas
14 para documentar buenas practicas.
Buenas Sioo- - A
racticas/ || " Inventario de recursos Conocer las caracteristicas cuantitativas vy
P 14 B R hu_manos cualitativas dei personal de las empresas

Buenas: ...

Identificar la secuencia de actividades, y las
relaciones que existen entre areas vinculadas,
responsables de su ejecucion y el equipo y/o

s i . . magquinaria utilizada para mapear procesos de
praclt:‘.cas/ «». Descripcidon de procesos trabajo, a fin de contar con elementos objetivos

(de apoyo a la estrategia de investigacién), para
identificar con mayor precision las buenas
practicas.

Descripcion de documentos e instrumentos

= Oficio de presentacion

Se entregaba al directivo de mayor nivel de la empresa, acompafiado de una explicacién
para sensibilizar sobre el proyecto, sefialar sus alcances y aclarar los términos de su
colaboracion. Este escrito formalizaba la presencia del equipo de trabajo y solicitaba el
apoyo de la empresa.
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* Cuestionario de caracterizacion de empresas

Es un diagndstico intgral que se aplicaba con los siguientes fines:

a. . Que la empresa y/o empresario percibiera por el mismo, la orientacién de los

' sondeos de campo

b. Dejar el resultado del diagndstico al empresario.

c. Identificar si la empresa visitada reldnia las caracteristicas organizacionales
necesarias, para localizar buenas practicas.

Con este instrumento se contruia una grafica de factores (tanto el instrumento, como la
grafica se encuentran en el anexo 1), la cual nos servia para localizar buenas practicas.

= [jsta de verificacion de aspectos generales de la empresa

Instrumento sélo para uso del investigador, se aplicaba mediante observacion, antes,
durante, y al salir, de la primera y/o segunda visita (ver formato e instructivo en el anexo 1)

Lo que se podia constatar en la primera visita era importante
en términos de la cultura organizacional. ma ia de las R
. o .g .na !.a ” yer LA STPS ESTA SIEMPRE
empresas posponian el inicio de la investigacion hasta que
- P PRESENTE, EN LA MENTE DEL

lograban arreglar la “imagen”; o bien, una vez que localizaban EMPRESARIO, CON SU

la documentacion sobre el cumplimiento de la capacitacion. FUNCION SANCIONADORA (ES
LA FUNCION MAS CONOCIDA
POR PARTE DE LAS EMPRESAS)

LO ANTERIOR, SE DEBIA A QUE

Para el llenado de este instrumento se realizaban algunas actividades; por ejemplo, el
investigador solicitaba entrar al bafio para verificar si tenian instalaciones sanitarias limpias.
Estas actividades, aunque subjetivas, reflejaban en un primer acercamiento caracteristicas
generales de la empresa.

s Guias tematicas

El principal objetivo de este instrumento es obtener un conocimiento general del
comportamiento del centro de trabajo, respecto a varios aspectos relativos a la dindmica de
las empresas. También servia para analizar las acciones que incidian en el mejoramiento de
la productividad y calidad de los bienes y/o servicios.

L
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Para medir el comportamiento organizacional en los sondeos de campo, se estimd la
conveniencia de tomar cinco aspectos genéricos relacionados con la dinamica de las

organizaciones, de acuerdo al siguiente orden:

Organizacion del trabajo
Capacitacion

Gestion de la produccion
Remuneraciones
Condiciones de trabajo

Cada uno de estos aspectos se tradujo en una guia tematica.

Las guias tematicas, son sdlo orientativas, no se aplicaban como cuestionarios, sino como
guias de entrevista semiestructurada. Representaban los instrumentos que nos permiian
obtener informacion cualitativa sobre las buenas practicas laborales (las guias tematicas se

encuentran en el anexo 1)

Hago un alto en esta parte, para sefialar que al emplear la guia de capacitacion y la de
gestién de la produccién, se aplicaban dos instrumentos mas:

= Inventario de recursos humanos
Tenia el propdsito de ubicar: la composicién de los grupos ocupacionales, los niveles

jerarquicos, la ubicacién de las areas de trabajo, los niveles de edad y escolaridad de
los trabajadores; y, las principales funciones de cada uno de los puestos de trabajo.

= Descripcion de procesos

Se utilizaba para mapear las principales actividades que conformaban el proceso de
elaboracién del producto y/o prestacién del servicio.

La aplicacién de las guias consideraba el empleo de criterios y una escala de valoracién, a
efecto de estimar la informacion obtenida sobre cada uno de los aspectos organizacionales.

Los criterios de valoracion

Parar conocer el nivel de comportamiento organizacional de las empresas, se determiné
aplicar dos criterios que facilitan asignar un valor a cada uno de los factores que conforman

la dindmica empresarial.
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Valor Descripcion
Tiene como propdsito cuestionar, a la direccién o
Existencia administracién del negocio, si cada uno de los factores

—

estdn o no considerados en las acciones de planeacion,
organizacién, control y evaluacidon del trabajo en general.

Consiste en identificar que “"tanto” o de que “"manera” ha
influido o contribuido cada factor en la dinamica
organizacional del centro de trabajo, para lo cual se emplea
la escala de valoracion.

Contribucién

—

pPara identificar la contribucién de los factores se emplea la escala de valoracion siguiente:

Escala de valoracion

Valor: Descripcién
. L El factor que se esta revisando no ha sido considerado en las acciones
0. No existe de planeacion, organizacién y operacion de las actividades de la

empresa.

Se identifica su instrumentacion y aplicacion, pero los datos obtenidos
reflejan una inadecuada planeacién, organizacién y operacidén; los
resultados no son satisfactorios.

Su integracidon es de tal forma que hay una adecuada planeacion,
organizacion y operacion; los resultados se estiman medianamente
adecuados.

Representa una excelente informacién que resaita por sus
caracteristicas cuantitativas y cualitativas; los resultados son éptimos.

Contribucién
minima

Contribucién
mediana

3 Contribucion
6ptima

El resultado que se obtiene se anota en el cuadro “Resumen de valoracién de factores”,
considerandose un valor numeérico para cada factor; al unir los puntos, se obtiene como
resultado una linea de tendencia.
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Figura 12. Ejemplo del Resumen de valoraciéon de factores
Linea de tendencia

RN Resumen de valoracion de factores
r.%qor' o;g:’;‘f'}mg" DI1|2]|3] Capacitacién |D{L|213 G;::‘l‘tr::;ztl‘n (12|31 Remuneraciones [3[L]2(3 Con(ti'!:g::.:s de IIL|2)3
1 Misién Identificacion X Bienes y/o X| Salarto X Paliticas y X
de servicios objetivos sobre
necesldades seguridad e
higiene
2 Visién Plan y X Mercados y X Prestactones X Evaluacién de X
programas de clientes riesgos de
capacitacién trabajo
3 Valores ;‘ Seleccidén de X Procesos y X| Seguridad X Indicadores X
instructores métodos de social sobre seguridad
\ trabajo e higlene
4 Objetivos X| Presupuesto X Insumos e X Beneficlos DX Programa X
generales y de Identificaclén sociales preventivo
especificos capacitacién de proveedores
5 Reclutamie Comunicacién X Maquinaria y X| Percepciones X Programas de X
ntoy a equipo adicionales mantenimiento
seler

Una vez Iidentificadas las tendencias, se procedia a calificar el comportamiento
organizacional de acuerdo a la revisidn, verificacion y valoracién objetiva de los diversos
factores inherentes a la organizacidon del trabajo, capacitacion del capital humano, gestion
de la produccion, remuneraciones y a las condiciones de trabajo existentes. Para ello se
utilizaba el siguiente cuadro:

Calificaciéon del comportamiento organizacional

Nivel de 5
Mayor frecuencia comportamiento Descripcion

En este nivel las empresas se caracterizan por el hecho de ser
. No existe administradas de manera tinica y directa por el duefio del negocio.
¢  Contribucién Minimo El estilo de direccién carece de visién, los elementos de caracter

minima técnico - administrativo que se observan son los minimos por
permanecer en el mercado, y los esfuerzos por mejorar el negocio
son escasos o nulos

En este nivel se aprecian clertos esfuerzos por imprimir un estilo
direccién con mas orden y visién; sin embargo, los elementos
técnicos - administrativos que se observan no son significativos. Se
kMkedVIano identifican inquietudes empresariales por encontrar apoyos

: institucionales que les permitan solucionar sus problemas
organizacionales y, por tanto, tener la posibilidad de mejorar su
negocio.

e  Contribucién
mediana

En este nivel la empresa cuenta con un sistema de administraciéon
adecuado. El estilo de direccién esta orientado al aprovechamiento
. Contribucion de sus recursos, existe una visibn del negocio, los elementos

6ptima Optimo técnicos - administrativos que se observan, reflejan un interés de
los directivos por generar bienes o servicios de calidad, asi como de
compensar debidamente a sus trabajadores y tener un imagen
aceptable en el mercado.
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E} disefio y operacion de Ia capacitacion en la DGCP (1991-2602)

Para ubicar a la empresa en alguno de estos niveles, era esencial analizar con detenimiento
los valores asignados a los factores organizacionales; advirtiendo que el comportamiento
identificado no era determinante para afirmar si la empresa era o no productiva o

competitiva.

Cabe aclarar que con este instrumento Unicamente se valoraba la dinamica organizacional y
no la situacién financiera de la empresa, que depende de otro tipo de factores internos y

externos al centro de trabajo.

Asimismo, resaltar que este instrumento fue elaborado como una guia general de los
factores que pueden ser factibles a investigar y con la flexibilidad de que el investigador
pudiera ampliar, modificar y/o adaptar al giro correspondiente.

A manera de resumen, presento el flujo que se seguia para la aplicacion de cada guia
tematica:

Figura 13. Flujo de aplicacion de Jlas guias tematicas

Iniciar Ia aplicacion de las guias temiticas
con la de Organizacidn del trabajo

Valorar factores de acuerdo a fos
criterios de contribucién y existencia,
anotando las observaciones
pertinentes

Observar si la verificacion del factor se

se encuentra en los niveles <
de contribucién mediana u <
dptima

;mediana
Sptima?

Identificar limitantes
/o problemas

§i |

Continuar con el
Identificar. si existe buena prictica | siguiente factor

de acuerdo’a: . v

® = Documentacién existente
® - Qbservacion del proceso —P
‘ temdtica subsecuente

L Entrevista

Solicitar informacion que sustente la {dentificacion de
dac ion de buenas pricticas buenas pricticas

Conecta con actividad

TESIS CON no. 15 de figura 12
FALLA DE ORIGEN




La Direccion General de Capacitacién y Preductividad

En la aplicacién de las guias tematicas, se seguian los siguientes principios:

1. La réspuesta de un factor podia contener datos de otro, de la misma guia o de otra, por lo
que se hacian las anotaciones correspondientes.

2. Si la valoracién de un factor arrojaba: no existe o contribucién minima, no era
necesario el analisis y valoracion de ese factor.

3. Si la valoracién del factor sefialaba: contribucion mediana y/u 6ptima, reflejaba la
posibilidad de encontrar una buena practica, que en su momento, implicaba profundizar
en la informacioén para realizar la documentacién respectiva.

Como puede observarse, una vez identificadas las buenas practicas, se rastreaba la
informacion (documentada) que las sustentara y se llenaban las fichas técnicas.

Fichas técnicas

La .ficha técnica permitia documentar de manera sistematica los aspectos relevantes y/o
buenas practicas que se habian identificado con la aplicacion de las guias tematicas.

Los:temas-de las fichas técnicas se referian al enfoque institucional (marco teérico) y al
esquema - funcional del que se derivan; asi como a los cinco aspectos genéricos que se
relacionan con la dindmica de las organizaciones (organizacion del trabajo, capacitacién,
produccidén y productividad o sistemas de trabajo y calidad de los servicios, remuneraciones,
y condiciones de trabajo)

El tema delimitaba y ubicaba el aspecto relevante y/o buena practica que se desarrollaba en
la ficha técnica, de tal forma que se evitaban confusiones de contenido.

En la descripcién de la ficha se especificaba el tipo de metodologia a que se refieria el
aspecto relevante y/o buena practica documentada, es decir, si se trataba de una accidn,
método, procedimiento, sistema o innovacidén tecnolégica, se debia apegar a los datos
obtenidos con la aplicacion de las guias tematicas, e incluir cuadros sinépticos, diagramas,
esquemas.

La descripcién debia complementarse con datos relacionados a la frecuencia o periodicidad
con la que se desarrollaba, lugar y responsables o puestos con quienes conjuntamente se
realizaba, y el grado de participacion o injerencia que éstos tenian. Este punto debia dar una
idea de la dificultad o complejidad del aspecto relevante y/o buena practica.
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Para que la informacidén de la ficha técnica fuera ldgica, coherente y de utilidad, debia ser
entendida por si sola, a fin de que los lectores interesados obtuvieran los datos necesarios
sin tener que recurrir a la fuente original en busca de aclaraciones. Por lo tanto, se
utilizaron los siguientes requisitos de estilo:

Claridad. El empleo de un lenguaje adecuado, accesible, en el cual se usen términos precisos,
que eviten confusiones. Habra tecnicismos que deberan evitarse, por su dificultad para
entenderlos y otros que convendra usar por ser de uso comun o por carecer de un sinénimo
preciso. El investigador debera anexar si es necesario un glosario de términos con los
tecnicismos o nombres con el que se maneja en la organizacion.

Precisién. La exactitud en la expresion es una cualidad en la informaciéon. Se debe cuantificar
todo lo que sea mensurable, por lo tanto se recomienda precisar las cantidades, pesos, y
medidas de lo que se describe y evitar el uso de términos tales como: mucho, poquito, un rato,
gran importancia, muy pesado, etc., ya que no permiten al lector entender la proporcion de
esas expresiones,

Objetividad. La descripcion de los aspectos relevantes y/o buenas practicas utilizando la
informacién proporcionada por el empresario, evitando emitir juicios de valor o expresiones
que involucren actitudes o apreciaciones personales subjetivas, tales como: trabajo agradable,
muy aburrido, interesante, muy importante, muy dificil, etc.

Concisidn. Los detalles de la ficha deben ser concretos y explicitos, por lo tanto, su extension
~depende de la amplitud de la practica que se describe, de tal forma que no falten datos que en
un momento dado, no obstante evitar informacion innecesaria.

Funcionalidad. El utilizar verbos activos permite entender reaimente lo que se hace en un
centro de trabajo. Ejemplo: en lugar de emplear expresiones como: hacer un reporte, es
mucho mas facil e ilustrativo decir: reporta.

Los verbos activos poseen en una sola palabra todos los requisitos de estilo comentados, pues
le da a una idea: calidad, precisidon, objetividad, concision y funcionalidad.

Una vez obtenida toda la informacién de la empresa, se integraba el perfil empresarial, y
con la suma de perfiles empresariales se obtenian los insumos (procesos tipo de cada giro
de actividad y descripcion de cada buena practica localizada) para elaborar la guia
empresarial de cada giro de actividad econémica.
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La Direccion General de Capaataudn y Productividad

ade

Estrateqgia de campo para los programas de multihabi

Para el desarrollo de los programas de multihabilidades, capitalizamos la experiencia
obtenida en las guias empresariales y simplificamos |la estrategia e instrumentos, dado que
el objeto de la investigacion estd acotado a los procesos de trabajo, ocupaciones y
actividades que se desempeiian en cada puesto de trabajo.

Objetivo

e Documentar las tareas y actividades que realizan las ocupaciones con mayor demanda, a
través de la identificacién de los procesos de trabajo y el perfil de requerimientos de
capacitacion.

Sujetos de estudio

Los sondeos de campo se realizan en empresas micro, pequenas, medianas y grandes, que
se eligen con base en el giro de actividad econémica (procesos de trabajo) y las ocupaciones
o puestos que participan en dicho proceso.

Las ocupaciones a investigar se definen de acuerdo a los registros que tiene la Direccion
General de Empleo (ocupaciones mas demandas)

Etapas de la investigacion

-

Incorporo en esta seccidon un cuadro resumen con la descripciéon de actividades:

Cuadro resumen de actividades para los programas de mulitihabilidades

Primera etapa

Actividad Descripciéon Instrumento Producto
1. Concertar visita 7% Establecer comunicacion
A teleténica con el v Concertacién de cita
-, / representante de la
< empresa.

2. Realizar visita de

acercamiento Acudir al domicilio de la

empresa, presentarse con
el empresario y entregar
oficio

v’ Oficio de presentacién

- rod

v’ Aceptacién del empresario

@ Obtener la aceptacién de
la empresa

. TESIS CON
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Ef disefio y operacion de la capaditacion en la DGCP (1991-2002)

Primera etapa

Actividad

Descripcion

Instrumento

Producto

No_logro de objetivos

2.a. Analizar situacion,
elaborar reporte y
conformar expediente

Fin del procedimiento

&5 Sino se lograron los
objetivos, consultar al jefe
inmediato y tomar la
decision de insistir o no. . -

=

Elaborar el reporte de la
primera visita.

Conformar el
expediente con acuse de
oficio y reporte explicando
decisién.

v

Reporte de primera visita

Ij EXPEDIENTE 4\

Si continua el sondeo

2. b. Concertar segunda
visita

F" Silos objetivos se lagraron
concertar la segunda visita

v

Concertacion de cita. -

3. Efectuar segunda visita
(aplicar cédula)

Aplicar cédula de
investigacion.

ﬁ Acordar programa de
trabajo con el empresario.

=

Integrar al expediente
la cédula de investigacion
y el programa de trabajo.

Cédula

v

v

Cédula de investigacion

D EXPEDIENTE &\

Programa de trabajo

4. Aplicar instrumentos

TR Acudir al centro de trabajo
para aplicar instrumentos.

@ Realizar la visita de
recorrido.

Descripcion del puesto de
trabajo/ocupacion

Caracteristicas y
necesidades de la funcién
laboral o puesto de
trabajo

D EXPEDIENTE @

v Descripcién del progeso
v" Descripcion de las
7 pvorartos mumonos | 3chds ytros e
TESIS CON
FALLADE ORIGEN | .. _
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La Direccion General de (apacitacion y Productividad

Tercera etapa

Actividad Descripcién Instrumento Producto
5. Elaborar fichas v Fichas técnicas
técnicas .

Q Elaborar fichas técnicas y v
diagrama de procesos.

Fin del procedimiento

Los ihst’rUmer\_tos utilizados son una adecuacién de los que se presentaron en las guias
empresariales y consisten en:

Instrumento Propésito

»  Obtener los datos generales de la empresa.

Ddnde se ubica la empresa.

Cédula de investigacidon s Identificar el perfil general de la empresa.

A qué sector y giro pertenece.

De qué tamariio es (nimero de trabajadores)
Qué productos o servicios vende.

Qué ocupaciones o puestos de trabajo requiere.

*  Ubicar la funcién y su importancia en la escala jerarquica de

la empresa.
De'scripc’ién,'dv'ei puesto de Verificar el nivel de responsabilidad y autonomia que le

trabajo / ocupacion otorga la empresa vs. el nivel de la NTCL y/o ubicacién en

s el Catdlogo Nacional de Ocupaciones, para definir el grado
de complejidad vy profundidad del programa de
muitihabilidades.

TESIS CON
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Instrumento

Propdsito

Caracteristicas y necesidades
de la funcién laboral o puesto
de trabajo

Determinar la frecuencia y grado de habilidad -
conocimiento de las diferentes funciones que realiza el (los)
puesto(s) de trabajo.

Contar con un mapa de las funciones principales para
analizar aquellas actividades y/o tareas a describir como
parte del contenido técnico de las ocupaciones investigadas.

Descripcidn del proc'esb en su
totalidad N R

Identificar el proceso completo.

Definir qué se hace y para qué, quiénes intervienen, como
lo hacen, con qué equipo y/o herramientas; y finalmente, el
contexto del proceso. Lo cual sirve para describir con
precisién las ocupaciones que intervienen y dar el caracter
de multihabilidad a los programas. Asimismo, la descripcién
de este proceso forma parte del primer médulo de todo
programa y sirve también, para dar contexto a la NTCL en
su caso.

Descripcion de las
actividades y tareas del
proceso :

Descripcion de actividades.

Consiste en obtener la informacién precisa de cémo hacen
cada paso del proceso, qué requieren (equipo,
conocimientos y habilidades), en qué deben tener cuidado,
qué obligaciones y responsabilidades se les encomienda.

El analisis de esta informacién permite identificar los puntos
de mejora o apoyos adicionales que podemos incluir para
fortalecer las ocupaciones Yy el programa de
multihabilidades.

FALLA TV ORIGEN
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La Direccién Generat de Capacitacion y Productividad

1.6 Categorias de analisis

El andlisis que realizaré sobre los productos y/o servicios elaborados, se centra
principalmente en las siguientes variables:

Variable Descripcién
Es la planificacidon de la actividad de capacitacién partiendo de una
Disefio configuracion global (los productos y servicios que ofrece la DGCP

en el marco de sus atribuciones).

Enunciados que refieren {os resultados esperados. Se distinguen en:

Organizacionales. Responden a la filosofia, misién y lineas estratégicas que
persigue la DGCP.

Objetivos Instruccionales. Enunciados que describen los aprendizajes que deben
producirse al término de un proceso concreto de ensefianza-aprendizaje.

Por su tipo. Para diferenciar aquellos centrados en actitudes, destrezas o
conocimientos.

Son dos conceptos los que definen esta variable:

Duracién. Cantidad de horas asignadas a cada curso.

Tiempo Frecuencia. Periodicidad de los encuentros o sesiones de formacion.
Ambos enmarcados en relacién a la jornada laboral (dentro o fuera de..).

Existe una relacién entre lo que cuesta el tiempo de un individuo para la
organizacion y lo que ésta cree conveniente invertir en su capacitacion.

Es todo lo que va a ser ensefiado durante el programa o curso.

Actividad que supone un analisis légico de los problemas a tratar y el
Contenido método para organizarlos.

Implica a su vez, la adecuacion de los contenidos con el resto de los
elementos del disefio y la claridad conceptual.

TESIS CON
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El disefio y operacién de fa capacitacion en la DGCF (1991-2002)

Variable

Descripcién

Actividades

Es toda accidbn que se realiza para promover el aprendizaje de los
participantes, generaimente previstas en el disefio del programa o curso.

Las actividades pueden desempefiar varias funciones:
Rompimiento del hielo. Dirigidas al logro de un clima adecuado.

Vinculacién. Proporcionan un marco de referencia compartido o vinculan al
grupo con una necesidad.

Favorecedoras de aprendizajes. Para la adquisicién de conocimientos,
habilidades o actitudes necesarias para el desarrollo de una tarea
determinada.

Fijacion. De contenidos, sintetizar y extraer conclusiones,

Evaluacion. De participantes y/o curso.

Recursos
auxiliares

Son todos los elementos que sirven como soporte fisico al desarrollo del
programa o curso.

El criterio para su eleccion reside en los objetivos del programa y en el
presupuesto o recursos asignados.

Procedimiento de
evaluacién

Verificar el grado de aceptacion o discrepancia entre los objetivos del
programa Yy los resultados obtenidos durante su implantacion.

Se distinguen cuatro tipos:

De reaccién. Identificar el juicio del participante acerca del programa o
curso.

De aprendizaje. Informa sobre los conocimientos, habilidades adquiridos
durante el curso.

De utilizacion. Nexo entre el programa o curso y la actividad real de
trabajo.

De resultados. Detectar la contribucion del programa al logro de los
objetivos de la empresa.

TESIS CON
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Para realizar un acercamiento a los resultados de impacto, hacia los clientes de la Direccién
General de Capacitacion y Productividad, me referiré a las siguientes variables:

Variable

Descripcién

Estrategia para
hacer llegar la
oferta de
capacitacion

Son los medios y mecanismos para difundir la oferta de capacitacion.

Disefio global

Es la oferta de capacitacion que se ofrece, orientada a provocar un cambio
en la organizacién y/o en el desempefio de las personas. Debe ser
accesible a todas las empresas del pais.

Funcionamiento

Se refiere a la temporalidad de la oferta de capacitacién a través de la
aceptaciéon o solicitud de ios trabajadores beneficiados.

Accesibilidad

Requisitos o condiciones para otorgar el producto de capacitacion.

Trabajadores
beneficiados

Considera el alcance de la estrategia, es decir cuantificar la poblacién que
tuvo acceso a la oferta de capacitacién.

TESIS CON
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Tema 2

LA FORMACION DE RECURSOS

3>

HUMANOS
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£l disefio y operacion de la capadtacidn en la DGCP (1991-2002)

2.1 Antecedentes

Mi insercién en la actividad de formacion inicia con el ingreso a
la Unidad Técnica de la Direccién General de Capacitacion y
Productividad (DGCP) en 1987. Esta instituciéon tenia como
politica interna preparar al personal como instructor.

La preparacién consistia en estudiar el curso de formacion de
instructores y exponer un tema, que era sorteado al momento
de la exposicién, ante todo el grupo de trabajo que fungia no
sélo como evaluador, sino que representaban roles diversos
para constatar el manejo del grupo del instructor en evaluacién

En 1989 me integro al departamento de Asistencia técnica,
cuya funcidn principal era impartir cursos.

Los cursos y talleres ya estaban desarrollados, asi como los
apoyos didacticos, por lo que mi funcion era impartirlos y
ocasionalmente actualizarlos.

Durante esos afios (87-90) aprendi que la DGCP era la institucion que dictaba las politicas y
normas, a nivel nacional, en materia de capacitacién. Que si bien, exigia a las empresas el
cumplimiento legal, también desarrollaba y ofrecia una serie de servicios para apoyar o

facilitar esta funcidn, entre elios:

s La formacion de recursos humanos

LA ESTRUCTURA ERA RIGIDA Y
SOLO SE HACIA LO QUE
INDICABA EL JEFE INMEDIATO.

EL APRENDIZAJE RESULTABA
MOTIVADOR, NO SOLO POR LA
INFORMACION, SINO POR LAS
HABILIDADES QUE IMPLICABA
LA IMPARTICION.

MI ACTIVIDAD NO ERA
PROPOSITIVA.

Cursos, talleres, seminarios y conferencias dirigidos preferentemente, a la micro,
pequeria y mediana empresa en materia de:

- Capacitacion: con los eventos de Formaciéon de instructores (nivel basico,
medio y avanzado), Administradores de la capacitacién, Programadores de ia
capacitacion, Deteccién de necesidades y Elaboraciéon de programas.

- Productividad: con los eventos de Aspectos basicos de productividad,
Medicion y diagnostico de productividad, Desarrollo de habilidades
gerenciales.

73




TESIS CON
FALLA DE ORIGEN La formacién de recursos hymanos

= Diplomado en productividad
Referente a la promocién de un programa instruccional en instituciones de educacién

superior.

= La asistencia técnica
Asesorias para el llenado de formatos de registro (cumplimiento legal), la planeacién
y operacion del proceso capacitador, y el establecimiento de sistemas de indicadores
de medicién de la productividad.

=  Consultoria
Consistia en la aplicacion de un programa de mejoramiento productivo, operado
directamente en las empresas.

Como vya lo sefialé en el primer tema de este informe, en febrero de 1991, ingreso como
responsable al departamento de Formacién del area de productividad.

Recibo un departamento, sin un sélo expediente en el archivo!, con un programa de trabajo
ya autorizado y con dos personas.

El programa de trabajo, tenia como metas:

a. La elaboracion de 10 cursos:

1. Sensibilizacién a la calidad

2. Cultura de calidad total .

3. Calidad y productividad en el servicio

4, Circulos de calidad NO SE SENALABAN METAS

5. Induccién en calidad . CUANTITATIVAS/CUALITATIVAS.
6. Introduccidon a la calidad

7. Planeacion estratégica

8. Metodologias de calidad DURANTE ALGUNOS AROS EL
9. Casos practicos de calidad GOBIERNO FEDERAL TRABAIO
10. Excelencia SIN ORIENTACION A LA

DEMANDA. LOS PROGRAMAS
s . SE DESARROLLABAN PARA DAR
b. La imparticiéon de los cursos: CUMPLIMIENTO A LA
NORMATIVIDAD Y NO EN
TERMINOS DE BENEFICIOS
PARA LA POBLACION,

i. Aspectos basicos de productividad
2. Desarrollo de habilidades gerenciales

c. Implantar el diplomado en productividad en instituciones
educativas

¢ B
! vale decir que en el drea de productividad hubo una renuncia maslva= de mandos medios ry ‘con ello,
desaparecieron los documentos y archivos. -
o~ rm-—-f--;'c
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El disefio y operacion de la capacitacion en fa DGCP (19912002

La estructura del departamento, para marzo de 1991, era muy pequefa:

Profesion, edad y fecha de
ingreso al departamento

} Jefe de departamento | = Z%?:%og;aé&aﬁos
i Coordinador de la Unidad | = Sicologia, 24 afios
! _de Estudios Profesionales _: marzo de 1991

) ME INFORMARON QUE EL ANALISTA
= Relaciones internacionales, 33 afios LABORAL ERA UNA PERSONA

septiembre de 1989 PROBLEMATICA PORQUE OSTENTABA
g s . UNA REPRESENTACION SINDICAL;
e . L= ici A L) A
Auxiliar de analista : ";49_ 'Clga 'Lunt;g égef em.), 47 anos SIN EMBARGO, SU APOYO FUE
| SRR N Iclembre de INCONDICIONAL, Y EN 1994

OBTUVO LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE FORMACION.

2.2 El proceso de construccion

La primera tarea consistié en localizar la historia del departamento:
= En cuanto a metas: soélo encontramos informacion sobre los cursos impartidos en:

1989: 6 eventos impartidos, beneficiando a 227 trabajadores.
1990: 8 eventos impartidos, a 227 trabajadores.

En esos dos afios se impartio:
2 veces el taller de Aspectos basicos de productividad

5 ocasiones el taller de Medicion y diagnédstico
7 veces el taller de Desarrollo de habilidades gerenciales.

TESIS CON
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= Los documentos de los cursos, nos fueron prestados por personal operativo que
pertenecidé a ese departamento en 1987, en el siguiente estado:

Aspectos basicos de productividad: 89 hojas, elaborado en 1985, sin ninguna
actualizacion.

Desarrollo de habilidades gerenciales: en dos tomos; seccidon I, 191 paginas; seccién
II, 146 paginas.

Ambos sin objetivos, bibliografia, apoyos didacticos y programa instruccional.

Sobre el taller de Medicién y diagnéstico: la Subdireccién de Apoyo técnico, decidid
que se transfiriera al departamento llamado con el mismo nombre (Medicién y
diagnostico)

s FE| diplomado en productividad fue localizado en los archivos de otro departamento,
era un programa instruccional de 387 péaginas (éste lo abordaré en el tema tres de
este informe)

La segunda actividad consisti6é en iniciar operaciones:

Para el mes de marzo ya estaba programada la imparticiéon de dos cursos de desarroilo de
habilidades gerenciales, por lo que se elaboraron de manera temporal algunos acetatos y se
definid la forma de impartir los cursos, asi como sus objetivos.

Mientras mi companera con plaza de coordinador impartia los talleres; decidi, previa
negociacidon con mi subdirector, continuar impartiendo los cursos tal y como estaban (con
los documentos encontrados) durante el primer semestre; y en paralelo, trabajar en su
actualizacion.

El resto del equipo inicié la busqueda de informacidén para la actualizacién de los cursos ya
existentes y para la elaboracién de los diez nuevos.

Para los nuevos cursos, la tarea resulté complicada porque la informacion localizada era
insuficiente o estaba en inglés.




Ei disefig y operacién de la capacitacidn en fa DGCP (1991-2002)

La investigacién bibliografica realizada en instituciones educativas,
centros de - informacién, instituciones no gubernamentales,
dependencias plblicas y librerias; para estructurar los documentos
base, se convirtié en una labor cotidiana.

Conforme se revisaban y traducian los libros nos percatamos que
la meta referente a la elaboracion de los 10 cursos, se habia
establecido sin un acercamiento real a la informacidn existente.

Sobre e! tema de calidad, la informacién era la misma?, con
cambios pequefios y/o drasticos en las metodologias. Lo mismo
sucedia con el tema de productividad. Asi que opté por negociar la
meta con la Direccién General para elaborar sélo cinco documentos
concentradores, de los cuales se generaron 4 Cursos nuevos y se
actualizaron los dos ya existentes.

Una vez estructurados los cursos se pilotearon internamente con
personal de la Direccion de Productividad, lo cual nos llevé a
discusiones sobre el contenido: ¢la calidad cuesta o no? C(ces
necesario el convencimiento de ia alta gerencia? <¢se debe incluir
al sindicato en el proceso de planeacion? <¢el riesgo es para el
empresario o el sindicato?

También se realizé un piloto con el personal del area técnica de
capacitaciéon, cuyas observaciones giraron en torno a la estructura
didactica y los apoyos (acetatos y hojas de rotafolio)

ADICIONALMENTE, TENIA
QUE CONSIDERAR EL
CONTEXTO EN EL QUE
OPERABA LA DGCP:
SOLO SE APOYABA PARA
FORMAR PERSONAS QUE
HICIERAN UN EFECTO
MULTIPLICADOR, ERA UN
SERVICIO ADICIONAL A
LOS PROGRAMAS DE
CAPACITACION QUE
DEBIAN REALIZAR LAS
EMPRESAS, AUNQUE
ESTAS CONSIDERABAN
QUE LES SERVIRIA PARA
SOLUCIONAR SUS
PROBLEMAS EN MATERIA
DE FORMACION.

Una vez hechos los ajustes, nos autocapacitamos el analista laboral y yo, el coordinador ya
habia renunciado, y el auxiliar administrativo fue transferido a otro departamento.

Asi, para el segundo semestre del afio, ya teniamos® lista

infraestructura para

enfrentarnos a las empresas y determinar si nuestro trabajo era de utilidad.

2 peming, Crosby, Ishikawa, Juran y Feigenbaum.
3 Hablaré en plural cuando me refiera a la participacion del grupo de instructores.
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La formacion de recursos humanos

Y. la tercera ‘actividad,-,dueZ_e‘s,tyimio como la mas importante, fue analizar el por qué y para
qué del:programa de trabajo y de mis funciones en el marco de las atribuciones de la DGCP
y de la'STPS:en su conjunto: :

En ese marco presento, a manera de resumen, los puntos de analisis:

a. A nivel internacional, el “milagro japonés”

La Hegada de Deming a Japoén al final de la Segunda Guerra Mundial para asesorar a
las empresas. Sus ideas sobre como controlar la calidad en los procesos fueron
aplicadas de manera exitosa, y con ello la difusiéon del uso de la calidad total y sus
supuestos. {(Ouchi: 1986)

b. En México: el proceso de industrializacién, la economia cerrada, las crisis
econdmicas, las politicas de liberalizacién comercial (México se adhiere al GATT -
OMC- en 1986), la institucion de El Premio Nacional de Calidad en 1989, entre otros.

La historia econdmica de nuestro pais, ain y con sus diferentes interpretaciones,
sefiala el papel cambiante del gobierno en la economia, impactando con sus
decisiones el desarrollo y permanencia de los centros de trabajo (Saénz: s/f)

c. El panorama de la productividad y la calidad en México

Diferentes ensayos sefialaban que existian convicciones fuertes para impulsar la
calidad total, pero el estudio riguroso, la experimentacion y la practica eran escasas.
La necesidad de invertir en investigacién, tecnologia, educacion empresarial y la
capacitacion, se hacian “necesarias” para la micro, pequefa y mediana empresa (De
la Cerda: 1990)

d. La funcién de la STPS

Concertar entre los factores de la produccién para contribuir al desarrolio econémico
y social del pais (STPS: 1987)

e. Las atribuciones de la DGCP

Promover el desarrollo de la capacitacion y el adiestramiento en y para el trabajo, asi
como realizar investigaciones, prestar servicios de asesoria e impartir cursos de
capacitacién que para incrementar la productividad en el trabajo, requieran los
sectores productivos del pais (STPS: 1987)

Sin haber agotado el analisis y segura de que era apenas un esbozo del complejo contexto
en el que se insertaba mi funciéon, aunado las carencias administrativas (ausencia de planes
debidamente estructurados y factibles), de equipo y de recursos econdmicos; mi
responsabilidad se concretaba a otorgar un servicio de caracter social y dirigido a promover
la cultura de calidad y mejoramiento productivo.




£} disefio y operacion de fa capacitacién en Ia DGCP (1991-2002)

El trabajo cotidiano, nos llevé a presentar los siguientes avances hacia fines del afio 19914

= 26 eventos impartidos a mil 402 trabajadores
s S5 documentos elaborados

- Circulos de calidad

- Sensibilizacién a la calidad

- Calidad y productividad en el servicio
- Cultura de calidad total

- Planeacion estratégica

= Estructurar cuatro nuevos cursos y/o talieres

- Formacion de agentes de cambio

- Planeacién estratégica

- Calidad en el servicio

- Formacién basica en capacitacion, calidad y productividad

= Actualizar:
- Seminario sobre aspectos basicos de productividad y calidad
- Taller desarrollo de habilidades gerenciales

* Construir un documento adicional para la induccién del personal de nuevo ingreso a
la Direcciéon de Productividad

El proceso que seguimos para la construccidon de nuevos cursos fue:

4 STPS. Informe de Labores. 1991 - 1992,
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Figura 14, Proceso para la construccion de nuevos cursos

Determinar objetivo
y nombre det

Propésito Proposito
operativo pedagdgico
I

Esbozar el
contenido

|
Realizar
investigacién

{ blbllo*rtﬂca ‘

I T 1 1
Localizar Andiisis de fa Elaborar Sistematizar
fuentes Informacién fichas Informaclén

I I 1 ]

1
Desarroltar
contenidos
|
Manual Manual
Instructor participante
i
Elaborar programa
instruccional
Elaborar apoyos
instruccionales
g
amicas/ Hojals de
Dinami
Ejerciclos L Acetatos I l rotafolio l
 I— | T
Pilotear svento

1

|

Difundir

—_

Impartir

La formacién d2 recursos hurmanos

Co | FALLA DE ORIGEN

TESIS CON




El disefio y operacién de la capacitacisn e la GGCP (1991-2002)

El

disefio de los cursos incluia la evaluacién de los eventos impartidos mediante un

instrumento que se aplicaba al concluir el curso:

Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Subsecretaria “B"”
Direccién General de Capacitacion y Productividad

EVALUACION DEL EVENTO
Datos Generales N
Evento Instructor
Lugar Fecha

Instrucciones:
Este cuestionario tiene como objetivo conocer su opinion respecto al evento, por lo que sus respuestas son importantes para el

mejoramiento de nuestros servicios.
Cada pregunta presenta tres opciones de respuesta, usted debera marcar con una cruz "X" aquélla con la que esté de acuerdo.

L CONCEPTOS A EVALUAR ]
1. Elinstructor: 2. Elinstructor:
a. Estuvo puntual a inicio y término de las sesiones a. Domina con amplitud e! tema
b. Se retraso hasta 10 minutos b. Tiene conocimientos suficientes del tema
c. Seretrasé mas de 10 minutos ¢. Tiene conocimientos basicos del tema
3.  Elinstructor llevd las sesiones: 4. El contenido del evento se expuso de manera:
a. Planeadas y organizadas a. Claray sencilla
b. Poco organizadas b. Superficial
c. Fuera de control c. Confusa
5.  Elinstructor: 6. Las dudas fueron:
a. Estimuld la participacion de! grupo a. Despejadas totalmente
b. Limitd la participacion b.  Atendidas parcialmente
c. Genero tension c. Ignoradas
7. La actitud del instructor hacia el grupo fue: 8. Los materiales empleados por el instructor:
a. Agradable y entusiasta a. Complementaron la informacion revisada
b. Indiferente b.  Fueron de poca utilidad
c. Agresivo c. Generaron confusién
9. Los contenidos del evento le parecen: 10. Sus expectativas sobre el evento:
a. Utiles y aplicables a. Secumplieron totalmente
b. Interesantes b. Se cumplieron en forma parcial
c. Dedificil aplicacion c. Nose cumplieron
11. Las actividades realizadas (dinamicas y ejercicios): 12. La calificacién global que le da al evento es:
a. Facilitaron la comprensién de los temas a. 10
b. Desviaron la secuencia de los temas b. 9
c. Fueron sdlo de entretenimiento c. 8

Comentarios adicionales:

TESIS CON

_FALLA DV ORTCEN
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La formacion de recursos humacas

Para-1992, .se armoé el programa de trabajo retomando la experiencia del afo anterior,
deflnlendo como objetivo del departamento:

Coordmar acciones con organismos empresariales, sindicales y del sector publico, asi
como: con’instituciones de educacién superior para la formacién y desarrollo de
recursos:humanos en materia de calidad y productnvndad mediante la imparticion de

curso's'y talleres, con una meta de 18 eventos al afio.

Ingresaron cuatro nuevos elementos para reforzar el departamento, pero asi como se
‘renunciaban, la expllcacion' eran mamas y no podlan viajar. Para fines de

calidad:y Formaci6n sindical; y actualizamos los seis ya existentes.

1993: represento un cambio en la planeacion de la actividad de formacién. El programa de
trabaJo ya deflma -objetivo, actividades especificas, estrategia de operaciéon y metas
cuantitativas.y - ‘de resultados, todo elio como resultado de capitalizar la experiencia de los
afios’ anterlores. A continuacidén, se presenta un extracto del programa de trabajo 1993 -
1994: o

|

Objetivo: |
Formar recursos humanos que participen y promuevan procesos
de mejoramiento productivo.

Actividades especificas

- Disefio de una estructura basica de formacion.

- Estructuracion de programas especificos de formacién, de
acuerdo a las necesidades y caracteristicas de las unidades
productivas.

- Integracion de contenidos para difusién.

Estrategia de operacion
- Concertacion con los organismos del sector productivo los
apoyos que en materia de formaciéon en calidad vy
productividad requieran sus unidades productivas.
- Vinculaciéon con otros departamentos de la DGCP para hacer la
promocidn de los eventos.

. Metas
- Cuantitativas
1993 35 eventos
1994 45 eventos

.= . De resultados
[ Propiciar un efecto multiplicador que apoye los procesos de
‘mejoramiento productivo en las empresas.

o7




El disefio y operacion de 1 capacitacion en f3 DGCP (1991-2002)

Durante 1993% se impartieron 112 eventos, se elaboraron 3 talleres mas:

= Técnicas y herramientas de control de calidad
= .~ Control estadistico del proceso
= ...Convenios y bonos de productividad

Se integraron a la plantilla del departamento dos personas mas hacia fines de afio,
quedando la estructura de la siguiente manera:

Profesidén y edad
Pedagogia, 31 afos

Jefe de departamento i

T i . N " -
; Coordinador de técnicos ; Relaciones internacionales, 35 afios

Coordinador de técnicos ‘ Sicologia, 23 afios

Coordinador de técnicos ! Ingenieria industrial, 25 afios
J

! Secrataria _| Comercio, 43 afios

La parte mas enriquecedora de impartir los 112 eventos, de concentrar las evaluaciones®
con los comentarios por parte de los participantes, y de observar lo que ocurria en las
empresas, fue obtener evidencias sobre:

La percepcidn de la capacitacién
*» La capacitacién era considera como fin y nho como medio.

= lLas empresas capacitan porque esperan obtener un rendimiento por medio de la
mayor productividad de los trabajadores capacitados.

» La mayoria de las empresas son usuarias de personal, pero no creadoras del capital
humano que necesitan.

* La capacitacion sigue siendo percibida como un costo y no como inversion.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

5 STPS. Informe de Labores. 1992 - 1993,
¢ Informacién en archivo histérico de la Direccidn de Productividad.
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La formacon de recursos humanes

Los cursos

Los cursos por si solos no producen ningln resultado positivo en las empresas.

Evaluaban los cursos como “bonitos”, y con informacién poco aterrizada a su
realidad.

Los adultos capacitados consideraban que si no habia “juegos” no habia aprendizaje.

Planteamientos que de alguna manera, ya eran considerados por los especialistas en estos
pero sobre los cuales yo tenia que dar respuesta en el ambito de mis funciones y

temas,
Asi, se presentaba un nuevo reto para mi departamento.

responsabilidades.

2.3 Conformacion de eventos en paquetes y sus apoyos

Con base en los resultados del afio anterior, localizamos de manera inicial dos puntos en los
que se debia trabajar durante 1994:

a. Organizar los cursos o eventos de capacitacion en paquetes:

Se definieron tres paquetes: bdsico, técnico y especializado. A cada uno de ellos se le dio
una orientacion especificando los puestos tipo a los que estaban dirigidos.

Los paquetes se definieron a partir de la naturaleza y tratamiento de la informacion
(contenido). Los puestos tipo se determinaron con base en las funciones que realizaban y
en la viabilidad que éstos tenian para hacer un efecto mulitiplicador.

En el cuadro que presento a continuacion se concentra la informacién de cada paquete.




TESIS CON
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PAQUETE

BASICO TECNICO ESPECIALIZADO
Aspectos basicos de Técnicas y herramientas de L. o
productividad y calidad control de calidad (Pllgn:;cngrr-: is;;astice,gg::)
(15 hrs. en 3 sesiones) (15 bhrs. en 3 sesiones) :
Cursos, Formaciéon de agentes de Control estadistico de Habilidades gerenciales
Talleres, cambio proceso (20 hrs. en S sesiones)
Seminarios (20 hrs. en 4 sesiones) (1S hrs. en 3 sesiones) :
M::’J;ﬁ’;izig;adgco‘:s;;éoage Costos de calidad Calidad en el servicio
(15 hrs. en 3 sesiones) (12 hrs. en 2 sesiones) (15 hrs. en 3 sesiones)
a 4 4
s  Sensibilizacion en »  Uso de técnicas y = Elementos de
calidad herramientas de planeacion y gestion
®  Funcion de los control de calidad. de calidad.

promotores de cambio
planeado (agentes
multiplicadores), y

= Necesidad de
establecer indicadores
para medir los
procesos de trabajo.

Orientado:

Empresas privadas, publicas y sociales. Representantes de organismos intermedios de

Dirigido a: : :
9 los sectores. Instituciones educativas.

Gerencia media, Niveles gerenciales,
supervisores de areas administradores,

R . a iadas a laneacion res sabl e areas de
Niveles gerenciales, sociadas a la planea Y pon es d ea

Puestos © . control de la produccion de | recursos humanos y/o
tipo: Z:p;;\g;oartis Y secretarios un bien o servicio, produccion, secretarios
: mantenimiento, generales y representantes
inventarios, disefio y sindicales.
calidad.

El tener estructurados los eventos de capacitacion de esta forma, permitid armar una
secuencia de cursos un poco mas apegada a las necesidades de los usuarios,
estableciéndose programas de colaboracion?.

También se podia hacer mezclas de temas, siempre y cuando ésta tuvieran coherencia, por
ejemplo: la Confederacion Revolucionaria Obrero y Campesina (CROC-Central) solicité un
curso de sensibilizacion en calidad y los principios de calidad en el servicio, dirigido a
miembros de su gremio (meseros) en Cancin, Quintana Roo.

7 El programa de colaboracién era un documento, firmado por el usuario, en el que se establecian los compromisos
para éste y la DGCP, especificando los cursos a impartirse.




La formacin de recursos humanas

Esta forma de trabajo:representd:-una mejoria en los resultados de evaluacion de los cursos.

Para los participantes era de mayor utilidad tomar una secuencia de cursos pues
representaba, una iniciacidon integral en la aplicacién de los principios de calidad en su
propio trabajo.

b. Replantear para cada curso, el programa instruccional, acetatos, hojas de
rotafolio, dinadmicas y documentos:

= Impartir los 112 eventos de 1993, asi como concentrar las evaluaciones, arrojéo que por
mas informacién que contenga el manual para el participante (ya sea ésta de
actualidad, amplia, o un breve extracto), las personas que asisten a un curso siempre
solicitan los acetatos. El documento entregado, siempre lo guardan y escasas personas
los leen.

Por tanto, a los manuales que se habian preparado para el participante, se les afadid
resimenes de los libros y/o revistas consultados y pasaron a ser documentos para el
instructor. En consecuencia, los acetatos con una breve explicacion se convirtieron en
el manual del participante.

= Se ajustd la duracion de cada evento, de 25 6 40 horas, a una duracién promedio de 15
a 20 horas, decision que fue bien recibida por trabajadores, administrativos y
responsables de las organizaciones.

= Las dinamicas y/o ejercicios debian ser apropiados al tema tratado, e incluso a la
actividad que desempefiaban los participantes.

Nos dimos a la tarea de integrar un compendio de dinamicas, a las cuales se les
realizaban ajustes para que funcionaran apropiadamente en cada evento; otras, se
estructuraron como casos de andlisis (Qque eran armados a través de experiencias
propias y de comentarios de los participantes)

Asimismo, nos percatamos de que si se queria que los participantes realizaran una
reflexiéon, no funcionaba el hecho de decir: “vamos a hacer una reflexion”; era
necesario:

1. Inducirla con una dinamica,

2. Propiciar la narracion de sus experiencias,

3. Hacer un simil de la dinamica con sus experiencias propias dentro de las
empresas,

4. Reflexionar en qué y coémo se podrian mejorar esas situaciones.

Finalmente se estructuré una carpeta de dinamicas y ejercicios para cada evento,

cuidando sobremanera el no repetirlas, dado que un mismo participante podia tomar
un evento del paquete basico, y otro(s) del paquete técnico o especializado.
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£l disefio y operacion de la capaditacién en [z DGCP (1991-2002)

= Los programas instruccionales, eran una herramienta decisiva en la funcién del
instructor. Debian dar una idea correcta del proceso de formaciéon y nos servirian para
que el personal de nuevo ingreso tuviera el marco de actuacion de las actividades por

realizar.

En el anexo 2 se presenta un ejemplo parcial de un programa instruccional, los acetatos y
una de las dinamicas utilizadas en el tema Conceptualizacion y gestion de la productividad y
la calidad, el cual forma parte del seminario sobre Aspectos basicos de productividad y

calidad.

-

2.4 Unificacion de criterios de imparticion

Las evaluaciones de cada curso impartido se concentraban y analizaban cada fin de afo.
Los resultados de 1994®% arrojaron mejores resultados en cuanto a los beneficios percibidos
por los participantes; sin embargo, sefialaban datos importantes sobre los instructores, por
ejemplo, aun y cuando se consideraban los estilos de cada instructor, el mismo curso
(impartido por dos instructores diferentes), era percibido como dos cursos diferentes. Se
presentaba entonces, un reto mas: unificar los criterios de imparticion de cada evento de
capacitacion.

Todo el equipo de instructores analizé los resultados de evaluacion y comentamos las
condiciones de cada evento, asi como las caracteristicas de los grupos. Este ejercicio me
dio la pauta para estructurar algo que llamé mapas instruccionales.

Los mapas instruccionales sefialan:
= Objetivos
= Temas y subtemas
» Secuencia de actividades, y el peso de éstas en cada tema
* Resultados para ser usados por participantes y empresas

s Dinamicas y ejercicios

Los mapas instruccionales son unos diagramas que muestran graficamente lo que se debia
hacer en cada evento, elaborarlos funcioné en un primer momento para: unificar los puntos
relevantes y los aprendizajes que debiamos lograr, las dinamicas y ejercicios a aplicar;
posteriormente, funcionaron como un reforzamiento del programa instruccional; vy
finalmente, sirvieron para establecer los limites y las relaciones entre los diferentes
eventos.

® Informacién en archivo histérico de la Direccién de Productividad.
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La formacion de recursos humanos

Una ' caracteristica relevante de los mapas
instruccionales fue el asociar a los contenidos,
ejercicios que se realizaban con informacién de la
empresa. Estos fueron insertados como
resultados dentro del mapa.

Por ejemplo, la actividad nimero 12 del seminario /

sobre Aspectos basicos de productividad vy M M
calidad, consiste en realizar un analisis de los
factores limitantes de la empresa.

En este ejercicio se hacia una lluvia de ideas que se clasificaba utilizando el diagrama de
Ishikawa. Se establecia el compromiso con el grupo para que obtuvieran datos
cuantitativos y cualitativos de los factores limitantes, y se presentaran en el siguiente
evento del programa de colaboracidén. Al concluir el primer evento se entregaba la lista con
los factores limitantes al responsable del area de recursos humanos.

Lo anterior, sirvid para que los participantes calificaran cada curso con una gran
correspondencia entre sus necesidades y la utilidad del contenido.

Los mapas funcionaron de tal manera que si se impartia el seminario sobre Aspectos basicos
de productividad y calidad por el instructor A; vy el segundo curso del programa de
colaboracidén era impartido por el instructor B; este Ultimo, sabia que debia rescatar los
resultados para dar continuidad a los ejercicios del segundo curso.

A continuacién presento un ejemplo del mapa referente al seminario de Aspectos basicos de
productividad.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Ei disefio y operacidn de 13 capacitzcion en la DGCP {1991-2002)

Mapa instruccional del Seminario sobre aspectos basicos de productividad y calidad

Objetivo
= Informar y sensibilizar sobre los conceptos, importancia y alcances de la productividad y la
calidad como factores de desarrollo.
> Introduccion _i6
T I i : - T T
. Explicacién: prog. Objetivo general, ontrato y P
Pre?::‘ﬁ?&? del de colaboracion. contenido, expectativas del ?;?:":;%?;‘e
1 efecto mx 2 duracion 3 grupo 4 9 4
> Conceptualizacion y gestion de la productividad - calidad | 27
T T
[ Productividad ] 14 I Cali]dad 126
[ : 1 I = ] 1
- rosby: ’ Definicion de
‘ Antecedentes J 7 ‘ Dehm::xones*:l 10 Antecedentes 15 funda m entos ’ 19 cheme 2
. " Demlng circulo ] Tnpcsy niveles
I Evo!z[:aén ’8 l Factlores j 1" r EVO'Tc'on J 16 vmuoso 20 de cliente 25
R Ejercicio: anélisis .
Dimensiones de factores Detiniciones J“f;}g::gzde
9 limitantes 12 17 . 21
1 1
Fﬁﬁ:ﬁ{:ﬁ gue Contexto de Ishikawa:
roductividad en filosofias y herramientas
P México 13 metodologias 18 basicas 22
los autores 23
. > Relacion productividad - calidad 136
T
T T T
28 . Politica nacional de
| Esquema ?e proceso J ‘ Importanmal y alcances J 32 productividad y calidad | 35
R| Ejercicio: Proceso global |29 N Competitividad |33
Cad l li
adena cliente -
[ o rov§e dor ‘ 30 I Desarrollo | %
R| Ejercicio: Construccion |
de cadenas c-p 31
>/ Programas de mejoramiento 143
T
Concepto de cambio 37 Programas de mejoramiento | 39
Estrategias de cambio . L.
I organlzac:onal W 38 l Estrategia de operacion J ©
:
n Ejemplos de casos practicos | 41
” Ejercicio: Andlisis de casos 2

= Objetivo general

=» Objetivoparticular R Resultado para ser utilizado por participante y empresa #  Secuencia de actividades




La formacion de recursos humanas

2.5 El sistema de control

Con la redefinicién de los puntos anteriores teniamos las herramientas para desempefiar
nuestra funcién; no obstante, si buscaba poner en practica mis conocimientos en calidad,
debia hacer una serie de especificaciones sobre aquello que rodeaba el servicio de
formacion (clientes - proveedores), para ello se formularon dos estrategias: el disefio base

y los formatos de control interno.

« El disefio base de formacion
El disefio base de formacién era una carpeta que contenia:

= Informacién general sobre los apoyos de la DGCP
Era un catalogo de servicios?, concebido como una red de componentes

interdependientes dirigidos a sensibilizar, impulsar y fortalecer las acciones de
capacitacién y de mejoramiento productivo al interior de las organizaciones.

» Criterios para la promocién y concertacién de los servicios

Documento de caracter interno (dirigido a los departamentos que promocionaban
el servicio de formacion)

Especificaba los servicios, la poblacion objetivo, el tipo de usuarios y los
procedimientos de concertacién; tanto en la zona metropolitana, como en las
entidades federativas. Las formas de coordinacién directa, a través de terceros o
bien, mediante la participacion de las Delegaciones Federales del Trabajo.

» Normas de atencién a usuarios

Describe el procedimiento global del departamento de formacién, la forma de dar
orientacién, aplicar la cédula de atencion y la entrevista (para empresa y/o
sindicato); y con base en ello, estructurar el programa de colaboracion.

» Guia para la logistica de los eventos de formacién

Documento en dos versiones (normal y resumida) que sefiala las actividades y
compromisos que adquieren las organizaciones al solicitar el servicio de
formacién y la DGCP al otorgarlo.

En el anexo dos se presentan como ejemplos: la cédula de atencién a usuarios y la guia de
entrevista para empresa.

° Documento en archivo histérico de la Direccién General de Capacitacion y Productividad.
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EL DISENO BASE DE FORMACION, DIO PAUTA A LA DIRECCION GENERAL PARA ESTRUCTURAR EL ESQUEMA DE
OPERACION, DOCUMENTO QUE SIRVIO PARA UBICAR A TODAS LAS AREAS DE LA DGCP EN CUANTO A SUS
FUNCIONES Y RELACIONES INTERNAS. :

EL RESULTADO DE ESTE EJERCICIO DURANTE 1994, PROMOVIO QUE EL AREA TECNICA DE CAPACITACION
ESTABLECIERA SUS PAQUETES MODULARES. .

*» Formatos de control interno

El pequefio grupo de instructores (siete personas) que atendia todos los eventos
programados y calendarizados, dgeneralmente trabajaba fuera del D.F., por lo tanto,
debiamos organizarnos internamente, lo cual implicaba:

= Mantenernos informados de lo que sucedia en la DGCP,

= Saber en qué estado se encontraba la concertacién, el seguimiento y los tramites
administrativos del proceso de imparticién de cursos; hoteles y sedes.

*» Dar continuidad al trabajo de escritorio: actualizacion de cursos, elaboracién de
nuevos cursos o conferencias, envio de constancias, programacién y/o
reprogramacion,

* Informes de avance: numero de participantes, empresas, giros de actividad,
entre otros.

Se convino en que mediante tres formatos podriamos controlar el proceso:

1. Programacion de eventos
Se elaboraba por mes y por semana (si en la semana habia un dia festivo se sefialaba
con un asterisco) Una regla inamovible era: una semana al mes estamos todos en la
oficina.
La empresa solicitante tramitaba el servicio mediante un oficio en hoja membreteada,
establecia evento(s) solicitado(s), lugar de realizacion y fecha de imparticion requerida.
Via telefénica se le informaba si la fecha estaba disponible o si se transferia a otra;
asimismo, se le proporcionaba informacion adicional para que enviaran con 15 dias de
anticipacién, nombres de participantes y horario; por parte de la DGCP, el envio de
material para su reproduccion, el listado de equipo y materiales.
La alta demanda, y el pequefio grupo de instructores genero atender los eventos hasta
con un mes y medio posterior a la solicitud recibida.

De esta manera, un instructor sabia con suficiente tiempo, los cursos que impartiria
durante el mes.
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La formacion de recersos humanos

Ejemplo del formato: Programacion de eventos

Mes: _ Junio de 1994

Semana Fecha Evento Institucién/Organizacion T Lugar Instructor | Observaciones
Del ___ i
al
* Festivo

2. Registro de actividades

Este formato servia para identificar el estado que guardaba todo lo relacionado con
las metas: la actualizacion de eventos, las actividades adicionales programadas y

urgentes, las tareas y tramites administrativos.

Por ejemplo, si el instructor A habia realizado la lectura de un nuevo libro para la
actualizaciéon de un curso, dejaba la ficha correspondiente para que el instructor que

regresaba a oficina, hiciera la captura.

Ejemplo del formato: Registro de actividades

MES: JUNIO de 1994
Actividades de escritorio Responsable
1. Es importante
2.
3.
4,
5.
6. Es urgente
7.
Tramites internos
" aticos Tramites externos
Blel| 2 s |2 |5a 2
» S o a [~ o == [~ (73 < —
¢2§§9‘§‘§-’5585§§,g%3§.§’?§§§ g
£ 8| 2| E| 8| 8| 8|5 |8<|g2|2E| = |g5| g2 |€2|83 2| =
gl &8 |8 | 2| 8|8 | |c8c38|58 s |88 5 |88|58 8| 2
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3.
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Clasificacion de actividades

Este formato era de uso individual, pero estaba a la vista de todos. Con él
identificAbamos las actividades que ya se estaban haciendo y los detalies mas
relevantes; por lo tanto, si en el formato anterior habia algo pendiente, el instructor
en turno por la oficina podia dar continuidad al trabajo.

Describo a continuacién los significados de las imagenes.

Ejemplo del formato: Clasificacion de actividades

JUNIO 1994

Yo lo estoy haciendo

Lo pasé a la computadora

3

Se delegd a ...

Atendi ...

Concerté con las empresas;

@L}'ﬁ Consulté a...

Habrd reunién de trabaJo el... 2 N“I Se arreglé...
para... .

Se elaboro la nota'sobre.’

Se requiere discdtlbr:-'sobre

DE 1994 A 1996, EL SERVICIO DE FORMACION DE RECURSOS HUMANOS OPERO DE LA MANERA DESCRITA
EN LAS PAGINAS ANTERIORES Y SE POSICIONG CON LAS ORGANIZACIONES EXTERNAS EN EL AMBITO
NACIONAL, EN LA MISMA DGCP Y EN LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA OFICIALIA MAYOR DE
LA STPS.

'EN ENERO DE 1997, FUSIONAN LAS DOS AREAS TECNICAS (LA DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD) EN
EL MES DE MAYO EL DIRECTOR GENERAL EN TURNO, CANCELO EL SERVICIO DE FORMACION, AUNQUE SE
ATENDIAN EVENTOS INELUDIBLES O BIEN, QUE AFECTARAN “POLITICAMENTE” A LA STPS.

e et s o e e,




La formacién de recursos humanos

2.6 Resultados

El servicio se media en funcién de ja demanda.

Sus caracteristicas: gratuitos en cuanto las horas aula, las organizaciones cubrian los costos
de operacidén: alimentacion, transporte, hospedaje; reproduccion de manuales y materiales
de reposicion.

A nivel cuantitativo!®, los resultados arrojaron desviaciones positivas hasta 1996, reflejado
en la siguiente tabla.

| 21991 | 1992 | 1993 | 1994 | 1995 | 1996 | 1997 | Totales |
Meta: eventos ] -- ]_ 18 | 35 ] 45 | 100 | 150 | 400 | __-- |
Eventos impartidos | 26 | a4 | 112 | 143 | 204 | 172 | 214 | 915 |
Participantes | 1,402 | 932 | 3,355 | 5,843 | 7,000 | 4,200 | 6,646 | 29,578 |

La meta para 1997 era de 400 eventos (200 del area de productividad y 200 del area de
capacitaciéon), marcada por la decision de la alta direccidon, se pudo cubrir casi el 50%.

Con la base datos acumulados de 1991 a 1997 se integrd un informe gliobal sobre el servicio
de formacién, del cual presento los datos mas relevantes.

. Eventos y participantes en el periodo 1991 — 1997
Datos globales

29,578 .

FRTNAEE,
Conterencias 176 Conferencias 13,821
Cursos, talleres y 739 Cursos, talleres y 15,757

seminarios seminarios

Cursos 196 Cursos 3,346
Talleres 344 Talleres 8,400
Seminarios 199 Seminarios 4,011

Subdirsccion de Agovo Tecnico

[ olS LU

FALLA DE ORIGEN

12 STPS. Informe de Labores. 1991, 1992, 1993, 1994, 1995, 1996 y 1997.
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kil

_Eventos y participantes en el periodo 1991 — 1997

Ramas de lcllvldl_d;gccndinlcg_'_l
: (3

Datos giobales

_E =Eventos P = Participantes.

Oftros servicios 146 4,738
Restaurantes y 82 4,246
hoteles
Servicios 99 3,546
educativos
' P
Privado 16,076
Sindical 7.688
Publico 2,125
Educativo 2,643
Paraestata! 1,046
E = Empresas__ P = Paricipantes
Subdireccton de Apovo Técnico
Eventos y participantes en el periodo 1991 — 1997
Datos globales
ENTIDADES FEDERATIVAS +: EVENTOS MAS SOLICITADOS .
TEP T o P
Estados atendidos 31 25,247 Aspectos basicos de 164 4,706
Eventos a estados 701 25,247 productividad y
Eventos a D.F. 214 4,43t calidad
Tres estados mas representativos Medicién y 189 4,187
E__ P diagnéstico
Nuevo Leon 112 3,662
Guerrero 14 2,098 Habilidades 51 1,222
Estado de México 67 2,027 gerenciales

Subdirecc:dn cle Aoovo Tecnico




__La formacién de recursos humanos

En el disefio de cursos!? los resultados son:

= Nueve eventos que integran los paquetes de formacion:

Aspectos basicos de productividad y calidad
Formaciéon de agentes de cambio

Medicién y diagndstico de fa productividad y la calidad
Técnicas y herramientas de control de calidad

Control estadistico del proceso

Costos de calidad

Planeacion estratégica

Desarrollo de habilidades gerenciales

Calidad en el servicio

LONOMAWNE

‘s’ ‘Doce talleres elaborados e impartidos a solicitud de las empresas

1. Desarrollo de habilidades para instructores consultores
2. Formacion basica en capacitacién, calidad y productividad
3. Calidad, productividad y remuneraciones

4. Dinamicas grupales

S. Formacion de instructores

6. Convenios y bonos de productividad

7. Formacion de lideres sindicales

8. Sistemas de remuneracion e incentivos

9. ISO 9000

10. Formacién de promotores — asesores

11.Seminario interno

12. Calidad y servicio

= Diez conferencias elaboradas e impartidas a solicitud de diferentes organizaciones:

[y

Calidad, productividad, competitividad
Metodologias, parametros e indicadores
Calidad y productividad

2
3
4
5. Modelos de vinculacion

6. El recurso humano, base para la mejora continua
7. Convenios y bonos

8. Servicios de la DGCP

9. Casos practncos de mejoramiento productivo

10. Cogestién sindical

Calidad y productividad en el marco del Tratado de Libre Comercio

11 Los cursos estan disponibles en el Centro de Documentacién de la DGCP.

TESIS CON
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El disefio y operacion de la capacitacien en fa DGCP (1991-2002)

a.

b.

c. éN Y seav cxo, QUE TIENEN LAS EMPRESAS -SIEMPRE
DIFERENTES, SEAN DEL MlSMO TAMARO Y DE CARACTERISTICAS
SIMILARES.V v RS

d. AQUINARIA Y/O EQUIPO, A LOS QUE SE ENFRENTA EL

e.

f. LICITAN MAS QUE OTROS Y CONCLUIR QUE LAS NECESIDADES DE

ON PRODUCTO ‘DE~ DECISIONES POLITICAS: “LA EMPRESA QUIERE QUE...”, “EL SINDICATO

“EL GOBERNADOR IMPULSA.. ol

g. . PALPAR/RI
NATURALES.

EZA DE NUESTRO pais, CONOCER LOS USOS Y COSTUMBRES, LAS ARTESANIAS Y LAS BELLEZAS

EsTos SON ALGUNOS DE LOS PUNTOS QUE CUANTITATIVAMENTE NO SE PUEDEN MEDIR, PERO QUE AHORA FORMAN PARTE DE

QUIENES NOS DEDICAMOS POR SIETE ANOS A LA FORMACIC)N DE RECURSOS HUMANOS EN PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD AL
INTERIOR DE LA DGCP. ; ; :

L TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Tema 3

EL DIPLOMADO EN CALIDAD Y
PRODUCTIVIDAD

ThsiS vuiv

FALLA DE ORIGEN

103




E! disefic y cperacidn de fa capacitacion en la DGLP (1991-2002) TESIS CON
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3.1 Antecedentes y critica a la propuesta inicial

A mi ingreso al departamento de Formaciéon en 1991, la tercera meta establecida era
implantar el diplomado en productividad en instituciones educativas.

Una copia del documento se localizé en el departamento de Relaciones con el sector privado
(ver estructura organica 1988-1997, en tema 1 La Direccion General de Capacitaciéon y
Productividad)

El..Gnico antecedente de su implantacion, localizado en el &rea que concentraba la
informacién institucional, es que habia sido impartido por personal de la DGCP en la
Universidad Iberoamericana en el afio de 1990.

El ‘documento localizado era un programa instruccional®, que a continuacién describo de
manera sintetizada:

. Justificacion

Ante el peso econdmico de la crisis actual y de la afieja problemadtica estructural
(deuda, inflacion, desempleo, baja productividad, etc.); surge la necesidad de
reconocer que el camino mas sano y real es garantizar una formacién educativa con
una filosofia hacia la productividad.

=  Propdsito

Formar a nivel de educaciéon superior cuadros preparados o especializados en el area
de productividad, para promover una cultura de productividad en distintos dmbitos
de accidén.

» Requisitos de ingreso

Edad minima 23 afios. Escolaridad: licenciatura (economia, administracion de
empresas, relaciones industriales, ingenieria industrial, relaciones comerciales y
sicologia) Experiencia en puestos gerenciales de mas de dos afios. Experiencia y
facilidad en el manejo de grupos. Facilidad de expresion.

.

! Documento en archivo histérico de la Direccién de Productividad.
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ir.

Ei diplomado en calidad y productividad

Perfil de egreso

Conocimientos: productividad y calidad; medicién y diagnoéstico de productividad;
técnicas en el mejoramiento integral de la productividad; factores que repercuten en
la productividad a nivel micro y macro econdmico; y, disefio e instrumentacion de
programas para el incremento de la productividad.

Habilidades: capacidad de observacidn, andlisis y solucion de problemas; creatividad
e innovacion; objetividad; adaptabilidad a los cambios; facilidad para transmitir
conocimientos, paciencia y compresion; facilidad de expresion oral y escrita; facilidad

en el manejo y coordinacion de equipos de trabajo; facilidad en el manejo y
aplicacién del herramental tedrico — practico relacionado con la productividad.

Objetivo general
Que el participante comprenda, analice y aplique las teorias, técnicas y metodologias

que le permitan la instrumentacion de programas de incremento de la productividad.

Duracion

209 horas

Estructura tematica

Mdédulos:
Naturaleza y conceptualizacion de la productividad 27 brs.
fbbjétivb‘ihic'iélr e Objetivo terminal ’ e
Iniciar a los participantes en el Comprender la importancia, origen y evolucion
¢ fenémeno de la productividad. de la productividad en relacidén a sus

1

!
; implicaciones técnicas, sociales y econdmicas. |
Contenido: !
i
i
{

= Naturaleza de la productividad Evaluacién:

= Conceptualizacién Preguntas especificas.

«  Factores que inciden en la productividad Ensayo.

.»_...La productividad en México_ . e S|
Medicion y diagnoéstico de la productividad 30 hrs.

;BTUT;E)‘T/:TS iniciales Objetivo terminal f
Comprender la importancia que tiene la Aplicar las distintas metodologias e ;
medicién y el diagndstico de la productividad. instrumentos de medicién y diagndstico de la |
Identificar los principales aspectos que productividad. i
influyen en los niveles de productividad. i

|

. Contenido: Evaluacion:

: *  Medicién de la productividad Aplicacién de BLS y

* Técnicas y metodologias para la medicién de la autodiagnésticos a casos reales.
productividad Elaboracién de andlisis con la

. Estructura y tipos de diagnéstico Informacion.
= __Instrumentos de autodiagnéstico e e

P

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

105
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IIX.

Iv.

VI.

VII.

La organizacion y el recurso humano

Obj“uvo inizicl
Comprender algunas de las variables
organizacionales que influyen en la
! productividad del recurso humano.

Contumdo
. Liderazgo
. Motivacion
= Comunicacién
. Cultura organizacional
e .Conflicto

FALLA

TESIS CON

pr o EN

40 hrs.

Objetive ternunal

Comprender la importancia del recurso humano
en el desempefio organizacional. !

Estrategias para el meJoramxento organizacional 27 hrs.

Evaluacion:
Preguntas especificas.

[ Objetivo inicial
Proporcionar diferentes enfogues técnico -
! administrativos que permitan afrontar la
! problematica en materia administrativa y del
desempefio organizacional.

Contenldo
i . Direccion por objetivos y resultados para la
‘ productividad (DORP)

. Desarrollo organizacional (DO)
. Efectividad gerencial
=  Planeacién estratégica

Programa de incremento de la productividad

Objetivo terminal

Distinguir las caracteristicas de las diferentes

estrategias susceptibles de ser aplicadas en las

organizaciones para mejorar el desempefio.

30 hrs.

Evaluacién:
Preguntas especificas.

i

i
'

[ Objetivo inicial

! Comprender la estructura de un programa
| deincremento de la productividad.

| Contenido:

. Reuniones de trabajo

Objetivo terminal

Conocer la implementacion y desarrollo del
programa de Incremento de la productividad.

. Programa de incremento de la productividad (PIP)

. Herramientas basicas para el analisis y solucién de

problemas
; - El consultor de grupo en el PIP
H = _Talleres para el desarrollo del PIP

Sistema técnico operativo para Ia productivndad 25 hrs.

i Objetlvo inicial
Conocer los elementos bdsicos del sistema
técnico - operativo.

Contemdo
. Los sistemas de produccion
. Tipos de sistemas de produccion
| * Técnicas de apoyo a la operacién
- Productividad y el sistema _operativo

| ST

Sistema de calidad total

Evaluacion:
Preguntas especificas.

Objetlvo terminal
Identificar y proponer sisternas técnico
operativos en el mejoramiento de la
productividad de las organizaciones.

30 hrs.

"Objetivo inicial
; Conocer la filosofia y actividades en calidad
i total como via para incrementar la
productividad.
| Contenido:
. Sistema de calidad total
»  Administracién del sistema de calidad
. Costos de calidad
. Auditoria de calidad

i

Evaluacion:

2y
i
i
P
i
'

Ejercicios y trabajos a desarrollar

_durante el médulo.

Objetivo terminal

Proponer un sistema de calidad total en una

organizacién especifica.

Evaluacidn:

Ejercicios y trabajos a desarrollar i

durante el médulo,

106




R o . El diplomadec en lidad y preductividad

La DGCP desde 1985, habia realizado investigaciones sobre productividad, generando
documentacién, materiales didacticos, y metodologias que habian sido aplicadas
principalmente en empresas paraestatales y en la micro, pequefia y mediana empresa. Si
bien; parte del esfuerzo por capitalizar estas experiencias, se traducia en el diplomado en
productividad, éste presentaba algunas limitantes:

* La justificacién o fundamentacion (actual y valida para ese tiempo) describia una
problematica de macro cobertura, que no podia ser cubierta en un diplomado con
limitaciones de tiempo didactico y de contenido tematico.

= Los requisitos de admision debian ampliarse, sin perder de vista la calidad de
alumno-insumo que se proponia; pues dejaban excluidas a las personas que sin
tener grado de licenciatura, tenian la experiencia, conocimiento y madurez para
participar en un diplomado. Adicionalmente, la institucién educativa debia definir el
perfil de ingreso, con base en los requerimientos de su entorno local.

= El perfil del diplomado pretendia moldear conductas para que los egresados se
desenvolvieran en las dreas de productividad y calidad (medicién y diagndstico de
productividad, técnicas de mejoramiento y el disefio e instrumentacién de programas
de productividad), que comparado con los objetivos y metas que se persiguen no
eran compatibles en cuanto a profundidad; por ejemplo: el objetivo general se ubica
en nivel de aplicacion y seis de los siete mddulos estan ubicados en un nivel de

conocimiento.

= El objetivo y contenido de aigunos temas implicaba la conducciéon de profesores de
primera linea.

= El tiempo aula era limitado para cubrir contenidos tan amplios y asegurar cambios de
conducta duraderos. Asimismo, era necesario considerar la inclusion de horas
extra—aula para que los alumnos puedan transferir los contenidos concepttiales
recibidos a la aplicacidon de casos concretos de las organizaciones de donde

provengan.

= Con respecto a los méduios:

= El segundo, precisa de mayor tiempo de analisis para las técnicas vy
autodiagnosticos.

*» El tercero, puede ser ampliado o sustituido por estrategias practicas, tanto de
diagnoéstico como de operacion.

= El quinto moédulo podria ser considerado como un tema del cuarto médulo.

= El modulo seis, deberia estar ubicado como médulo dos, ya que es punto de
partida para ubicar la productividad desde un enfoque sistémico. Y finalmente,

s El tema siete podria ser motivo de un diplomado.




Ef disefio y operacidn de la capacitacién en 1a DGCP (1991-2002) TESIS CON
- FALLA DE. ORIGEN

Adicionalmente:

* El contenido se orientaba fundamentalmente al programa de incremento de la
productividad?, que ofrecia la DGCP como servicio a las empresas.

= No sefialaba opciones para la concertacion y operaciéon entre la DGCP -
universidades.

= Dejaba fuera el protocolo y reglamentos de universidades y/o consejos académicos.

= Un diplomado exige un programa concreto que arroje productos tangibles y que
justifiquen el beneficio a corto plazo, de ia inversidn que realiza el participante.

3.2 Re-diseio de la propuesta

Las primeras actividades fueron:

Investigar, en las universidades, como estructuran Ilos

: . - N ] o L APRENDIZAJE QUE ME DEJ
diplomados y qué mecanismos se siguen para su autorizacion. E Q °

ESTA ACTIVIDAD FUE VERIFICAR
QUE ES MAS FACIL HACER
OBSERVACIONES A LOS

Localizar y revisar libros de teoria y disefio curricular, que DOCUMENTOS YA ELABORADOS,
sirvieran de guia para repensar el proyecto del diplomado (v QUE CONSTRUIR NUEVOS,
“DESEMPOLVAR" MIS NOCIONES SOBRE EL TEMA). SOBRE TODO, CUANDO SE EVITA

CAER EN LAS OBSERVACIONES
DE AQUELLO QUE SE SERALO

Modificar y actualizar algunos de los temas del diplomado a COMO UNA LIMITACION,

partir de la investigacion documental que se realizaba para
integrar los cursos de formacion (que eran parte de la meta
uno de mi departamento)

Asi, inicio el redisefio de la propuesta del diplomado, quedando a grandes rasgos de la
siguiente manera:

2 El programa de Incremento de la productividad (PIP) era la adaptacién de un programa inglés, basado en el
aprendizaje en la accidon. Su autor George Bulden, junto con un grupo de mandos medios de la DGCP, lo habian
adecuado a las caracteristicas de las empresas mexicanas, traduciéndose en un servicio de consultoria para la
mejora de procesos que otorgaba la DGCP.
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El diplomaco en calidad y productividad

Objetivo

Que el participante identifique los conceptos, estrategias y métodos mas utilizados en los
programas de mejoramiento y su efecto en la productividad y en la competitividad de las
empresas mexicanas.

Caracteristicas de la propuesta:

= Se desarrollaron tres estructuras diferentes que respondian a la necesidad de
considerar al posible publico - meta, y por tanto a necesidades diversas.

= Las tres estructuras se movian en los ejes de teoria y practica.

= Si bien, el disefio de las tres estructuras era independiente, se podia optar por armar
combinaciones, a fin de presentar opciones flexibles y acordes a las caracteristicas y
necesidades de cada regidn de nuestro pais.

e Para cada estructura se definid el contenido tematico.

= En las tres estructuras se incluian actividades extracurriculares como: visitas a
empresas exitosas, ciclos de conferencias con especialistas nacionaies e
internacionales, mesas de discusién y circulos de estudio, por citar algunas; con el
afan de enriquecer la formacion integral de los participantes.

= El sistema de evaluacidon consistia en aplicar en una empresa las metodologias e
instrumentos, descritos en clase, para obtener un reporte por moédulo, de manera
tal que en el Ultimo mddulo y al término del diplomado, analizaran la informacién
recabada y presentaran un proyecto de mejoramiento productivo para dicha
empresa.

= E! documento del diplomado incluia una presentacién grafica, que describia la
integracion de cada propuesta (ver el anexo 3), con su contenido y las posibilidades
de soporte (una serie de apoyos y/o documentos desarrollados por la DGCP)

= Se elabord diagrama de flujo que sugeria los pasos para implantar el programa vy la
definicion de responsabilidades, que en caso de establecer el diplomado, contraerian
jas instituciones participantes (incluido en el anexo 3)




£} disefin y operaudn e fa capacitacion er fx DGCP (19912002

3.3 Adecuacion del diplomado para sindicatos

Como parte del servicio de formacion de recursos humanos, del departamento bajo mi
responsabilidad, se habian impartido, a finales de 1991 y principios de 1992, el seminario
sobre aspectos basicos de productividad y calidad, el curso formacion de agentes de
cambio, y el taller de medicidon y diagnodstico; a un grupo de lideres sindicales en
Monterrey, Nuevo Ledn; organizados por la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social del
gobierno del estado?.

El grupo de lideres sindicales estaba dividido en dos turnos:
a. Matutino, integrado por sindicatos Independientes y Auténomos (“*blancos”)
b. Vespertino, por la Confederacién de Trabajadores de Mexico - CTM, vy la

Confederacién Revolucionaria Obrero Campesina - CROC (“rojos”)

Los “rojos” preguntaban sobre el ambiente y las inquietudes que manifestaban los
“blancos”, y éstos a su vez, por los “rojos”. Sin embargo, dichas inquietudes versaban (en
ambos grupos) sobre:
= La utilidad de la informacidén, ante un entorno adverso y cambiante.
= Los topes salariales, establecidos por la STPS*.
= La necesidad de que los empresarios “hablaran el mismo idioma”, si se
apostaba a la calidad como una estrategia que redundaba en
beneficios para todos.
= La continuidad que se le daria al programa de formacién sindical.

La STPS del gobierno del estado acord6, a mediados de 1992, dar continuidad a este
esfuerzo mediante el diplomado en productividad de la DGCP.

Durante ese afio, el gobierno del estado y mi departamento realizaron las adecuaciones a la
propuesta para integrar lo que se llamaria el Diplomado sindical y que arrancaria en 1993.

3 vale decir que en algunos estados, reproducen el esquema de administracién del gobierno federal, nombrando
secretarias.

4 Los topes salarlales se establecen en la Comisién Nacional de Salarios Minimos, dicha comisién se integra por
minimo 5 y maximo 15 representantes del sector obrero, y en igual numero para representantes del sector
empresarial y un representante de la STPS.
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El perfil de ingreso establecia los requisitos:
‘& Ocho o mas afios de experiencia sindical y con alto interés en su preparacion inicial.
»  Estudios de preparatoria o nivel superior.

= Asistencia perfecta y participacién en el pagquete de formacidn basica (seminario de
aspectos basicos de productividad y calidad, curso formacién de agentes de cambio,
y taller de medicién y diagndstico) impartido por el personal de la Subdireccion de
Apoyo técnico de la DGCP.

El contenido del diplomado sindical se integraba por doce médulos, con una duracion de
120 horas - aula, y se desarrollaba en dos periodos al afio. Los mdédulos son:

Calidad-productividad-competitividad
Entorno econdmico nacional y local
Enfoque moderno del sindicalismo mexicano
El trabajo: su significado y valores

La organizacién y el recurso humano
Proceso de ensefanza-aprendizaje
Medicién y diagndstico de la productividad
Estrategias para el mejoramiento continuo
Calidad total I

Calidad total II

Calidad en el servicio

Cultura de calidad en las centrales obreras

CONOURWNE

[SyTym
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De éstos, el area bajo mi responsabilidad impartia tres mddulos: uno, cinco y siete.

Para el gobierno del estado, el diplomado se insertaba en una estrategia llamada Nuevo
Leén hacia la calidad e incluia una serie de apoyos para el impuiso de la cultura laboral
basada en los principios y valores de calidad.

Nuevo Ledn hacia la calidad se traducia en diversos apoyos para empresas y trabajadores:
Los servicios para las empresas consistian en:

Asesorias en productividad a pequefios y medianos centros de trabajo
Seminario: inicie un modelo de calidad —~ productividad en su empresa
Programa de proveedor confiable

Estudios de medicion del trabajo

Consultoria en calidad

Encuentro estatal en productividad y calidad para la pequefia empresa
Diplomado empresarial en calidad y productividad
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Para los trabajadores:

= Ppaquete de formacion sindical (integrado por los talleres: aspectos basicos de
productividad y calidad, formacién de agentes de cambio y, medicién y diagnéstico;
impartido por la DGCP)

Curso desarrollo del trabajador

Inglés sindical

Visita a empresas exitosas

Diplomado sindical en calidad y productividad

El hecho de sefalar estos apoyos tiene el propdsito de destacar que empresarios y
trabajadores tenian acceso al diplomado. El primero (para empresarios), impartido por: el
gobierno del estado, la Universidad Auténoma de Nuevo Ledn (UANL) y el Consejo de
Calidad Metropolitano. El segundo (para trabajadores), impartido por: la DGCP, la UANL, y

el gobierno del estado.

Ambos diplomados, estructurados a partir de la propuesta de la DGCP.
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3.4 Resultados

El diplomado en productividad se promovido en diferentes
Delegaciones Federales del Trabajo (DFT) del pais, obteniendo
respuesta del estado de Puebla, que organizaba, en 1991, el
Movimiento Regional de dicha entidad.

CONVIENE SENALAR QUE EN ESE
TIEMPO, LOS PACTOS
ECONOMICOS ERAN PARTE DE

Con apoyo de la Delegacion Federal del Trabajo del estado de LAS ESTRATEGIAS DE
Puebla, se convocd el 30 de abril de 1991 a las instituciones REGULACION DEL PAIS.
educativas de nivel técnico y superior. De las cuales
respondieron las siguientes: ESQUEMA QUE SE REPRODUCIA
POR DIVERSAS DEPENDENCIAS Y
* Universidad Popular Autonoma del Estado de Puebla ENTIDADES FEDERATIVAS PARA
(UPAEP) PROMOVER E IMPULSAR

ACCIONES DIVERSAS.
s Universidad Iberoamericana (UIA)

= Universidad de las Américas
= Coordinacién de Educacién Tecnolégica

El propésito de la reunién era presentar el diplomado en productividad, describiendo sus
antecedentes, las opciones de vinculacidén, y las contribuciones o apoyos de la DGCP.
Llegando al acuerdo de iniciar gestiones el 28 de mayo de ese afio. No obstante que todos
los asistentes se mostraron interesados, soélo se implantd en tres universidades:

Universidad Popular Auténoma del Estado de Puebla (UPAEP)

El contacto era el director de la Escuela de Ingenieria Industrial. Esta escuela no contaba
con diplomados, aunque si existian en la universidad.

El proceso de concertacion y definicidon de acciones durd aproximadamente nueve meses, en
los cuales, las acciones mas destacadas son:
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Por parte ia UPAEP:

_Obtuvieron - la
Consejo. Universitario.

Realizaron encuestas a diversas
empresas, a fin de identificar
necesidades y mercado potencial.

Modificaron el diplomado para
adecuario en términos de
prerrequisitos, perfil de ingreso vy
egreso, contenidos y nombre comercial
(se le tituld diplomado en
Competitividad Industrial, un enfoque
de productividad).

Incorporaron dos moddulos mas
referidos a la aplicacién de paqueteria
computacional y probabilidad y
estadistica.

modulos en tres
basico y

Clasificaron los
niveles: instrumental,
especializacion.

aprobaciéon por el

D'e’sikgﬁ'érdh la plantilla de docentes.

Difundieron el diplomado con apoyo de
tripticos, publicaciones en diarios, e
invitaciones a diversas instituciones.

Disefiaron un plan a cinco afos que
integré6 un esquema de cuatro
diplomados a fin de relacionar varios
modulos para sustentar el grado de
maestria

ETPS

Diplomado en
Competitividad
Organizacional

Y EMFOHGAE O DLuC vk an:

LA Y
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El diplomads en calidad y productvidad

La DGCP por su parte:

= ' Entreg6 bibliografia y material audiovisual.

= Capacité a los docentes en los temas de medicion y del programa de incremento a la
productividad.

» . Coordind el apoyo de especialistas.

La Inaugufaclc’m del primer diplomado se realizé el 27 de febrero de 1992 (concluyd en
octubre del mismo afio).

Eh :1993 se actualizaron los contenidos de {os temas y se incorporé: teoria de restricciones,
comercio exterior y benchmarking. Lo anterior, de acuerdo a que la UPAEP manifestd la
problematica de desempleo que afectaba a la entidad en ese tiempo.

El esquema de diplomados que habia establecido la UPAEP, funciond hasta 1994.

Universidad Iberoamericana - Unidad Golfo Centro (UIA-GC)
El contacto con esta institucién era el Director de Difusién y Extensiéon Académica.

Desde las primeras reuniones de trabajo, marzo - agosto de 91, la UIA-GC externd que el
diplomado en productividad debia reestructurarse de acuerdo a los intereses comunes de
ambas instituciones.

Para el mes de septiembre de ese afio, la UIA presentd la modificacién (realizada por la
empresa Hylsa), un mes después fue revisada por la DGCP y aprobada por el Consejo
Universitario, concluyendo esta fase mediante la firma de un convenio de colaboracién®,
arrancando el diplomado en mayo de 1992.

5 Convenio de colaboracién en el desarrollo e imparticién del Diplomado en Productividad que celebran ia DGCP y la
UIA - Golfo Centro. Diciembre de 1991. Documento en archlvo histérico de la Direccidén de Productividad.
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Universidad de las Américas (UDLA-Puebla)

El contacto se establecié con un profesor del Departamento de Ingenieria industrial y textil
quién explicd que los diplomados en la UDLA-Puebla iniciaron en 1987, pero gque
continuamente los actualizaban conforme a los cambios y necesidades del entorno.

El interés de la UDLA-Puebla era revisar y otorgar el reconocimiento al diplomado:
Administracion de operaciones y productividad, que estaba orientado a las necesidades
especificas que sefialaba el Acuerdo Nacional para la elevaciéon de la productividad y la
calidad®,  Obtuvo su aprobacién en febrero de 1993.

En México, D.F., sélo se convocd al coordinador de diplomados de la Unidad Profesional
Interdisciplinaria de Ingenieria y Ciencias Sociales y Administracion (UPIICSA), en mayo de
1992, a fin de comentar las experiencias de la STPS al ofrecer el diplomado en
productividad. No se tuvo respuesta.

Diplomado sindical

De 1993 a 1998 (periodo en que operd el diplomado), se formaron 10 generaciones en las
cuales participaron activamente las siguientes federaciones y confederaciones sindicales del
estado de Nuevo Leodn:

1. Confederacion de Trabajadores de México (CTM)

Federacion Nacional de Sindicatos Independientes (FNSI)

Confederacion Revolucionaria Obrero Campesina (CROC)

Federacion de Asociaciones Sindicales Auténomas (FENASA)

Sindicato Unico de Trabajadores Electricistas de la Republica Mexicana (SUTERM)

Confederacion Nacional Campesina (CNC)

N o ow s ouw o

Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social (SNTSS)

¢ STPS. Acuerdo Nacional para la Elevacién de la Productividad y la Competitividad. 1992.
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8. Sindicato Unico de Trabajadores, Suministros y Mantenimiento de Monterrey (STUSMM)

9. Sindicato de Trabajadores del ISSSTE

10. Sindicato de Trabajadores de Telmex

11, Sindicato de Trabajadores de la Industria Textil, Seccidon 127
12. Sindicato Nacional de Trabajadores del DIF (SUTSDIF)

13. Sindicato de Trabajadores de la Televisidén y el Radio (SITATyYR)
14, Sindicato de Telefonistas de la Republica Mexicana (STRM)
15. Sindicato Nacional de Empleados de FONACOT (SINEF)

16. federacion de Trabajadores de Sindicatos Auténomos (FTSA)
17. Sindicato Libre

18, Sindicato de Trabajadores al servicio del estado (STASE)
19.Agua y Drenaje de Monterrey (AyD)

20. Sindicato de la Secretaria de Salud

21. Confederacion Revolucionaria Obrero Mexicana (CROM) o

E! nimero total de participantes formados fue de 408 lideres.

| 1993 | 1994 | 1995 | 1996 | 1997 | Total
Primer semestre | 35 | 42 | 39 | 48 | a3 | |
Segundo semestre | 36_ | 45 | 46 | 40 | 34 | |
total | 71 | 87 | 85 | 88 | 77 | ao8 |}

Para la DGCP solo contabilizaba la meta cuantitativa sobre el nimero de lideres formados.




E! disefio y operacion de la capacitacin en Ia BGCP (1991-2002)

No obstante,

el gobierno del estado dio seguimiento a este esfuerzo, comprobando que el

alcance e impacto fue mucho mayor que la meta cuantitativa de formacion:

« E|l comin denominador, para los participantes de todas las centrales obreras, era su
participacion activa en la difusiéon de la cultura de calidad y la productividad.

s Cuando se graduaban

los egresados del

diplomado sindical

y del

empresarial, se reunian en un solo grupo para realizar viajes de estudio a otros
paises -llamados misiones laborales- cuyo objetivo era aprender y analizar juntos la
calidad, productividad y cultura de trabajo de los paises industrializados (Estados
Unidos y Japon en 1992, Canada en 1993, Estados Unidos en 1994, Chile en 1995, y

el Distrito Federal en 1996)
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F
G

Los lideres sindicales formados, acudian a diversas empresas a promover la calidad
mediante conferencias, obras de teatro, ferias, gacetas, entre muchas otras
s bt 2

actividades.
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LA ADMINISTRACION QUE SE INTEGRO EN 1997 A LA DGCP, DECIDIS DAR CONTINUIDAD DURANTE ESE
ANO, DADO QUE EL COMPROMISO ESTABA FIRMADO. PARA 1998, sSu INTERES SE CENTRO EN EL
DESARROLLO DE OTRAS ACCIONES, PRINCIPALMENTE, AQUELLAS QUE TENIAN EL RESPALDO DE CREDITO
EXTERNO. . . ...
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£l disefio y operacion de la capacitacién en Ia DGCP (1991-2002)

4.1 Antecedentes

El desarrollo de este material tiene como antecedente, una
serie de guias técnicas editadas en 1996 por la Direccién
General de Capacitaciéon y Productividad (DGCP), y que

estuvieron dispuestas como material de consuita en la pagina A PARTIR DE 1997 Y HASTA
de Internet de la STPS (www.stps.gob.mx) hasta el afio 2001. 2001 LA DGCP VIVE UNA

FASE DE CAMBIOS
ADMINISTRATIVOS, EN SU

Las guias técnicas cubrian dos areas tematicas: capacitacién y ESTRUCTURA Y FUNCIONES.

productividad. .
LA ADMINISTRACION YA NO ES

TAN RiGIDA, DEFINEN LOS
QUE, DEJANDO LOS COMO

Las guias de capacitacic’;n estaban dirigidas a los PARA PROPUESTAS DEL
administradores y/o a las areas de recursos humanos de PERSONAL.
empresas pequefias, medianas y grandes. El paquete se

integraba por ocho fasciculos, y fueron compiladas por la EL APRENDIZAJE RESULTA
Subdireccién Técnica de la Direccion de Capacitacion. ENRIQUECEDOR POR EL

CONTACTO DIRECTO CON LAS
EMPRESAS, LOS
TRABAJADORES Y SUS
PROCESOS DE PRODUCCION
Y/O SERVICIO,

El drea que coordinaba en esa época, la Subdirecciéon de Apoyo
Técnico de la Direccidon de Productividad; compild, a partir de
investigacion documental!, un paquete de 10 guias tematicas
dirigidas a empresas pequefas, medianas y grandes de
cualquier giro de actividad econdmica y cuyo propdsito era
fomentar una cultura de calidad, presentando herramientas de
facil aplicacién.

Para su integracién se considerd documentar, a modo de resumen, la informacion mas
relevante que tenian los manuales del instructor de los diferentes cursos del area,
enriqueciéndola con investigacion documental.

Estos documentos representaban un apoyo para los responsables de las areas de
planeacion, produccion, calidad, recursos humanos y servicio; ya que incorporaban
contenidos de facil comprensidon, ejemplos, ejercicios, metodologias e Instrumentos de
aplicacién inmediata.

S

! Ver tema 1, marco metodoldgico.
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Desarrollo de guias técnicas

El paquete de guias tematicas se integro por 10 textos?:

1. ApliCa¢idh .‘del - paquete de apoyo en materia de productividad, calidad y mejora
continua; fil
Se réfie‘i’e‘ a una‘llntroduccién sobre las nueve guias restantes, las recomendaciones para
su_lectura y/o aplicacién.

2. Aspectos basicos de productividad y calidad.
Describe la naturaleza y alcance de los conceptos de calidad y productividad.

3. Planeacion estratégica.

Ejercicios para determinar la misién, el mercado,
clientes, producto y ventajas competitivas de una
pequefia empresa.

o

Pianeacion estralégica

.

4. Técnicas e instrumentos de medicion de Ia
productividad y la calidad.

Un pequefio compendio de los cuatro métodos mas
utilizados por las empresas para medir la
productividad y la calidad.

Gala
NCTHTA 3

5. Instrumentos de diagndstico de la productividad y la
calidad.

Incluye las herramientas para realizar diagndsticos
de planeacion estratégica, calidad, clima laboral y
cultura organizacional.

6. Control estadistico del proceso.

Contiene una descripcion de este sistema y las herramientas estadisticas mas
utilizadas para recolectar y procesar informacién de un proceso de produccién.

Trols CUN
2 pyeden consultarse en el Centro de documentacién de la DGCP. FALLA DE ORIGEN
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7. Programa de mejoramiento de la productividad y la calidad.

Presenta la secuencia de los talleres y las etapas que integran un programa de

consultoria en mejora de procesos.

8.  Reingenieria de procesos.

Metodologia para la aplicacién de este modelo, a partir de un diagnéstico.

9. Mecan/smos de evaluacién y seguimiento para el aseguramiento de la calidad.

Es la introduccion a los sistemas de mejoramiento, basados en los criterios que

establece El Premio Nacional de Calidad e ISO 9000.

10. Mecan/smos de evaluacion y seguimiento de la productividad y la calidad.

Expone algunos mecanismos de evaluacién de la productividad y la calidad, asi como

icion de quiénes y cuando debe realizarse.

Se edltéfoh 300 juegos de guias, las cuales se distribuyeron

principalmente, en camaras empresariales y organismos sindicales.

A fin de difundir las guias, se determind identificar los destinos con
mayor representatividad para la DGCP.
La meta era entregar 100 paquetes al siguiente universo:
= 36 ramas de actividad econdmica que mantenian trabajos
permanentes en los programas para el mejoramiento de la
productividad en el marco del Pacto para la Estabilidad,
Competitividad y el Empleo (PACE)

= 31 entidades federativas representadas por las
Delegaciones Federales de! Trabajo en los estados.

= 18 organismos titulares de sistemas generales?.

* 15 agrupaciones sindicales.

A PRINCIPIOS DE 1997,
EL AREA BAJO MI
RESPONSABILIDAD SE
FUSIONO CON LA
SUBDIRECCION TECNICA
DE LA DIRECCION DE
CAPACITACION, LAS
METAS DE ESTA AREA ASi
COMO SU PERSONAL, SE
SUMO A LAS METAS
ESTABLECIDAS PARA LA
SUBDIRECCION.

HACIA FINALES DEL ANO,
EL AREA SE INTEGRO POR
CINCO JEFATURAS Y 35
PERSONAS OPERATIVAS.

3 Los sistemas generales son un conjunto de planes y programas de capacitacién y adiestramiento de cada rama
industrial o actividad economica, cuya finalidad es satisfacer las necesidades que en la materia presenten la
totalidad de las empresas que la integran. Tienen fundamento en la Ley Federal del Trabajo, Articulo 153, incisos:

B,DK
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Se determind un mecanismo de evaluacién para verificar si
las guias: cumplian-con e! proposito para el que fueron

elaboradas: ' ‘promover una cultura de calidad vy POR EL CAMBIO DEL GRUPO
productividad.- - DIRECTIVO Y LA REDUCCION DEL

PRESUPUESTO, EL SEGUIMIENTO A
ESTAS GUIAS TEMATICAS NO SE
REALIZO, NO OBSTANTE EL

La - evaluacién incluia un instrumento referido a la APRENDIZAJE ACUMULADO Y LA
comprension ™ de la informacion, asi como a la utilidad EXPERIENCIA SE CAPITALIZO PARA
practica de las guias, el cual se adjuntd a los documentos. EL PROYECTO DE

MULTIHABILIDADES.

Para:la. nueva administracion, que se integra en 1997, este material significaba una
constancia fisica de los logros de la administracion anterior. Premisa que mantiene
presente en su gestidén, para dar continuidad a este “producto” bajo otra orientacion.

El nuevo grupo directivo decidié modificar la estructura orgdnica y las funciones de toda la
direccién (ajustes autorizados oficialmente en 1998%)

Cabe hacer mencidon de dos situaciones:

= QOperativamente se hacia un espacio para avanzar en el soporte técnico y funcional
que iniciaria en 1998; y al mismo tiempo, con la estructura anterior se continuaban
desarrollando las funciones y actividades para cubrir las metas '97. He sefalado ya
en el.tema 1; las confusiones que esta situaciéon generé en trabajadores y usuarios
delos servicios,

* La admlnlstracién anterior, habia presentado al Banco Interamericano de Desarrolio
(BID) cinco proyectos diferentesS:

= Un estudio sobre necesidades y prospectiva de capacitacion a nivel nacional
« El disefio de materiales de autogestion
= La formacion de agentes multiplicadores por regiones

*» La integracion de un banco de datos con herramientas y metodologias para
mejorar los procesos productivos

« La compilacion de casos exitosos de mejoramiento productivo utilizados por las
empresas mexicanas

4 STPS. Manual de organizacién especifico de la DGCP. 1998, p. 19-33.
5 Cada uno de estos proyectos habia sido asignado a cinco subdirecciones de las once que tenia la DGCP.

125

P




£l diseRio y operacion de la capacitacion en la DGCP (1991-2002)

4.2 Propositos y alcances

Un mes posterior a la integracion del nuevo equipo directivo, se recibié la notificacién del
Banco Interamericano de Desarrollo (BID) de haber aceptado los proyectos.

A peticidn del BID, los proyectos se tenian que agrupar en una sola propuesta, privilegiando
la idea de compilar los casos exitosos de diversos giros de actividad econdmica para que las
empresas micro y pequefias aplicaran estrategias, ya probadas, de mejoramiento
productivo con el propdsito de mantener las fuentes de empleo.

Durante 1997, el cuerpo de asesores del grupo directivo presenté al BID 17 propuestas
diferentes sobre la integracion de los proyectos, logrando su aprobacion en el mes de
septiembre con el nombre de:

Programa: Impulso a la Capacitacion y la Productividad
Proyecto: Modernizaciéon de los Mercados Laborales 1997-2001

Subprograma: 04
Subcomponente: Capacitacion y productividad. Desarrollo de materiales de orientaciéon

El programa tenia una cobertura amplia, en la que participaban varias dependencias de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS)

Para el subcomponente de capacitacion y productividad, el objetivo fue promover una
cultura de capacitacidon y productividad a través de herramientas técnicas y metodoldgicas
que facilitaran a las empresas el desarrollo de sus recursos humanos, incrementando sus
niveles de productividad y bienestar.

El cuerpo del proyecto® sefialaba, para este subcomponente dos actividades principales, que
a su vez se traducian en proyectos especificos”:

¢ Programa de impulso a la capacitacion y la productividad. STPS. DGCP. 1997. Documento en archivo de la
Direccién de Productividad.
? De estos dos proyectos especificos, el primero se confirid a la Subdireccién a mi cargo.




Desarrollo de guias técncas

1. El desarrollo de materiales de orientaciénn como guia para los recursos humanos
de los centros de trabajo, en los cuales se incluyeran metodologias que ilustraran
claramente el establecimiento y desarrollo de acciones de capacitacion y
mejoramiento productivo, asi como su relacién con las remuneraciones de los
-‘trabajadores.

Se pretendia desarrollar estos materiales en forma de guias técnicas para regiones o
actividades especificas, debiendo tener un enfoque integral y autogestivo, asi como
contener elementos de evaluaciéon y seguimiento, a fin de maximizar su impacto.

2. Adicionalmente, se buscaba formar personal en organizaciones empresariales y
sindicales, como agentes multiplicadores que promovieran el cambio de actitud
hacia el trabajo productivo y apoyaran las acciones de mejora propuestas por las
organizaciones, con material didactico producido a partir de las guias técnicas
referidas.

El texto de la propuesta consideraba:

s - Buscar la colaboracion de empresas, en las regiones ES CONVENIENTE RESALTAR, QUE EL
y actividades elegidas, para desarrollar los materiales PERSONAL DE MI AREA TENIA
y documentar sus experiencias. EXPERIENCIA EN LA FORMACION DE
PERSONAL.
= Seleccionar diferent bar | A LOS 010S DE LA NUEVA
- empresas diferentes para probar los ADMINISTRACIGN ERA DECISIVO
materiales y evaluar su eficacia. ROMPER CON LAS “POSIBLES

TRANZAS" O “MAFIAS" EN CADA
AREA DE LA DGCP, POR LO QUE
= Realizar foros regionales de capacitacion vy HICIERON UN ENROQUE CON TODAS
productividad en los que participaran empresas y LAS SUBDIRECCIONES: PERSONAL
agentes capacitadores para: identificar necesidades, DE REGISTRO, PASO A
orientar la eleccibn de giros, y fomentar el f:’f’g:ﬂ;;’é:f;e:‘;igg“;f
: . . \
intercambio de experiencias. PERSONAL Dt ESTUDIOS SE LE

ASIGNO LA FUNCION DE FORMACION,
Y A MI SUBDIRECCION DEDICADA A

= Lograr una colaboraciéon estrecha con el sector LA FORMACION, SE LE ASIGNO LA
privado y disefiar un mecanismo para que, FUNCION DE DISENO DE
gradualmente, estas actividades fueran realizadas sin MATERIALES,

la intervencion gubernamental.

e«  Procurar que los Consejos Estatales de Productividad
y Competitividad (CEPROC) analizaran la
problematica en materia de capacitacién vy
productividad del trabajo en la regién, y propusieran
medidas para solucionarlas.

TESIS CON
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Para el BID el material debia cubrir las siguientes caracteristicas:

Referido a los componentes que
» Tener un enfoque integral intervienen en la gestion empresarial de la
micro, pequefa y mediana empresa.

= Tlustrar el desarrollo de acciones de capacitacion y mejoramiento productivo,

i

! L - : :
i = Incluir.casos préacticos de empresas mexicanas i
5 i
z }
! asi como su relacién con las remuneraciones i

et o s s £ Ao o o .

Hacia el exterior se planteaba:

Promover una cultura de capacitaciéon y productividad con la difusion de
herramientas técnicas y metodologias que facilitaran a las empresas el
desarrollo de sus recursos humanos, incrementando sus niveles de
productividad y bienestar.

bt e e e s e e [ o

El proyecto aprobado y asignado al area bajo mi responsabilidad incluia dos fases:
a. El desarrollo de los materiales de capacitacién

Consideraba la elaboracién de los materiales y la integracion de un banco de datos
sobre buenas practicas laborales, que pudiera ser consultado via Internet.

Una caracteristica adicional, era el sujetar los materiales a la validacién de expertos.

b. La realizacion de foros

A fin de promover los materiales y captar las necesidades de los empresarios.

Para 1998 tenia como meta la elaboracidn de cinco guias técnicas empresariales. Al
respecto, la nueva administracién habia sefialado que el material debia: primero, orientarse
a la documentacion de las mejores practicas y/o casos exitosos; y segundo, ser obtenidas de
las empresas que atendia el Programa de Calidad Integral y Modernizacién (CIMO)

-La subdireccion _tenia el reto de plantear el como abordar el proyecto y someterio a la
aprobacidén de la nueva administracion.
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4.3 Orientacién de materiales en capacitacion

Con informacién generada por INEGI® y la definicién de
tres criterios, se determinaron los giros de actividad
econdémica a investigar: Restaurantes, Prendas de
vestir, Talleres automotrices y Muebles de madera. Los
criterios son:

= Giros con gran proporcion de micro y pequefias
empresas.

= Disponer de suficiente informacion (casos

exitosos del Programa CIMO).

= Giros con pocos o nulos problemas obrero-
patronales (por lo menos a nivel de contratacion
colectiva o contrato ley).

El proceso de construccién de la estrategia para abordar
el proyecto :fue:{ paulatino, experimentando varios
caminos. o

DEFINIR EL COMO DEL PROYECTO FUE UNA
TAREA DE EQUIPO Y DE APRENDIZAIE EN
LA ACCION. POR EJEMPLO, CUANDO SE
DISENG EL PRIMER INSTRUMENTO DE
RECOLECCION DE INFORMACION, LOS
MANDOS MEDIOS SE INTEGRABAN EN
PEQUENOS GRUPQOS PARA REALIZAR EL
PILOTAJE EN CINCO EMPRESAS. A LAS
SIGUIENTES CINCO EMPRESAS, ACUDIA EL
JEFE CON OTRO COLABORADOR
OPERATIVO. LAS SIGUIENTES
ORGANIZACIONES ERAN SONDEADAS POR
PEQUENOS GRUPOS DE PERSONAL
OPERATIVO.

MIENTRAS TANTO, LOS MANDOS MEDIOS
NOS REUNIAMOS PARA DEFINIR LA
SISTEMATIZACION DEL INSTRUMENTO EN
ETAPA DE APLICACION Y EL DISENO DE LA
SIGUIENTE HERRAMIENTA.

E! sondeo de campo estaba dirigido a la obtencion de informacion sobre las buenas practicas
laborales en los rubros de: organizaciéon del trabajo, sistemas de trabajo y calidad, gestion
de la produccion, remuneraciones, capacitacion y condiciones de trabajo.

En el marco metodolégico se sefialan, las tres etapas de aplicacidon: situacidén de la
empresa, obtencion de informacion, y localizacién de buenas practicas; asi como los
instrumentos y la sistematizacion utilizados para integrar las guias empresariales. Por ello,
las paginas siguientes estdn destinadas a exponer el cdmo se dio la orientacion a los
materiales para cumplir con los requisitos de! BID, y al mismo tiempo, obtener la efectividad
para los usuarios de estos materiales.

TESIS CON
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Las actividades realizadas con caracter experimental se focalizaron en diez puntos:

( 1. Documentarse en metodologias de investigacién
2. Homologacién de conceptos
De noviembre a 4 3. Disefio del esquema de operacién
diciembre de 1997 y ) . i 3
enero de 1998 4. Definicion y construccion del marco tedérico
5. Desarrollo del primer instrumento -
\
( 6. Investigacion documental
7. Disefio de la estrategia de campo
De febrero a 4 8. Capacitacion al personal
septiembre de 1998 9. Aplicacién de instrumentos
10. Analisis de la informacion
\

A continuacién, presento un resumen de las actividades realizadas en cada uno de ellos.

1. Documentarse en metodologias de investigacion

Con el propédsito de tener una guia para identificar diversas técnicas de investigacion social
y orientar el proceso de investigacion, se revisaron textos en la materia:

De Raul Rojas Soriano:
Guia para_realizar investigaciones_sociales. México, Ed. Plaza y
Valdés, 1996. 183, Ed.
Formacién de investigadores educativos. México, Ed. Plaza y Valdés,
1993.
Métodos para la_investigacién social. México, Ed. Plaza y Valdés,
1990. 102, Ed.

CON LA INFORMACION Y
REALIMENTACION OBTENIDA
NOS PERCATAMOS QUE EL

De Fernando Arias Galicia: T
PROCESO NO SERia FACIL.

Introduccion a la técnica de investigacidon. México, Trillas, 1994.

De Felipe Pard|na5 AL NO CUBRIR CON CIERTAS
t

REGLAS METODOLOGICAS
(RESPECTO AL TAMARNO DE
LA MUESTRA) LE

De Ario Garza Mercado: DENOMINAMOS SONDEOS DE

ual de técnicas de investigacion dian e cienci CAMPO.

sociales. México, Colegio de México, 1978.

México, Siglo XX1 edltores, 1979. 42, Ed.




~ Desarrollo de guias técnicas

Para contrastar la teoria con la practica real en este campo, se mantuvo vinculacién con
investigadores del Programa CIMO, Organizacidén Internacional del Trabajo (OIT), Facultad
de. Ciencias Politicas y Sociales de la UNAM y el ITESM; quienes nos proporcionaron
informacién acerca de las metodologias y las técnicas que utilizan.

2. Homologacion de conceptos

Dadas las caracteristicas de practica profesional del personal que conformaba el area y que
realizaria esta nueva funcién, se determind hacer un ejercicio de discusién y analisis para
homologar conceptos sobre capacitacion, productividad, calidad, remuneraciones e
investigacién. Tarea que facilité sentar ias bases para el trabajo cotidiano.

Cabe apuntar que no solo fue un ejercicio conceptual, sino que a partir de las intervenciones
de formacion y consultoria, que habia tenido el personal, se vertieron ejemplos diversos de
como dichos conceptos, procesos o métodos se reflejaban en la operacion diaria de las
empresas; sin que éstas, en ocasiones, las reconocieran por los nombres que sefialan
algunos autores, por ejemplo: hacen benchmarking, sin saber que asi se le define.

3. Diseiio del esquema de operacion

Con base en el proceso planteado en el proyecto, se desarrolié el esquema de operacion
que tuvo como objetivo visualizar, para cada etapa del proceso, las estrategias, bases de
operacioén y criterios a seguir para alcanzar las metas del proyecto.

Este esquema fue presentado a la Direccion General. Sodlo se obtuvo la aprobacién parcial;
sin embargo, represento el inicio del trabajo de campo.

4. Definicién y elaboracion del marco teérico

Para realizar las actividades del esquema de operacién, se considerd necesario construir un
marco tedrico que:

= Facilitara ubicar el objeto y las variables de estudio.

= Permitiera analizar la informacion obtenida.

= Guiara el desarrollo e integracion de metodologias, herramientas y guias técnicas.

Estas dos Ultimas actividades fueron discutidas, analizadas y entendidas por todo el personal
de la Subdireccién.

11515 CON
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LA DEFINICION DE LOS CONCEPTOS UTILIZADOS ERA UN. FACTOR DECfSIVé. “EN'tA DGCP €L CONCEPTO

DE BUENAS PRACTICAS LABORALES SE HABfA. PRESENTADO POR.PARTE, DE.LOS INVESTIGADORES DEL
PROGRAMA CIMO .Y SIGNIFICABA UNA INTERVENCION DE CONSULTORIA O FORMACION EXITOSA EN EL

MARCO DE SUS ATRIBUCIONES.

POR' CITAR .UN-EJEMPLO:" UNA BUENA PRACTICA ERA REUNIR A CINCO

EMPRESARIOS DE TALLERES MECANICOS Y DAR UN CURSO'DE FUELL INJECTION. PARA NUESTRA AREA, EL
SIGNIFICADO ESTABA ASOCIADO CON EL IMPACTO O EFECTO, 'DE’UNA ACCION DE MEJORA, HACIA EL
PROCESO, LAS ENTRADAS (PROVEEDORES), Y LAS SALIDAS (PRODUCTO O SERVICIO , CLIENTES INTERNOS

Y EXTERNOS).

5. Desarrollo del primer instrumento

El Cuestionario de caracterizacién de empresas®, construido a partir de otros instrumentos
que se utilizaban en el programa de consultoria para el incremento de la productividad,
cuenta con 72 items y arroja informacion sobre 14 factores:

objetivos organizacionales
eficacia/eficiencia

delegacién de funciones
instalaciones y equipo
creatividad e innovacién
reconocimiento y recompensas
. clima laboral

NOunbhwNe

Este instrumento servia para:

8. responsabilidad de funciones

9. toma de decisiones

10. comunicacién y coordinacion interna
11. comunicacion y coordinacion externa
12. cultura de calidad

13. compromiso

14. desarrollo del personal y entorno

1. Obtener la visién general del empresario acerca de su empresa.

2. Idehtiﬁcar, por parte del empresario, el objetivo y temas de nuestra intervencién al

interior de su negocio.

Para realizar el ejercicio piloto y la validacidon, primero se aplicéo a toda la Subdireccién y
posteriormente, en 55 empresas usuarias que durante 1997 recibieron los servicios de
formacién y consuitoria por parte de la DGCP. Las clasificamos por tamafo y actividad

econdmica:

° Ver cuestionario en el anexo 1.

TESIS CON
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] Tamafio de empresa i i Actividad econémica
i 9 Micro l 1 Agropecuaria
9 Pequefias { | 20 Transformacion
19 Mediana 13 Comercio
18 Grande | ' 1 Comunicaciones y transporte
| 20 Servicios

6. Investigacion documental
Para llevar a cabo la investigacién documental se plantearon cuatro orientaciones:

1. Identificar necesidades o factores limitantes en capacitacion, productividad vy
remuneraciones de cada giro.

2. Ubicar las practicas relevantes que, en los temas de interés, habian desarrollado las
empresas.

3. Obtener materiales e informacion novedosa sobre apoyos y recursos didacticos.

4. lIdentificar informacién actualizada en capacitaciéon, productividad, calidad vy
remuneraciones.

La cuarta, se considerd permanente, pues a la vez que servia para identificar informacién,
funcionaba como actualizacién.

Entre otras, las instituciones visitadas fueron: CONCANACO-SERVITUR, CANIRAC, CNI1vV,
Asociaciéon de automdviles, AMDA, Camara de la Industria Forestal, CANAINTEX-CATEX,
CONOCER, IPN-ESIT, IPN-ESIME. UNAM, UAM, ITESM, FUNDAMECA, STPS-DGCP, STPS-
CGPEET, Premio Nacional de Exportaciones, NAFIN, SECOFI, OIT, FUNDES, COLMEX,
CONACYT. Como resultado se elaboraron y clasificaron 359 fichas bibliograficas®, de las
cuales se seleccionaron 227 como las mas relevantes para el proyecto.

Esta actividad se fortaleci6é con la asistencia a eventos (gratuitos o mediante cortesias) como
el 59, Foro Tecnolégico, organizado por SECOFI -abril 98-; Programas de apoyo para la
modernizacidon de las pequefias y medianas empresas por la UTN —abril 98-; Expo didactica,
en el WTC -marzo 98-; Uso de nuevas tecnologias por el IPN ~marzo 98-; Expo restaurantes
—octubre 98-; Feria metropolitana del libro ~mayo 98-.

TESIS CON
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Resultado de esta actividad fue la construccién de cuatro documentos?!?® de soporte:

1.

Metodologia para la elaboracién de guias técnicas.

Caracterizacién (informacién a nivel sectorial) de los giros: fabricacién de prendas de
vestir, restaurantes, fabricacién de muebles de madera y talleres de reparacién
automotriz.

Procesos, perfil de puestos y funciones de los cuatro giros seleccionados.

Casos exitosos documentados por diversas instituciones (Premio Nacional de Calidad,
Organizacion Internacional del Trabajo, Programa CIMO, FUNDAMECA)

7. Diseiio de la estrategia de trabajo de campo

Se disefid el segundo instrumento de recoleccion integrado por cinco guias tematicas

12,

Tema Items Incluye

Organizacion del trabajo 15 Inventario de recursos humanos

Produccion y productividad 18 Descripcién del proceso de produccion
0 servicio

Capacitacidn 14

Remuneraciones 12

Condiciones de trabajo 10

El tercer instrumento consistié en una lista de verificacién de aspectos generales sobre;

localizacidén, vigilancia, division de areas de trabajo, seguridad industrial y gestion de la-

produccion.

La estrategia de campo consistio en la definicidn de los procedimientos de aplicacién y de
control, cuadro resumen de las tareas, objetivos a lograr, y la descripcidon e integracién de
los formatos a utilizar:

1.
2.

Cédula de datos generales de la empresa

Tres instrumentos (Lista de verificacion de aspectos generales de la empresa,
Cuestionario de caracterizacion y Guias tematicas)

Escala de valoracidon para las guias tematicas
Ficha de observaciéon

TESIS CON
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1 gue obran en los archivos de la Direccion de Productividad de la DGCP.
12 ver en marco m_etodoléglco: Gufas tematicas, Inventario de recursos humanos, Descripcion de procesos.

134

e e gy, e
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8. Capacitacion al personal

Adicionalmente a la preparacion tedrica, realizamos continuas reuniones de trabajo entre
mandos medios para visualizar las posibles implicaciones tanto en la aplicacién de
instrumentos como en su sistematizacién. Salimos a visitar a las empresas en equipos de
mandos medios, posteriormente, los equipos de trabajo se formaron por un jefe de
departamento y un colaborador operativo que mediante rotacién permanente, se logré el
aprendizaje de todo el personal.

9. Aplicacion de instrumentos

La seleccion de empresas dio inicio el martes 31 de marzo,
con una lista proporcionada por CIMO, con la relacion de 18
centros de trabajo, para ser visitados antes del 9 de abril
distribuidos en: seis talleres mecanicos, cinco restaurantes, EL CALENDARIO DE VISITAS

cuatro de muebles de madera y tres de prendas de vestir. DESPUES DE VARIOS
COMUNICADOS DE CIMO (PARA

MODIFICAR NOMBRES DE
EMPRESAS Y FECHAS), SE

La vinculaciéon con el Progrgma CIMO se realizé a través de MODIFICO. EL PRIMER

los consultores titulares, quienes proporcionaron los nombres ACERCAMIENTO A 15 EMPRESAS
de las empresas, facilitaron l|la entrada y estuvieron SE TUVO A FINALES DEL MES DE
presentes, aunque no en todos los casos, durante I|a ABRIL ¥ LA PRIMERA QUINCENA DE
aplicacidon de los instrumentos. MAYO, CON DIVERSAS

DIFICULTADES (TELEFONOS Y
DOMICILIOS QUE NO
CORRESPONDIAN O EMPRESAS NO
LOCALIZADAS).

Se realizaron los sondeos de campo de acuerdo a los tiempos que las empresas nos
destinaron para ello, con una premisa fundamental: alterar lo menos posible su operacién.

En un maximo de 7 visitas se aplicaban los instrumentos. El tiempo real fue de 1:30 horas
por cada visita. Las 10:30 horas en campo por empresa se traducian en aproximadamente
72 horas escritorio. Para finalmente, obtener el perfil empresarial (un ejemplo de éste se
muestra en el anexo 1)

El trabajo de escritorio implicaba la conformaciéon de expedientes por empresa que incluian
la captura de datos, graficos y el andlisis de resultados; para obtener el proceso de
produccién y/o servicio tipo, y la descripcién de fichas que contenian las practicas
relevantes y/o los factores limitantes. En el marco metodolégico se encuentra un diagrama
de flujo que ilustra el procedimiento de aplicacion.

Para controlar el trabajo de campo se disefié una matriz que se actualizaba mensualmente:

- TESISCON -
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Matriz de control de trabajo de campo: listado de empresas por enti

{1954

[

002;

dad federativa

Nomure

Ltapas niciales

Enttdad

Acercamirnto

Informacion

Observaciones

d federativa Permiten el acceso En Conctuida
S NO PENDIENTE jroceso | 4 21314
1. Engranes Conicos, S.A. de C.V. X X En sistematizacion
2. Polarold de México, $.A. de C.V. X CANCELADA
3. Arvin de Mexico, S5.A. de C.V. X X En sistematizacion
4. Ital Gres, S.A. de C.V. X X En sistematizaclon
S. Vitro American National Can 5.A. de C.V. X X En sistematizacién
6. Grupo ABC de México, S.A. de C.V, . X X_| En sistematizacién
7. Air Products Resinas, S.A. de C.V, Querétaro b3 X Esta pendiente el envio de
informaclén. Practicas
novedosas.
8. Kimberly Clark de México, S.A. de C.V. k3 X { CANCELADA
Planta Bajlo
9. Laboratorios Lito color, S.A. de C.V. b3 X | No concluy6 aplicacién de
instrumentos,
10. | Hylsa, S.A. de C.V. X X En sistematizacion
11. ] Manatiales Pedafiel, S.A, de C.V. X X No concluyo aplicacién de
instrumentos. Hay
Informacion novedosa en la
empresa. _Conviene Insistir, |
12, | Plasticos Tehuacan, S.A. de C.V. No concluyd aplicacion de
{Plastehsa) . Instrumentos. A peticién de
los representantes de la
Puebla = empresa solicitan la
conclusién para los dias 9 y
10 de octubre.
13. | Cemex, S.A. de C.V. X Falté tiempo para la
aplicacién de instrumentos.
Informacién valiosa.
14. | Crolls Mexicana, S.A. de C.V. X X | No se concluyd aplicacion
. ‘ de Instrumentos.
15, | Velcom, S.A. de C.V. Guanajuato | ‘- CANCELADA
16. | Vidriera Los Reyes, S.A. de C.V. CANCELADA
17. { Cerveceria Cuauhtémoc Moctezuma S.A. de Estado de X Se realizo recorrido. Aplican
C.V. Planta Toluca México Gitlmos instrumentos.
18. | Motores Mc. Millan, S.A. de C.V. Aplicacion de instrumentos
19, | Pinturas Cram, S.A. de C.V, X | No conciuyé aplicacion de
Instrumentos
20. } Mavel y Compailia, S.A. de C.V. - X Practicas novedosas
21. | Pintolux, S.A. de C.V. ) No concluy6 aplicacion de
- Jalisco. - instrumentos
22. | Productos Dipre, S.A. de C.V. o No concluyd aplicacén de
instrumentos
23. | Flextronics Manufacturing Mex., S.A. de Practicas novedosas
24. | NISSAN Mexicana, S.A. de C.V, No se pudo exponer el
proyecto por cargas de
trabajo de la empresa
25. | Curtidos Temoala, S.A. de C.V. Moretos X Se concertd aplicacion del 4
al 6 de octubre
26. | Frewdenberg Nok de México, S.A. de C.V. X CANCELADA
27. | Burlemex Denin, 5.A. de C.v, X Se concertd aplicacion de
Instrumentos en octubre,
28. §ervlclo Panamericano de Proteccién, S.A. X X | En sistematizacion
e C.V.
29. | Compafia Mexicana de Traslado de Valores X xX €n sistematizacion
S.A.de C.V,
30. | Cerveceria Modelo S.A. de C.V. CANCELADA
31. | Cerveceria Cuauhtémac Moctezuma S.A. de X x En sistematizacién
C.V. Planta OF - Distribuidora Distrito
7 | Almexa Aluminic S.A. de C.v. Federal CANCELADA
3 Bocar, S.A. de C.V. CANCELADA
4. | Conservas La Costeria, S.A. de C.V. CANCELADA
S. | Laboratorios Aboot X
36. ) Laboratorios Aspid
37. | Porcelanas Pinco, S.A. de C.V. X X €n sistematizacién
38. | LEAR Divisién LED X X En sistematizacién
39. | Productos Marine de México, S.A. de C.V. X X En sistematizacién
40. | Py B de México, S.A. de C.V. Chihuahua Ed X En sistematizacién
41 NCH Promotional Services de México, S.A. x x En sistematizacién
de C.v.
42 Tabucht Electric Co. ea X X En sistematizacion
a3, | Muebles Fino Buenos, S.A, de C.V. ot x X En_sistematizacion
44. | Franquicias Alcomesa (Sirloin Stockade) X En sistematizacién
1 | Se obtuvo informacién | 2 | Informacién incompleta i 3 | &s&zgorclonarun Informacion sobre fa buena l 4 lio se localizaron buenas practicas
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~ Desarrollo de guias téencas

10. Analisis de la informacion

Para obtener el perfil del giro se revisaban los perfiles de cada empresa, se comparaban los
procesos de produccion o servicio, los puestos y funciones y las practicas relevantes en
capacitacién, productividad, remuneraciones y condiciones de trabajo.

Se capturaba la informacidon en dos bloques: la informacién documental y la de campo, que
luego se analizaba para integrar la guia técnica, de acuerdo a los lineamientos de contenido
y de disefio establecidos.

Adicionalmente, con los cuadros resumen del contenido, los factores limitantes y las buenas
practicas identificadas en cada giro de actividad econdmica, se elaboraban unas matrices

concentradoras.

Como parte final del proceso, se integraba la informacion en archivos fisicos y magnéticos
para ser consultados en cualquier momento por la STPS, BID; OIT y para sustentar/justificar
el trabajo realizado durante este afio.

Una vez integrada la guia, se sometia a un ejercicio piloto y a
la revision de un experto, que en todos los casos fue Leonard
Mertens, consultor de la OIT.

DESDE LA SELECCION DE GIROS
El ejercicio piloto se realizaba a fin de: HASTA LA CONSTRUCCION Y
VALIDACION DE LAS GUiAS, SE
CONSUMIA UN ARO DE TRABAJO;
EL PROCESO DE DISENO Y
2. Obtener retroalimentacion de empresarios y EDICION, TRES O CUATRO MESES

responsables de las areas clave sobre las POSTERIORES. LAS Guias 98
herramientas. ESTABAN LISTAS PARA SU

) . DISTRIBUCION EN EL SEGUNDO
3. Enriquecer el apartado de practicas relevantes. TRIMESTRE DEL 99.

1. Verificar la utilidad de las herramientas.

Se realizaban los ajustes sugeridos y se enviaban al proceso de disefio y edicion.

En 1999 los giros definidos fueron: Cocinas econdémicas, Talleres de alineaciéon y
balanceo, Maquiladoras de prendas de vestir y Productos de leche.

Para el afio 2000 se definié la elaboracidn de cuatro guias; dos de giros de actividad
econdmica: Panaderias, Imprentas y editoriales; y las otras dos, denominadas transversales,
sobre el tema de capacitacidon y otra referente a productividad.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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4.4 Resultados

Por las caracteristicas del proceso establecido, los resultados se agrupan en cinco bloques,
para el periodo 1998 - 2000:

1. Desarrollo de materiales de capacitacion

Se integraron 13 guias:

Restaurantes (pequefia y mediana empresa)

- Prendas de vestir (pequefia y mediana empresa)

Muebles de madera(pequefha empresa)

Talleres de reparacién automotriz (microempresa)

Cocinas econdmicas (microempresa)

Talleres de alineacion y balanceo (microempresa)

Maquiladoras de prendas de vestir (micro y pequeia 8

empresa) _

Productos de leche (mediana empresa)

Imprentas y editoriales (pequefia y mediana empresa)
10. Panaderias (micro y pequefia empresa) ) T
11. Cémo iniciar y mantener un proceso de capacitacion g

en la micro y pequefia empresa i )
12, La capacitacion en la mediana empresa
13. Calidad y productividad (pequefia y mediana empresa)

0 _\I'O\SJ'I:bbJNH

2. Impresion y distribucion de materiales
De las guias elaboradas en 1998, se imprimieron 1000 ejemplares de los siguientes giros:

Talleres de reparaciéon automotriz
Restaurantes

Muebles de madera

Fabricacion de prendas de vestir

Fueron distribuidas 789 guias en foros y ferias del ambito laboral, en las Delegaciones
Federales del Trabajo y en la Unidades Promotoras de la Capacitacion. 200 mas en camaras
y organizaciones empresariales.

Estuvieron disponibles en la pagina de Internet de la STPS desde 1999 hasta 2001 y a la
fecha de este informe académico (2002), los pocos ejemplares que quedan se siguen
distribuyendo.

Las guias de 1999 se enviaron a disefio; una vez terminadas se licitd su edicién, que debido
a la proximidad con el fin de sexenio, se declard desierta y ya no se editaron. Las guias de
2000, aunque se concluyd hasta la fase de disefio, sélo se consideraron para cumplir con el
Programa Operativo Anual (metas).
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3. Sondeos de campo

En el proyecto colaboraron un total de 218 empresas:

Desarrafle de guias técnicas

__Empresas participantes |

Restaurantes . , 19
Prendas de vestir . - . D16
1998 iMuebles de madera 22
 Talleres de_reparacion automotriz : 23 | |
Total: 80 | 80 ;
A0
18
20
12 .
69 149
] 12
\Panaderias_____ 10
Cémo iniciar y mantener un proceso de
2000 |capacitacion en la micro y pequefia empresa_ a7
.69 .218

4. Efectividad de los materiales

Con la versién preliminar (dummies) de las guias técnicas se realizaba un ejercicio piloto

para evaluar, mediante un instrumento,

verificar su aplicabilidad.

la construccion didactica de las guias y para

El ejercicio permitid obtener las correcciones de forma y contenido para las versiones
finales que se enviaban a disefio y edicién.

Sobre este punto, las guias arrojaron los siguientes resultados:

Namero de

Empresas que

Guia empresas ) aplicaron alguna Porc::ta]e
participantes en el técnica o herramienta efectividad
pilotaje contenida en la guia
Prendas Qe ve 9 ) 559
NMuaby T 1i - 36.3%
i6 o
vt 11 g
Yotales 49 26
Productos de leche 10 10
Maquiladoras de prendds ae vestr 15 13
Talleres de alined n y balanceo 17 7
Coanas economicas 22 16
Totales 64 46
113 72
139 FALLA DE ORIGEN
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El gisefio y operacién de la capaditacién en fa DGCP (1991-2002)

Sobre la revisién de los expertos

Todas las guias fueron revisadas por Leonard Mertens, consultor de la Oficina Internacional
del Trabajo (OIT) en México, con el objeto de obtener la opinién de un experto.

A sugerencia de Mertens; las guias de 1998, (Restaurantes, Prendas de Vestir, Talleres de
Reparacion Automotriz y Muebles de Madera) se enviaron a Kees van der Ree de la oficina
de la OIT en Ginebra, Suiza; y a varios paises:

= Daniel Biagetti en Rosario, Argentina (5 ejemplares).

= Alfredo Néstor Mouras del Centro de Asesoramiento para la Microempresa, Buenos Aires,
Argentina, (5 juegos).

s Victor Figueroa Gonzalez del Programa Sercotec, Concepcién, Chile (5 juegos).

* Walter Adrian Juara en la Subsecretaria de Programacién y Desarrollo de Microempresas,
Buenos Aires, Argentina, (5 juegos).

= Gisela Uscategui del Ministerio de Produccién y Comercio, Caracas, Venezuela (10 ejemplares).

= Victor Alexander Pérez, de la ONG Joévenes Perd, Tacna, Perd, (5 juegos).

= Patricia Bermudez de la Fundacién Yerbabuena, Guayaquil, Ecuador, (5 juegos).

= Carlos Raul Avendano de Proyectos de Consultoria y Capacitacion de la Camara Nacional de
Industria Metallrgicos y de Componentes de Cérdoba, Cérdoba, Argentina (5 ejemplares).

= Liliana de Benito, Presidenta del Instituto Patagénico de Desarrollo Social (INPADES), Trelew
Chubut, Argentina (5 ejemplares).

5. Realizaciéon de foros

Se organizaron cuatro foros, uno en 1998 y los restantes en el afio 2000.

Sede: Distrito Federal
Fecha: 14 de diciembre de 1998

Con apoyo de la Camara Nacional de la Industria de la Transformacién (CANACINTRA), la
Secretaria del Trabajo y Previsidon Social organizd, el Foro de Intercambio de Experiencias en
Capacitacion y Productividad. El objetivo principal del evento fue difundir las buenas
practicas que empresas mexicanas, de los giros restaurantes y talleres automotrices han
desarrollado en la estandarizacién de procesos, la calidad del servicio y la importancia del
proceso capacitador en los esquemas de modernizacion empresarial.

El evento fue transmitido a través de 47 sedes regionales de CANACINTRA en todo el pais a
través del Sistema Satelitel, con un auditorio potencial de mas de 400 empresas.
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Desarrollo de guias técnicas

En diciembre de 1999, se elaboré una propuesta
de difusidon de las guias técnicas que considerd el
empleo de diversos medios de comunicaciéon en el
ambito nacional e internacional, como son:

Internet, cortos radiofdnicos, foros de intercambio
de experiencias en materia de mejoramiento de la
capacitacion y la productividad, carteles, dipticos,
videos y la distribucién de ejemplares en
organizaciones internacionales que apoyan a micro
y pequefios negocios a fin de propiciar el
intercambio de informacion en la materia, entre
otros.

El propdsito central de la estrategia de difusién fue
generar interés en micro y pequefios empresarios
en la obtencidon y aplicacion de las guias técnicas.

La imagen a la izquierda representa un ejemplo de
diptico utilizado.

En el 2000 se organizaron otros tres foros solicitando el apoyo, para la organizacién y
promocion, de las Delegaciones Federales del Trabajo. A cada sede, se le envié material
para su promocion que consistié en 250 carteles, 250 dipticos y 130 juegos de guias

técnicas.

Sede: Nayarit
Fecha: 16 de agosto de 2000

Se realizdé el Foro de Intercambio de Experiencias en Capacitacion y Productividad en la
ciudad de Tepic. Contdé con la participacion de 18 empresarios de los giros: Muebles de
Madera, Restaurantes, Prendas de Vestir y Talleres Mecanicos y organizaciones
empresariales y sindicales locales.

Sede: Nuevo Ledn
Fecha: 30 de agosto de 2000

Foro de Autogestion en Capacitacion y Productividad en la ciudad de Monterrey. El evento
conté con una audiencia aproximada de 50 organizaciones y empresarios de la localidad.

En total se distribuyeron 47 ejemplares de las guias técnicas entre los asistentes. Se

proporcionaron 50 guias mas a la Delegacién Federal del Trabajo, a fin de apoyar la difusién
de los documentos.
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Sede: Jalisco
Fecha 14 de septiembre de 2000

Foro de Intercambio de Experiencias en Capacitacion y Productividad en la ciudad de
Guadalajara. Conté con la participacion de 50 empresarios del giro de Muebles de Madera y
algunas organizaciones.

En total se distribuyeron 50 guias técnicas entre los asistentes. Se proporcionaron 80 guias
mas a la Delegaciéon Federal del Trabajo, a fin de apoyar la difusion de los documentos.

En estas tres dltimas sedes se aplicé un cuestionario!® para identificar necesidades (tal y
como estaba previsto en el proyecto autorizado por el BID) del cual se obtuvo que los
problemas mas frecuentes para los 76 empresarios que respondieron eran:

Sedes

Problemas Nayarit _ Nuevo Lebn
11. . Organizacionales o oy 2 )
2. Productividad S ; 6
:3. - Calidad ! 2 3

_Salarios o remuneraciones. | 2 2

_Capacitacion o ! 2 :

Planeacion = : !

= eguridad en el trabajo __ . :
'8. Para detectar fallas T T T e
9.  Producciéon o ~
:10. | Encontrar asesoria I B S
.11. No contestaron === 3 ' 2 N

Adicionalmente se elabord un cuestionario de seguimiento para identificar la pertinencia de
la informacion y los resultados de la puesta en operacion de las guias empresariales, el cual
nunca se aplicé.

DE 1999 A 2000 SE INTEGRO UNA NUEVA ADMINISTRACION A LA DGCP QUE, DEBIDO A LA PROXIMIDAD
DE FIN DE SEXENIO, SE CARACTERIZO POR LA FALTA DE DECISIONES E INVOLUCRAMIENTO EN LOS
PROYECTOS DE TRABAJO.

'3 Incluia dos preguntas: {Cudl era el problema mds recurrente en su empresa? éQué tipo de apoyo necesita?
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5.1 Antecedentes

Al relevo de la administraciéon en diciemmbre de 2000 habia
quedado, para el drea a mi cargo, el compromiso de elaborar
seis documentos segln se establecia en el programa operativo
anual® (POA) para 2001.

EL DISENO DE PROGRAMAS DE
MULTIHABILIDADES INICIO EN
La administracién que dejaba la Direccion General de 2001 POR CASUALIDAD.
Capacitaciéon y Productividad (DGCP) se referia a las guias
empresariales, dado que éstas recibian financiamiento de
crédito externo. La administracién entrante, interpretd esa
meta del POA como manuales de capacitacion.

La interpretaciéon sobre la elaboracion de los seis “documentos”, exigié por parte del Banco
Interamericano de Desarrollo (BID) renegociar el préstamo y justificar el cambio de
orientacion.

A principios de 2001, la DGCP manifesté su decision para que el trabajo, en su conjunto, se
orientara en beneficio de los trabajadores, lo anterior fue producto de un acuerdo con la
Secretaria de Economia (quien dirige sus apoyos a la parte empresarial), dado que los
programas de apoyo de estas dependencias coincidian, frecuentemente, en un mismo
ambito de accién.

El drea bajo mi responsabilidad recibidé la indicaciéon, por parte de la Direccion General, de
elaborar manuales de capacitacion para los trabajadores en activo, basados en las Normas
Técnicas de Competencia Laboral (NTCL).

A su vez, la Subsecretaria de Capacitacién, Productividad y Empleo, de la cual depende la
DGCP, sefiald que los manuales debian responder a las ocupaciones mas demandadas en el
pais, decisidon que se sustentaba en el marco de la politica laboral de la STPS.

E! plan de la Direccion General era desarrollar un primer manual que sirviera de modelo para
contratar proveedores externos (profesionales independientes), a los cuales se les
encargaria la elaboraciéon sobre las ocupaciones restantes.

! bocumento en archivo de la Direccién de Productividad.
Nota: El programa operativo anual integra todas las metas de la unidad administrativa, se define en los meses de
julio - octubre del afio anterior a su operacidn; y en el mes de enero, se da el visto bueno para su operacion.




Eiaboracion de programas de muithabilidades

A partir de las dos condiciones, (NTCL y ocupaciones mds demandas) inicié la identificacion
de las 50 ocupaciones mas demandadas en el pais?, y de datos estadisticos que facilitaran la
decisién sobre la seleccidén de la ocupacion, eligiéndose la ocupacion de meseros.

Si bien esta ocupacién se ubicaba en el lugar nimero 21 del listado de 2000, el impacto
previsto que tendria el manual era mayor con respecto a otras ocupaciones, ya que:

= Existian aproximadamente 155 mil 246 establecimientos en los que laboraban 505
mil 727 trabajadores3.

= El sector esta dividido en dos segmentos: el organizado (que representa el 4% del
sector) y el tradicional.

*  El nimero de empleos generados representaba el 1.9% del total nacional. De esta
‘cantidad, el 55.2% se ubicé en el sector tradicional; y el 44.8%, en el organizado.

s« - El 80% de los trabajadores de este giro de actividad, son meseros.
* Hay establecimientos en todos las entidades de la republica mexicana.

Las actividades en consecuencia fueron el construir el manual y en paraielo, capacitarnos en
materia de competencias laborales.

Es conveniente sefialar, que el proyecto anterior sobre las guias empresariales, permitio:
capitalizar: la metodologia utilizada, la investigacién realizada en ese giro de actividad
econdémica, y la experiencia del grupo de trabajo en el disefio de materiales de capacitacion.
Aspectos que fueron vitales para el nuevo proyecto ya que en dos meses (febrero- marzo de
2001) se concluyé el manual llamado Atencién a comensales.

Para la construccién del manual de capacitacion, se realizd investigacién documental y
sondeos de campo.

De la investigacién documental® se obtiene informaciéon escrita y verbal de las mismas
personas y empresas que colaboran en el proyecto, de asesores y/o especialistas en la
materia, de instituciones educativas, camaras empresariales y organismos sindicales.

En los sondeos de campo® se aplican tres instrumentos que registran los procesos, las
ocupaciones Yy las funciones que éstas desempeiian.

2 Listado que compila la Direccién General de Empleo y del cual se hace referencia en el Tema 1, seccién: Enfoque
institucional.

3 Datos obtenidos en INEGI. Censos econdmicos. 1998. Tabulados bésicos. -

4 Ver marco metodolégico en tema 1.

5 Idem.
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La aplicacién de instrumentos se focaliza en los procesos de trabajo, los cuales registran
detalladamente: las funciones, actividades y tareas de quienes participan en ellos.

Los instrumentos permiten diagramar los procesos de trabajo de cada empresa investigada.

Con ellos se integra el proceso tipo, es decir, un esquema valido y entendible por cualquier
empresa de ese giro de actividad, independientemente de su tamario.

De ese proceso, se selecciona un subproceso con una funcién concreta. Del subproceso, se
registran las funciones genéricas, las actividades y las tareas especificas, tal y como se
muestra en el siguiente diagrama:

Figura 15. Diagrama del mapeo de procesos y registro de funciones, actividades y tareas
PROCESO GENERAL

INSUMOS - PRODUCTOS
= | GO GO
— ﬁ ® BIEN

® SERVICIO
® AMBOS

PRI A

FUNCIONES
GENERICAS TAREA
ESPECIFICAS
1 PN,
2._
3 ——
n..

1_

2— b.2 {—

3— —
Nota:

Este procedimiento puede ser tan sencillo o complejo segin el giro de actividad econdmica, las ocupaciones
involucradas y la especificidad de las tareas.
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Elahoracion de programas de mulnnabilidades

El' analisis de_ la informacion obtenida, el enfoque de procesos y la NTCL, arrojaron la
necesidad de dlsenar tres manuales de capacitacion:

. El primero, orientado a los aspectos técnicos de la ocupacion.

B 'segundo, dedicado al manejo de la interaccién persona! entre el mesero y el
comensal.

- EI ultirﬁo, dlrigido a las normas de higiene, seguridad y proteccidn civil.

Estos® manuales.se integraron en un programa con caracteristicas modulares que incluia
_instrumentos de diagndstico, de tal manera que mediante su aplicacién, se determinara la
seleccién del médulo, previa identificacion de la necesidad de capacttacnon del trabajador en
-activo:: Adicionalmente, contenia sugerencias instruccionales para ensefiar el contenido, las
dindmicas, ejercicios grupales, instrumentos de evaluacidén y apoyos visuales,

Estos. primeros resultados, llevaron a la decisién de hacer programas de capacitacion,
. desplazando el concepto de “*manuales”.

En el periodo marzo - agosto, las tareas para la Subdireccidon a
mi cargo, consistieron en localizar, valorar y seleccionar
proveedores para el desarrollo de los diferentes programas de
capacitacion.

En EL MES DE MAYO DE 2001,
HAY UN CAMBIO DE
ADMINISTRACION. CUANDO EL
NUEVO DIRECTOR GENERAL

En el mes de septiembre, la Direccion General notifico: la no REVISA EL MANUAL, OPINA QUE
disponibilidad del recurso de crédito externo, el incluir el ESTA ELABORADO CON UN
enfoque de multihabilidades, el nuevo nombre “programas de ENFOQUE DE
multihabilidades”; y al mismo tiempo, la necesidad de cumplir MULTIHABILIDADES.

con la meta definida para el mes de noviembre.
PARA MI AREA, EL MANUAL SE

HABIA CONSTRUIDO CON UN

Lo anterior, matematicamente, significaba elaborar los cinco ENFOQUE DE PROCESOS.

programas restantes en tres meses y con el mismo personal. POR INDICACIONES DEL
DIRECTOR GENERAL, EL
ENFOQUE DE

La cantidad de personal y el tiempo (dos meses y medio) para MULTIHABILIDADES SE SUMA A

cubrir la meta representaron las dos primeras limitantes para LAS DOS CONDICIONES

lograr la meta establecida, siendo esto sélo el comienzo de un ANTERIORES: NORMAS

proceso con varios momentos de crisis en los planos TECNICAS DE COMPETENCIA

LABORAL Y OCUPACIONES MAS

conceptual, operativo y funcional; de los cuales abordaré sdlo
DEMANDADAS.

el mas significativo en torno al manejo conceptual, en las
siguientes paginas.
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5.2 Referentes para la construccion

Para disefiar los programas se consideraron tres referentesS:
1. Las ocupaciones mas demandadas,
2. Las normas técnicas de competencia laboral, y

3. El enfoque de muitihabilidades

Sobre el primer referente, el listado sefiala las 50 ocupaciones mas demandadas, empero la
seleccién de las ocupaciones a trabajar se sustentaba en datos estadisticos obtenidos de la
Encuesta Nacional de Empieo — INEGI y de la revision de la ocupacién en el Catalogo
Nacional de Ocupaciones (CNO). Los datos estadisticos sefialaban las caracteristicas que
rodean a la ocupacion (numero de establecimientos, insercion de esa ocupaciéon, entre
otras), el CNO describia la funcidn genérica y el grado de complejidad de la ocupacion.

El anadlisis de las NTCL, como segundo referente, implicaba: el reordenamiento de los
elementos y criterios de desemperfio de acuerdo al proceso de produccioén y/o servicio, vy la
correspondencia del campo de aplicacion con cada criterio de desempefio.

De ambos referentes, el area bajo mi responsabilidad comprendia su interrelacion y la forma
de abordarlos en el desarrollo de los programas de capacitacion.

No obstante, para todo el grupo de trabajo, la incorporacion del tercer referente tuvo un
rasgo de complejidad? conceptual:

=El cruce de los conceptos de NTCL y muitihabilidades, porque:

¢ La descripcién de los tres referentes se encuentra en el tema 1.
7 A fin de ejemplificar dicha complejidad, insertaré informacién relativa a los programas de Atencién a comensales Yy
Proc__esqs’de trabajo en _[a oficina.




Elaboracion de programas de muitihabilidades

» _LasNTCL describen una funcién productiva ;
. E concepto de multihabilidades refiere un conjunto de ocupaciones, en un proceso

especifico de trabajo; por tanto, para esas ocupaciones, existe mas de una NTCL de
- referencia

Esta complejidad no se circunscribe a sélo definir los criterios para elegir qué funciones
productivas seran seleccionadas del conjunto de actividades que desempefia un grupo de
ocupaciones en cuestidn, sino también a la construccidn didactica del programa.
Por ejemplo, cuando se elabord el programa de atencién a comensales, nos basamos en:

= Una NTCL: CTUR0032.02 Servicio a comensales® (ver figura 16)

= Una ocupacién: meseros

= El enfoque de procesos, sin considerar las multihabilidades (ver figura 17)

Figura 16. Mapa basico de la NTCL CTURO0032.02 Servicio a comensales

Titulo y

cédigo Unidades Elementos
[ p . : . ]
[ Atender ai ciiente | ] Preparar la‘estacién de servicio a comensal
en alimentos |

—' Servir alimentos ' |
‘Serviclo'a -
comensales

GUROOBZ 02 Preparar la barra de trabajo para proporclonar ]

l el servicio de bebidas

——L . Servir bebidas I

——{‘ o . Cobrar los consumos del cliente ]

Nota:
Es conveniente precisar que esta figura corresponde al mapa basico. El mapa completo que se elabora como
parte de la Investigacién documental incluye adicionalmente: el propdsito, la cobertura, vigencia de la norma,
los criterios de desempefio, las evidencias y el campo de aplicacion.
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Figura 17. Proceso tipo de produccidn y servicio en establecimientos de alimentos y bebidas
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EyE
PLANEACION
DE LA
PRODUCCION

CONCLUYE

,?f) CICLO

EL COMENSAL SE RETIRA

COBRO DEL CAJERO, QUIEN: HACE
PROMOCION, AGRADECE E INVITA AL
COMENSAL A REGRESAR

EL CAJERO SALUDA, VERIFICA EL SERVICIO
Y PREGUNTA LA FORMA DE PAGO

EL COMENSAL ABANDONA LA
MESA Y PAGA LA CUENTA

EL VENDEDOR (A) TOTALIZA EL
CONSUMO, ENTREGA EL CHEQUE Y
AGRADECE LA VISITA AL COMENSAL

3

EL COMENSAL SOLICITA LA CUENTA

VERIFICA SATISFACCION

SELECCION COLOCACION
COMPRAS RECEPCION Y m‘éﬁ% proouccion Jll N BARRA DE
pisTRiBUCIONR N SERVICIO

ALIMENTOS

LAVADO DE
LOZA

SERVICIO A

COMENSALES

De esta etapa del proceso de i
produccién se desprende el siguiente
subproceso de servicio

S

INICIA

T
cicLo ~EL PROVEEDOR DE
CONTACTO EN TURNO
RECIBE AL COMENSAL

S
SE ASIGNA MESA
¥
PROPORCIONAN CARTA AL
COMENSAL (ES)

CICLO DE SERVICIO

i
BIENVENIDA DE VENDEDOR (A),
QUIEN MONTA MESA, EXPLICA
ESPECIALIDAD Y OFRECE BEBIDAS

o EL VENDEDOR (A) TOMA LA
ORDEN EN COMANDA O CHEQUE

F

DISTRIBUYE ORDEN A
COCINA Y FUENTE

¢

EL PROVEEDOR DE CONTACTO

DEL COMENSAL Y OFRECEN @~ ENTREGA ORDEN AL CLIENTE
BEBIDAS O MAS CAFE e

Nota:

Este proceso se construye a partir de los sondeos de campo en las empresas investigadas.




En el caso.de
elaboracion: "

Por tanto,

El énfoq ue de procesos

El enfoque de multihabilidades

al considerar:

Mas de una NTCL

El grado de escolaridad implicita
en el rango de ocupaciones
referidas en el enfoque de
multihabilidades

El sondeo de campo

se impacta en:
(=)

Si bien, la complejidad conceptual descrita, se redujo al:

1,

Realizar los sondeos de campo,

Elaboracién de progromas de muithabilidades

l?.ﬂp‘r,ograma' Procesos de trabajo en la oficina se consideraron para su
‘Dos'_r NTCL*’:": YCTCV)F0200.01 Atencion al cliente mediante informacion documental y
~CNIF0276.01+Elaboracién de documentos mediante herramientas de computo

= Cinco-ocupaciones: mensajero, recepcionista, secretaria, auxiliar de oficina, auxiliar
de contabilidad (nivel técnico)

La amplitud del contenido
tematico

La complejidad en la seleccién
y tratamiento del contenido

El necesario incremento de
empresas a investigar, el
registro de funciones,
actividades y tareas de varias
ocupaciones, y la
identificacion de las tareas
comunes

ya que en un gran porcentaje de empresas

investigadas, sobre todo de tamaifo micro y pequefia, se opera con el enfoque de

multihabilidades.Seguir

las premisas del

enfoque de multihabilidades?®,

que

considera el andlisis de la informacién para definir las funciones troncales o de enlace

que realizan los

° Disponible en www.conocer.org.mx
1% Las premisas del enfoque de multihabilidades se describen en el tema 1.

puestos/ocupaciones
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La cantidad de informacién obtenida presentaba un espectro muy amplio de conocimientos,
habilidades y destrezas; para ser trabajado en un programa de capacitacion.

A fin de seleccionar el contenido que debia integrarse en los programas, solicitamos asesoria
y revisamos informacion sobre planeacién y disefio curricular, llegando a la conclusién de
que el eje de las decisiones se centraba en el mapa del proceso tipo y en los registros del

sondeo de campo.

Al comparar: las unidades, elementos y criterios de desempefio de las NTCL; contra las
funciones sustantivas que desempenan las diversas ocupaciones, asi como la frecuencia con

que las realizan, encontramos que:

Premisas:

1. ‘Algunos elementos y criterios de
desempeiio marcados en la NTCL son
decisivos en el desempeifio de la ocupacion
y/o para el centro de trabajo. :

2. Ciertas actividades y/o funciones no son
consideradas en la NTCL y son
fundamentales en el desempeiio de la
ocupacioén y/o para el centro de trabajo

3. El enfoque de multihabilidades, en el
marco de los programas de capacitacion,
se circunscribe a las funciones, actividades
o tareas que tienen un mismo nivel de
complejidad y que éste es definido por: la
ocupacion con menor responsabilidad y
por el propdsito de ese proceso de
produccién o servicio

s

Ejemplo:

NTCL:

CTUR0032.02 Servicio a comensales
Unidad 1:

Atender al cliente en alimentos
Elemento 2:

Servir alimentos
Criterio de desempeiio 3:

La presentacién personal estda de

acuerdo a la NOM 093-SSA1-1994
Impacto en la organizacion:

Higiene, uso de uniforme = Imagen

En la misma NTCL sefialada arriba, no se
incluyen:

Aspectos sobre la calidad en el servicio al
comensal, elemento considerado como bdsico
en un establecimiento de alimentos y bebidas
para atraer, retener y mantener al cliente

Siguiendo la misma NTCL:

El garrotero, mesero, hostess y capitan de
meseros tienen:

Una misma responsabilidad:
Atender al comensal

Todos pueden y deben:
Atender una solicitud o peticion del
comensal

En paralelo a la construccion de los cinco programas restantes, otra area de la DGCP
establecié una serie de lineamientos de disefio pedagdgico.
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5.3 Lineamientos de disefio pedagdgico

En cualquier tipo de ensefianza, es necesario partir de una
metodologia que sirva de estructura general a fin de guiar e!
proceso y al mismo tiempo, ser el eje para la adecuada y
congruente conformacién de los contenidos, elaboracion de
materiales y recursos didacticos.

Los lineamientos de disefio pedagdgico persiguen los siguientes
objetivos:

Hacia el exterior:

= Brindar herramientas al instructor con el fin de guiar
paso a paso, el desarrolio de cada curso.

= Garantizar que la instruccién de los participantes se
desarrolle con los mismos lineamientos pedagégicos.

= Servir de eje rector para que los programas de
multihabilidades se impartan con una base instruccional
similar, en cualquier parte de la Republica Mexicana.

= Lograr un estandar en el desempefio de las funciones
(que realizan las 50 ocupaciones mas demandadas), con
base en los elementos de ila Norma Técnica de
Competencia Laboral (NTCL) de referencia.

Hacia el interior:
» Definir los estandares para la integracion de los
programas.

e Contribuir con la capacitacidon de los trabajadores de las
empresas, basada en competencias faborales.

_ Elaboracién de pregramas de multihabilidades

EL AREA QUE PROPUSO
INICIALMENTE ESTOS
LINEAMIENTOS, ERA DE NUEVA
CREACION Y CON POCA
EXPERIENCIA EN MATERIA DE
CAPACITACION, LO CUAL
PROPICIO UNA SERIE DE
DIFERENCIAS CONCEPTUALES Y
DE APLICACION. DIFERENCIAS
QUE FUERON RESUELTAS
MEDIANTE EL DIALOGO Y EL
COMPARTIR UN PROPOSITO
COMUN.

ESTOS LINEAMIENTOS ERAN
APLICADOS CON REGULARIDAD
EN EL AREA BAJO MI
RESPONSABILIDAD, NO
OBSTANTE, EL
DOCUMENTARLOS SIGNIFICO
UN AVANCE EN TORNO A
NUESTRO SISTEMA DE
TRABAJO. POR ELLO,
CONSIDERO CONVENIENTE
PRESENTAR UN ESBOZO DE LOS
MISMOS.

Los lineamientos de disefio pedagdgico estan seccionados en cuatro apartados:
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En la construccion del contenido

1. El contenido del manual debera integrarse siguiendo tres ejes rectores: tedrico,
practico y de aplicacion.

» El tedrico, orientado a proporcionar al trabajador capsulas de informacién
conceptual (principios, conceptos, leyes, procedimientos), que expliquen el qué,
cémo y para qué de cada tarea o actividad a realizar. Este eje se basa en el
saber, de acuerdo a los principios de la Educacién Basada en Competencias (EBC)

* F/ practico, busca que el participante practique habilidades y/o destrezas que se
requieren para el desarrollo de una actividad o funcién laboral, que se traducen
mediante la demostracion de los procedimientos y la realizacion de diferentes
tipos de ejercicios en su manual, Este eje se basa en el saber hacer (EBC).

Se incorporaran ejercicios de autodiagndstico, a fin de retomar los conocimientos
previos y vincularlos con los nuevos aprendizajes, ya sea a través de un analisis
individual o grupal, dependiendo del tema.

En este eje, también se incorporan aspectos ligados a las actitudes y valores
asociados al desempefio de la funcion laboral, basados en el saber ser (EBC); vy

por ultimo,

= La aplicacion, persigue que los participantes ejerciten teoria y practica en su
ambito laboral, mediante la realizacién de practicas (en ambientes simulados o
reales) para lograr el aterrizaje de conceptos y habilidades en su vida laboral y

personal.

Con la informacién de campo y documental, se identifican y desarrollan los
contenidos troncales (siguiendo esos tres ejes) para el grupo de ocupaciones
elegidas.

La informacién se estructura en temas, y éstos en unidades, los cuales conforman los
moddulos (cursos) del programa de mulitihabilidades.

El programa de multihabilidades
se integra por varios moédulos
Mddulo = curso

Temas Unidades

oo
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2.

Elaboracidn de programas de multihabilidades

La estructura del contenido se deberd manejar:

De lo general a lo particular
De lo tedrico a lo practico, y

-De:la-comprensién a la aplicacion.

El desarrollo del contenido:

Se redactard en primera persona con el fin de facilitar su lectura, acercar el
contenido al lector y desarrollario de manera amigable.

La redaccién del texto debera ser con un lenguaje sencillo, claro y asertivo, ademas
de manejar una coherencia y un hilo conductor.

Debera incorporar (si se considera necesario de acuerdo al tema): citas y
referencias, graficas, ilustraciones, fotografias, cuadros y esquemas ubicados junto a
la informacidon a la que se refiere; ademas del uso de estudios de caso, preguntas
abiertas, preguntas de opcion miultiple, relacién de columnas, completar frases,
relacion de imagenes, entre muchos otros ejercicios y actividades que apliquen al
desarrollo de cada tema.

B. En el manual del instructor

Es necesario seguir una estructura que sirva de eje en todos los mddulos que se desarrollen
para lograr el fin didactico del material.

Las unidades

1.

Incorporaran una breve introduccion a fin de explicar como se va a desarrollar el
contenido, los temas que se van a trabajar, describiendo cada uno de ellos y su
interrelacion.

Deberan incluir las recomendaciones especificas para el instructor, asi como un
resumen de las dindmicas, acetatos, fotocopias, materiales y equipo que requiere
para el desarrollo de los temas.

El objetivo(s) particular(es) del tema (fin o metas que se pretenden alcanzar al
finalizar cada unidad)

Los resultados de aprendizaje (lo que el participante podra realizar al terminar el
estudio de la unidad)
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Anotar los temas que se trabajaran (en concordancia con el indice)

Los conceptos clave (las palabras mas significativas que se trabajaran en el tema y
que a la vez, refieren la liga a los criterios de desempefio que sefala la NTCL de

referencia)

Ejercicios de evaluacidn inicial y final, asi como sus respuestas.

Los temas

1.

Cada tema sera desarrollado de manera completa e integral para brindar los
elementos necesarios para su exposicion y explicacién. La profundidad dependera
del nivel de acercamiento con la NTCL (unidad, elemento y/o criterio de desempefio)
y del tema del moédulo.

El objetivo(s) especifico(s) del tema.

Comentario de reflexion para el instructor (texto pequefio que sefala el contexto, la
ubicacién y/o la importancia del tema)

Ideas relevantes (conceptos preferentemente ligados a la NTCL)

Incluir iconos de actividad y tiempo, en cada uno de ellos: la actividad se entendera
como las sugerencias instruccionales para conducir el desarrollo de cada tema, y el
tiempo, los minutos previstos para cada actividad.

La“secuencia de actividades, debera referir la légica de conduccion desde su inicio,

hasta su conclusién; la retroinformacion a los participantes; la forma de cerrar cada
tema y coémo vincular un tema con otro.

Las actividades o sugerencias instruccionales pueden ser: la explicacion de cada
tema, subtema o puntos de aprendizaje; la solicitud de trabajo del grupo o de
equipos; la realizacién de dinamicas grupales o individuales, la aplicacién de
ejercicios y/o practicas (dentro y fuera de aula); y, la realizacién de reflexiones y
conclusiones.

Las actividades o sugerencias de aprendizaje también pueden estar ligadas a la
presentacion de apoyos visuales (acetatos, diapositivas, etc.) los cuales deberan
estar numerados de manera secuencial en cada unidad, e incorporarse en la seccién
de apoyos instruccionales.

Se deben incluir los ejercicios o actividades que se presentan en el manual del
participante.
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6.

Elaboracion de programas de multihabilidades

Incluir un glosario de términos

Por cada palabra con un significado importante para la funcién o para la comprension
de la idea central en cada tema, serd indispensable describirla y/o definirla en el
apartado de glosario. Es conveniente trabajar cada definicion relacionada al contexto
que se maneja en el tema; y no incluir definiciones capturadas directamente del
diccionario, pues resultaria fuera de contexto para el participante.

Bibliografia

A efecto de sustentar tedricamente la informacion, es importante anotar cada libro,
revista, periddico, direccion electrénica, norma, articulo o lineamiento que se
consulte para reportarlo en este apartado. Ademas, cada cita trabajada en ei
contenido, debera tener su referencia bibliografica.

C. En el manual del participante

Permanecera la misma informacion que tiene el manual del instructor, eliminando:

LLas sugerencias instruccionales

Los resultados de los ejercicios de evaluacion

D. En la carpeta del programa de mulitihabilidades

1.

Identificacién del programa

Es la imagen institucional que deberd incluir la referencia al tema del programa y
estar disefiado de tal manera que en su interior se distinga para cada maédulo el
manual del participante y el instructor.

Introduccién

Dentro de esta parte se debera sefalar la intencidon, de la Direccién Genera! de
Capacitacion y Productividad (DGCP), al desarrollar el contenido del curso, asi como
fa intencién de los contenidos y su finalidad. Es importante dar la bienvenida al
instructor y resaltar la responsabilidad que adquiere al obtener el paquete
instruccional.

Una forma de desarrollar la introduccién es, dejando ver los beneficios que se
obtendran con el programa, aclarando las habilidades a desarrollar; asi como una
breve explicacion de las NTCL de referencia.

Describir las partes que integran la carpeta y las herramientas que se incluyen para
ser utilizadas . Es importante detallar cada uno de estos componentes pues servira de
guia para el instructor en el manejo de la carpeta.
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Misidn institucional
En esta seccidén se deberd plasmar el ideario de la Secretaria del Trabajo y Prevision

Social y de la DGCP. Debera estar presente al inicio del programa y de cada modulo.

indice
Se deberan anotar claramente los temas y subtemas que corresponden al contenido

del programa, con la intencion de que siendo el primer acercamiento con el material
se pueda contar con una vision general del contenido del mismo.

Guia visual

Es una imagen grafica que servira como mapa mental, para ubicar el programa de
multihabilidades en su conjunto; y, para resaltar cada médulo y su contenido.

Iconos

Se utilizaran para identificar los diferentes tipos de informacién manejados a lo largo
del contenido.

Objetivos
La ‘intencién de este apartado es expresar los alcances del curso, a la vez que

- permiten dirigir todos los esfuerzos en una misma direccién. Los objetivos
‘constituyen un fin deseable y se establecen intencionadamente, describiendo lo que

el participante tendrd que hacer o aprender, las condiciones en la manera de hacerlo
y.el-o (los) criterio(s) en el cual se juzgara o evaluara para demostrarlo. Por tanto, se
especificaran:
on El objetivo general que expresard la finalidad del programa de
multihabilidades.
= Los objetivos particulares, que se refieren a las metas que se desean alcanzar
en cada mddulo y en cada unidad.

* Los objetivos especificos, seran considerados en cada tema.
La duracién de cada mdédulo, expresada en horas.

Recomendaciones generales para el instructor

Se refiere a las sugerencias generales respecto al conocimiento del tema del curso, el
manejo de la carpeta (manuales del instructor y participante, cartas descriptivas,
formatos y apoyos visuales), el equipo requerido, la identificacion de las actividades
y dinamicas sugeridas, el manejo del tiempo en cada actividad, por tema y unidad;
en suma, la organizacion y planeacién de! trabajo del instructor.
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Eraboracén de programas de muitinabiidades

10. Los manuales 'para el instructor y para el participante

El instructor tgp_’qré sus propios manuales para poder revisarlos, sin necesidad de la
carpeta. Es necesario recordar que estos manuales incluyen recomendaciones
,;es_'peciflcas para quien va a impartir el curso.

Los manuales del participante también se incluyen en la carpeta. El instructor podra
-revisarlos y contrastarlos con los suyos, a fin de identificar las diferencias tanto en los
“ejercicios como en las actividades o sugerencias instruccionales para cada tema.

11.Las cartas descriptivas
Por carta descriptiva se debera entender la seccién que explica paso a paso como

impartir el curso, cémo utilizar los materiales y formatos correspondientes a cada
tema. Es conveniente detallar las recomendaciones y observaciones adicionales.

Una carta descriptiva se compone de las siguientes partes:

e Titulo de la actividad o tema

e Objetivo especifico (se refiere al fin de la actividad: el “qué”)
e Propésito de la actividad (se refiere al “para qué”)

s Especificacion de los apoyos didacticos y materiales (incluyendo pdaginas del
manual para resolver |los ejercicios)

e Procedimiento para el desarrollo de la actividad o del tema (detallar paso por
paso la forma de exponerlo: el “cémo”)

e Recomendaciones

12. Formatos

En esta seccidon se encontraran los instrumentos que se utilizaran en el curso: lista
de asistencia, dindmicas (de integracién o participaciéon), hojas de ejercicios y
evaluaciones.

13. Apoyos visuales

Se refiere a los acetatos con el que el instructor explicara los temas del curso y que
deberan incluirse. Es necesario que los acetatos se presenten en archivos
magnéticos.

En paralelo a estos lineamientos de disefio pedagdégico, se realizé la definicion de disefio
grafico para la carpeta y los mddulos.
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5.4 Resultados

Se cofnpleté la definicion del proyecto que considera
basicamente:

= La identificacién del clienFe al que van dirigidos los EL PROYECTO, POR PARTE DE
programas de multihabilidades: instructores con LA DIRECCION GENERAL SE
experiencia en los procesos de trabajo de las VISUALIZO DE MANERA
ocupaciones involucradas y/o en el giro de actividad PARCIAL. CONSIDERABA SOLO
LA ETAPA DE ELABORACION SIN

econdémica a que se refiere cada programa.
HABER DEFINIDO SU

FUNCIONAMIENTO Y LA
ESTRATEGIA PARA HACER

= El proceso de elaboracién, imparticion y seguimiento en LLEGAR ESTA OFERTA DE
siete etapas: CAPACITACION A LOS POSIBLES
USUARIOS.

Figura 18 Macroproceso del proyecto de programas de multihabllidades

7
Investigacion Elaboram Validacio isef Imparticié
D Promocion p .
documental y palgs:'::a::r difusion de \ de cursos en\ Seauimiento
sondeos de programas rogramas programas /el manejo de
campo programas

Para cada una de estas etapas, se establecié el flujo del proceso, los instrumentos a utilizar y los indicadores de
operacion.

Los resultados son, de acuerdo a las etapas:

Etapa 1: Investigacion documental y sondeos de campo

Estan descritos en el tema 1, en la seccidén del marco metodolégico.

Etapa 2: Elaboracién de programas

Al concluir el afio de 2001, se elaboraron seis programas de multihabilidades, en el
cuadro siguiente, presento una breve descripcion sobre su contenido y duracién:

160




Elaboracidn de programas de muitihabilidades

- S ey
Programa Médulos | _Hrs| Dirigido a | _NTCL de referencia |
Atencién a 1. El servicio de alimentos y bebidas | 30| Meseros,

comer 1I. Calidad en el servicio a comensales j_20] ﬁg;:gtsesros, gﬁgggg.ﬁ;oz Servicio a
(68 horas) 1I1. Higiene personal y seguridad | 18] capitanes :
i
1. La capacitacidn: un proceso de aprendizaje ‘ 22 . . - )
Formacién de |-&nlas empresas. ——J Instructores, | CRCH0387.01 i

instructores 11. Planeacién de las acciones de capacitacién ]_l_S_l Capacitadores, . Impartlclén de cursos de
(69 horas) 111, Conduccién de sesiones de capacitacion |_20 Facilitadores , capacitacien i
1V, La evaluacidn de la_capacitacion | 121 =
1. Manufactura de productos f_15] ) i
fr:gf\ﬁ?:gtgr?a 11. Tecnologia basica en los productos de ’ﬂ Obrero general * |: R ]
en general manufactura de la industria i No tiene ‘
(65 horas) 111. Procesos basicos de manufactura _10 | de manufactura ;
IV. Aspectos generales de trabajo ]_ZQJ !

Servicios de
limpieza a
organizaciones
(101 horas)

1. Los servicios de limpieza en las empresas _14|

I1. Productos, utensilios y equipo para la
limpieza

el

I1. Técnicas y procedimientos de limpieza

|40}

1V. La seguridad e higiene en el proceso de
limpieza

|22

V. Autogestién empresarial

J20]

Afanadoras,
Mozos de
limpieza

CSDO00275.01 Servicios

hogar

CSCS0509.01 Control
Interno de los servicios
de limpieza

bdsicos de limpieza en el

E! pequeiio y
medlano
comercio
(103 horas)

I, Las pequeiias y medianas empresas 15

I1. Atencion al cliente y la venta

| _20]

II1. Procesos administrativos del pequefio y
mediano comercio

il

IV. Aspectos generales del trabajo 10|

V. Autogestion empresarial

20

Vendedores de
mostrador,
Almacenistas,

mercancias para ventas
al menudeo
CCOM0028.01 Ventas
de mercancias en
comerclo al menudeo
CCOMO0020.02 Venta de
mercancias en
mostrador al menudeo

CCOM0026.01 ompra de

Procesos de
trabajo en la
oficina

(111 horas)

1. El trabajo en oficina

|_14]

I1. La organizacidn de oficina

| 12|

I11. Elaboracién y control de documentos

|_16]

1V, Procesos contables y administrativos

|16

V. Procesador de palabras, Word

j_13]

V1. Hojas de calculo, Excel

j_21]

VII. Presentaciones graficas, Power point

|_19]

Mensajeros,
Recepcionistas,
Secretarias,
Auxillares de
oficina,
Auxiliares de
contabilidad
(nivel técnico)

CTOF0200.01 Atencién
al cliente mediante

CINFO0276.01
Elaboracién de
documentos mediante
herramientas de
computo

Informacién documental
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pa 3: Validacion de programas

Este ejercicio consiste en la revision de contenidos del programa por parte de un comité
integrado por: instituciones educativas, camaras empresariales, organizaciones
sindicales, centros de evaluacién de competencias laboraies, pequefias empresas,
instructores, y consultores, relacionados con los procesos de trabajo de cada programa.

A cada miembro del comité se le entrega un cuestionario de validacién (ver anexo 4),
copia de la(s) NTCL de referencia y el programa de multihabilidades. La validacién se
realizé en marzo de 2002, con los siguientes resultados:

Imagen Programa Observaciones del comité

Atencidon a comensales : Coinciden en que el programa estd completo y estructurado de
(68 horas) s . | acuerdo a la légica de la funcién.

Las Instanclas de validacién seﬁala ue es un excelente trabajo,
‘pero debido a que se modificé la NTCL; se deberd reestructurar
conforme a:la:nueva: norma :.Consideran se debe mantener tal
i ) tercera’ ue se refiere a la imparticién de cursos.

Formacién de Instructore
(69 horas)

Instancias-de valldaclén oplnaron que
“'solot se 'procederd a efectuar
ara que no exceda de 45

Pracesos de manUfactura en,
general

(65 horas)

Servicios de atencién
limpieza a organlzaclones
(101 horas)

Igual que en el programa anterior, se excluird el médulo V.

Las ./instanclas de validacién opinaron que es un trabajo
't apropiado al trabajador en ese campo, y Unlcamente se
procederd a efectuar correcciones y reduccién de tiempos, para
que no exceda de 60 horas.

El pequeiio y medlano
comercio
(103 horas)

Conforme a la opinidn de las instancias validadoras, en
particular, de la Dir. Gral. de Personal de la UNAM, es necesario
separar los médulos de office y daries el tratamiento de otro

Procesos de trab,

oficina e programa, o bien de modulos compiementarios.
(111 horas) S Respecto a los cuatro primeros médulos, sugieren la reduccién
de tiempos, a efecto de que la duracidn total no exceda de 50
horas.
e o e e e e




Elaboracion de programzs de multinabilidades

Etapa 4: Disefio en page maker

Esta etapa tiene que ver con una serie de especificaciones de disefio grafico para la
edicion de los materiales, implica la conversidon de los archivos magnéticos de word a
page maker.

Etapa 5: Promocién y difusion de programas

La estrategia para hacer llegar la oferta de capacitacion se realiza: en los estados, a
través de las Delegaciones Federales del Trabajo y la Oficinas Promotoras de
Capacitacién (OPC); en el Distrito Federal y la zona conurbana, con las OPC ,
mediante la difusién en sesiones informativas en la DGCP y en exposiciones, ferias y
congresos del sector laboral.

Etapa 6: Impartir cursos en el manejo del programa

Para operar esta etapa se considerd conveniente capacitar a instructores, que tienen
relacién o experiencia en los procesos a los que se refiere cada programa, en el
manejo del paquete instruccional. Los instructores son seleccionados a traveés de las
camaras empresariales, organizaciones sindicales, instituciones educativas vy
dependencias publicas.

A la fecha de este informe se establecid un programa de colaboracién con la
Secretaria de Turismo, formando un grupo de 25 personas, las cuales han capacitado
ya a 516 meseros distribuidos en la Republica Mexicana.

Etapa 7: Dar seguimiento

Para obtener informacion sobre lo que realizan los instructores formados, se
establecieron varios candados, entre ellos:

a. Al término del curso que imparte la DGCP firman una carta compromiso que
establece: el capacitar al afo un minimo de 30 personas, y enviar informacién
especificando el numero de cursos realizados, nimero de personal capacitado,
empresas participantes y un concentrado de evaluacién de cada curso impartido.

b. La DGCP entregara constancia de acreditacion a los trabajadores formados por
los instructores.

S1 BIEN ESTE PROYECTO HA SIDO EL MAS TRABAJADO EN TERMINOS DE DISENO PEDAGOGICO, Y CON
ELLO SE HA FACILITADO LA ELABORACION DEL PRODUCTO FINAL (PROGRAMAS DE MULTIHABILIDADES}),
HA SIDO SUMAMENTE COMPLICADO EN SU CONSTRUCCION COMO SERVICIO, DADO QUE LA DGCP nNo
TENfA UNA VISION GLOBAL DEL MISMO.

AL MOMENTO DE ESTE INFORME, SEGUIMOS ELABORANDO PROGRAMAS Y JUSTIFICANDO EN TEORIA Y
APLICACION | LAS DECISIONES QUE DICTAN LAS AUTORIDADES (CON DESCONOCIMIENTO DE LOS
PROCESOS DE TRABAJO) - '
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El diseiic y operacien de la capaditacion en Ja DGCP (1991.2002)
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Para realizar el analisis y emitir las recomendaciones y reflexiones, utilicé este cuadro que
concentra la informacion vertida en los temas anteiores:

Tema Formacién de [

Variable

Diplomada en

Guias técnicas Guias técnicas

Programas de
multihabilidades

recursos
humanos productividad l tematicas empresariales
Materiales y ‘ ' J Materiales y
pPraducto y/o servicio } Cursos ] Cursos Materiales Materiales Cursos
Campoy Campo y
Metodologia ‘ Documental l Documentat | Documental ] documental documental
Trabaj es de Tr es de Responsables de
Dirigido a (tipo de usuario) diferentes niveles diferentes niveles ' las areas de Empleadores J T?b:":‘f:c::s J
jerdrquicos jerarquicos t calidad. P
Diseilo (serviclos en el marco de las ' . . . l l ,
atribuciones de la DGCP) Si Si | si Si st
Objetivos | i
+__Organizacionales 1 v 1 v | 4 | < | L4 J
+ __Instruccionales | v ] v ] v | v | v !
. Conocimientos y Conocimientos y Conocimientos y I
Por su tipo {centrados en...} J actitudes, actitudes, Conocimientos ! destrezas Destrezas
Tiempo J |
Entre 15 y 20 hrs l i De acuerdo al ] De acuerdo al J Entre 40 v 120
*» Duracién I por curso De 120 a 220 hrs lector lector hrs
. | | 6 meses minimo I
Frecuencia 1 En 1 semana | 1 aho maximo No definida ! No definida No definida
= __Dentro (jornada laboral) i v | 4 J v J 4 J Y
» _Fuera (jornada labaral} § .- } - - I v } A | L4 i
Contenido ! |
! Sencillos y I Sencillos y
Problemas a tratar } Sencillos J Compiejos , complejos ! Sencillos complejos
* __Mérodo para organizarlo { Lineal i Mixto | Lineal | Modulat, | Mixto !
= Adecuacion al resto de los ! v I . I v l v ! v
elementos del diseno i
+ _Claridad conceptual | v I d f L4 ] b } s J
Actividades ] I
«__Rompimiento de hiclo ] 4 J 4 | == I J L4 |
«_ Vinculacién | v ] v | -- | -- ! v |
* _ Favor as de apr L4 | v | v ] L4 } v i
»__ Fijacién i v t v i v ] v | v il
* __Evaluacién i v | v } -- } = | L |
Recursos auxiliares | v J 4 J -- ] L | v |
_Evaluacién de: : !
¢ __Reaccian ! - | v | - | - } v |
« __Aprendizaje ! -- J v | “- | -- | v ]
o __Utiltzacién { v | v | - i - ] P )
| : R
* Resultados | v ] Medido por el I - | -- l - J
usuario :
Estrategia para hacer llegar la oferta I DFT, Empresas, I OFT, OPC I . LT
de capacitacion Sindicatos oFT DFT, Internet lnt'ernet' DFT, OPC H
_Disedo glabal J T
* Orientado a provocar cambios v v v ) _ T B
en la organizacién :
- Orientada a mejorar el v P ' 2. VU U |
desempeiio . : :
« Accesible al sector laboral del - - i .
pais o

Funcionamiento De 1991 a 1997

" De 1991 a 1996

De 1996 22000 |~ De 1998 a 2000

B

il |
l |
|
|
|
|

| |

N
| |
| |
|

dato

7 aios 6 afos 4 affos 2 afios
Accesibllidad (requisitos para otorgar Aprobacién de la : i o . C Mﬂltlples
el servicio) Aula y equipo Universidad Ninguno Ninguno : requisitos
baiad, b : ; . 408 lid I o se tiene el ) eae | e e
Tr es 29,578 personas | slndlc;;ess No se tie 631 empresas l 68 personas J

DFT = Delegaciones Federales del Trabajo.

" OPC'= Oficinas Promotoras de la Capacitacién,
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Reflexiones firales y recomendacienes

El resumen - reflexivo sobre esta experiencia laboral acumulada lo planteo en cuatro
orientaciones:

‘- La primera se refiere a los materiales y cursos desarrollados.

*» * La segunda se relaciona con los aspectos que deberian considerarse para
' fortalecer los servicios.

» la tercera alude al marco para disefiar una politica publica en materia de
capacitacion.

= La cuarta proporciona elementos de soporte para el desempefio del pedagogo en
este ambito.

Materiales y cursos desarrollados

Cada tipo de curso y/o material elaborado ha sido disefiado para usuarios definidos en
términos generales, sin embargo, no se han considerado las condiciones, necesidades y
requerimientos del usuario final, por ejemplo:

Se disefi®é un programa de multihabilidades para el obrero general de la industria
manufacturera con una duracién de 65 horas.

Su disefio obedece a que es la ocupacibn mas demandada en nuestro pais, pero
dificiimente una empresa accede a capacitar al obrero, cuando a éste lo ubica en los
niveles mas bajos de su estructura jerarquica realizando actividades elementales en el
proceso de produccion, que para el empleador y/o administrador, supuestamente no
requieren de una preparacion adicional.

Si bien las guias técnicas empresariales y los programas de multihabilidades tienen una
construccion mas sélida en su estructura metodolégica, basada en sondeos de campo vy la
validacidn de terceros, de acuerdo a los resultados se beneficiaron mas trabajadores con la
formacion de recursos humanos; el diplomado en productividad y las guias técnicas
tematicas.

Efecto que asocio en un primer momento, al funcionamiento, accesibilidad y
estrategias para hacer llegar la oferta de capacitaciéon, asi como a las condiciones
econdmicas, politicas y la “moda de la calidad” en el periodo 1991 — 1997; lapso en
que el sector laboral ubicaba como estrategia, disminuir sus costos con el reto de
mantener y/o mejorar la calidad de sus productos o servicios. Se concatend la oferta
de la Direccion General de Capacitacion y Productividad (DGCP) con la demanda
empresarial y sindical.
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E! disefio y operacion de la capacitacion en Ja DGCP (1991-2002)

El “efecto multiplicador” con el que operaban y operan los cursos, cubre un infimo
porcentaje de la poblacidon econémicamente activa (PEA), y los costos para la DGCP en
cuanto a: personal, infraestructura, reproduccion del material y traslados; resuitan
excesivos en relacion con los resultados cualitativos y cuantitativos, por varias razones:

Al impartir un curso, que implica un costo, se establece el compromiso de que los
participantes realicen un efecto multiplicador. Actividad que conlleva un riesgo
implicito, se descansa en una tercera persona la responsabilidad de transmitir la
informacion del curso y ésta lo hace también al capacitar a otras, formandose una
cadena. Esta secuencia conduce inevitablemente a la pérdida de calidad y cantidad de
la informacioén.

A través de la evaluacidn de reaccién, so6lo se capta la opinion o juicio del
producto/servicio, dificilmente se obtienen datos sobre la contribucidon de éstos a los
objetivos de la empresa. El seguimiento siempre ha quedado en el plano experimental,
Sobra decir, que también representan un costo.

Los productos/servicios son accesibles (gratuitos), pero no se difunden de manera
masiva, porque representaria contar con un presupuesto mucho mayor; de esta forma
se debe pensar en una estrategia masiva y a la vez selectiva, para que la poblacion
beneficiada, represente por lo menos una décima parte de la PEA (aproximadamente
312 mil 290 trabajadores)

A partir de 1997, el funcionamiento de los productos ha estado asociado a los cambios de
Director General y no a un diagndstico objetivo de las necesidades de capacitacion, sobre
todo de las micro, pequeias y medianas empresas.

De esta manera, cuando los productos/servicios inician su operaciéon y difusién, una
nueva administracién determina cancelarlos para dar inicio a un nuevo proyecto,
desconociendo el trabajo operativo realizado y sin analizar el impacto en términos de
beneficio para el sector productivo.

Asimismo, cada administracion se privilegia dando a los productos el sello personal del
directivo en turno, dejando en segundo término el enfoque, visién y caracter
institucional.

Continuamente se confunde el punto de unién entre el propodsito y resultados que se
deben dar a la poblacidn, con el propésito/resultados que asumen los directivos hacia
los niveles superiores de la DGCP, STPS, y el gobierno federal.
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Reflexiones finales y recemendaciones

Aspectos a considerar para fortalecer los servicios

Aunque se determina la problematica de manera documental y/o en campo, se contrasta
con técnicos involucrados en cada tema, y se consulta en los centros especializados en la
materia para obtener la informacion que sustenta el contenido de cada producto; hace falta
un puente entre el material disefiado y el usuario final.

Califico de equivoco partir de la decisién directiva para generar un producto o servicio, sin
considerar los requerimientos del sector laboral en materia de capacitacién.

Por ello, identificar al usuario final implica dos funciones basicas: la mercadotecnia y la
innovacién, funciones que no son consideradas en el disefio de los materiales y/o servicios
de la DGCP.

La mercadotecnia indica un analisis de las necesidades, realidades y valores de los clientes,
e implica a su vez, definir una serie de acciones que aseguren la distribucién o aplicacion;
por tanto, la meta es satisfacer necesidades entendiendo cémo nuestros productos o
servicios lo logran.

La innovaycilén','écomo segunda funcién, debe estar orientada no sblo a proveer bienes y
serviclos, .sino a repensarlos para hacerlos mejor y mas econdmicos, en beneficio del
.crecimiento; expansién y cambio, procesos que de manera natural se dan cualquier centro
de trabajo. . ¢

La innovacién y la mercadotecnia no pueden considerarse por separado, deben incluirse en
el disefio de los materiales y los servicios.

En este sentido, la incorporacion de medios audiovisuales y el uso de la tecnologia
(multimedia, Internet, videos) podria garantizar la homogeneidad de los materiales,
mantener la calidad y la posibilidad de re-transmitir los contenidos hasta alcanzar niveles de
penetracién que los haga eficientes en términos pedagdgicos, econdmicos y de beneficio
para el sector laboral.

Aunado a los parrafos anteriores, la gestacion de los productos se realiza de forma cupular
sin una definicién precisa: el director general piensa en el producto (qué); el director de
area con su interpretacion lo enriquece en términos generales; el subdirector, elabora el
proceso que supone dara resultados (co6mo); los jefes de departamento lo operan
(preguntandose, la mayoria de las veces con qué); asi mientras no exista un disefio integral
del producto o servicio, continuara siendo complicada la co-responsabilidad para
incrementar el apoyo hacia el sector laborai.
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El disefio v operudign de I3 capacitacion en i= DGCP (1991-2002)

Marco para disefiar una politica publica en materia de capacitaciéon

El disefic de una politica publica implica tener presente que:

1.

No todo lo que hace el gobierno es una politica publica, ya que esta lltima se refiere
al disefio de estrategias para la solucion de problemas sociales.

Para elaborar politicas publicas se requiere tener conocimientos técnicos y un
proyecto social definido.

Es importante mantener una actitud de liderazgo, que se refleje como una fuerza
politica, capaz de influir en las decisiones e incidir en la sociedad.

Por tanto, la DGCP:

Debe rescatar las investigaciones significativas que se generan en torno al mundo
del trabajo, a fin de identificar la problematica en materia de capacitacion.

Una vez detectada dicha problematica, definir las areas de oportunidad y establecer
los espacios y el orden de prioridad a atender, con base en la infraestructura y los

recursos disponibles.

Establecer y conservar un didlogo con los sectores a fin de ubicar las posibilidades de
acciéon en niveles macro; acercarse al usuario final para asegurar que el producto
esté a su alcance.

Lo anterior representa la base para el disefio de la politica publica referida; y en
consecuencia, reunir al equipo técnico para establecer, elaborar y operar el producto que
responda a la demanda de capacitacion.
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Reitexienes finales y recomendaciones

Desempeiio del pedagogo en la capacitacion

En una trayectoria de diecisiete afios de trabajo, he tenido contacto con infinidad de
empresas de diversos tamafios en sus respectivas areas de capacitacion, y ese contacto me
ha llevado a cuestionar continuamente mi actividad profesional como pedagoga.

He querido concluir las reflexiones con este tema, porque a diferencia de otras propuestas
que indican que se debe reforzar en la carrera lo relacionado al proceso capacitador, hago
un planteamiento elemental:

Por qué cuando una empresa tiene un problema financiero, recurre al contador;
cuando tiene un problema legal, utiliza los servicios de un abogado; si el
problema es de productividad, acude un ingeniero; pero cuando tiene problemas
en el disefio de contenidos educativos para mejorar el desempeiio laboral de las
personas/puesto/ocupacién, cualquier profesion es bien recibida, y recurren a
todos, menos al pedagogo.

Es cierto que gracias a la gran experiencia de mis profesores, recibi las herramientas
necesarias para desempefiar y cuestionar, de manera efectiva, lo relacionado con la
educacién, pero al enfrentarme al mundo del trabajo, tenia huecos conceptuales vy
realidades diferentes (dejo de lado la desvinculacidn teoria y practica, o la de universidad y
planta productiva) que tenia que afrontar.

Durante este tiempo he confirmado que el pedagogo debe procurarse una cultura adicional
en las materias de:

= Economia basica y finanzas para no financieros, porque se puede trabajar en una
institucion publica que se basa en presupuestos, o en una institucién privada que se
mueve a traves del capital.

* Mercadotecnia, porque permite traducir los intereses de las empresas, reconocer la
estrategia del negocio en tanto productos y clientes, y aporta los elementos
indispensables para vender/ofrecer nuestros conocimientos en términos de
costo/beneficio.

= Administracidén de la produccién, para identificar los procesos de trabajo y medir la
aportacion y/o contribucién del recurso humano en dichos procesos.

= Administracidn de recursos humanos, porque facilita la aplicacién de estrategias que
modifican el comportamiento de las personas.

* En suma, todo aquello que interviene en el mundo del trabajo.
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El disefic y operacion de la capacitacion eo la DGCP {1991-2002)

Finalmente, ser proactivos y no reactivos, es una cuestiéon que no se ensefia en una
carrera, estar actualizado y moverse dinamicamente en el entorno es una responsabilidad
personal.

Aprendi a mover las piezas sobre el tablero, el juego depende de mi.
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TESIS CON

FALLA DE ORIGEN

Anexo 1. Instrumentos e instructivos.

Instrumentos utilizados en las guias técnicas empresariales

LISTA DE VERIFICACION DE ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA

I Nombre o razén social de la empresa:

|

| Instrucciones: Con base en el criterio de existencia, marque una v las casillas SI o NO, segun corresponda I
a lo observado en el centro de trabajo.

Localizacién SI | NO Seguridad industrial ST NO
Facil ubicacién Rutas de evacuacidén delimitadas
Rutas de acceso directo Letreros sobre seguridad

industrial
Transporte pulblico accesible Escaleras con pasamanos
NuUmero exterior visible Maquinaria con protectores
Cartel o letrero de la empresa a la Iluminacién solar
entrada
Fachada y entorno exterior agradable Instalaciones eléctricas seguras
Total Ventilacién
Lineas de restriccién
R Equipos de proteccién personal

Vigilancia BRs SI:| NO Instalaciones sanitarias limpias

Personal uniformado Instalaciones hidraulicas (drenaje

y alcantarillado) adecuadas
Registro de entrada (identificacién, Areas limpias y agradables
cita, etc.)
Area de recepcién Total
Zona para estacionamiento

Total
Gestién de |a produccién ST | NO:

Supervision de labores

Division de las areas de trabajo SI { NO Control de asistencias
Zonas de trabajo claramente Niveles jerarquicos definidos
marcadas
Espacios de trabajos libres y Control de producto (s) o servicio
organizados s)

Areas de capacitacién Tabieros de control de produccién
visibles
Areas para almacenamiento de Maquinaria y equipo limpios y
materias primas y producto terminado ordenados
Comedor o area destinada para Maquinas empleadas al 100%
alimentos
Ruta de produccién o de servicios Se observa organizacion del
trabajo
Cartelones motivacionales Total
Total
Total |57 |
Porcentaje
Observaciones adicionales
Responsable de la visita
Nombre Cargo

L1

Fecha fe ellabfracilén

J

d d m ma a
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LISTA DE VERIFICACION DE ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA

Recomendaciones para el llenado del formato:

= Llenar un formato por cada empresa visitada.

= No entregar, ni. mostrar al empresario, es de uso exclusivo para el investigador.

= . Registrarla Info‘ryrr_)aclén observada durante |a primera y/o segunda visita a la empresa, por

i loique:se;recomienda familiarizarse con anterioridad con cada uno de los puntos que
“Integran la lista de verificacion.

= “Llenar el formato a maquina o en la computadora, de acuerdo a lo observado dentro y fuera
de la empresa y aplicando el criterio de existencia en cada uno de los puntos.

*« Nombre o razén social. Anotar completo el nombre o razén social de la empresa
conforme al registro de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. En caso de persona
fisica, indicarlo en el siguiente orden: apellido paterno, materno y nombre(s). Si tiene
nombre comercial, sefialarlo entre paréntesis.

e Indicar para todos los factores la respuesta que corresponda (SI o NO),

= Sumar por tipo de respuesta el total de cada factor en las casillas correspondientes, y
obtener el gran total que incluya el de todos los factores.

= Calcular el porcentaje correspondiente al gran total de las casillas SI y NO.

= Observaciones adicionales. En caso de existir comentarios adicionales del investigador,
escribirlas en el espacio correspondiente.

= Responsable y cargo. Escribir el nombre completo, cargo y asentar firma de la o las
personas responsables de la visita.

» Fecha de elaboracién. Indicar con nimeros arabigos y dos digitos el dia, mes y afio en
que se elabord.

= Archivar en el expediente respectivo de la empresa.
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£l diseio y operacion da fa capadiracion en [x DGCP (1991-2000) FALLA DE ORIGEN

CUESTIONARIO DE CARACTERIZACION DE EMPRESAS

Confldencialidad de la informacion:

De. acuerdo con' las disposiciones en vigor del articulo 38 de la Ley de Informacién Estadistica y
Geografica. “Los datos e informes que los particulares proporcionen para fines estadisticos o provenga
de’la observancia de los principios de confidencialidad y reserva no podran comunicarse en ningin
caso, en forma ‘nominativa o individualizada, ni haran prueba ante autoridad administrativa o fiscal, ni

en Julclo o) fuera de el"

“Datos generales de la empresa

Nombre.o'razén social:

No. Exterior N©, Interior Colonia

Cddigo Postal Municipio o delegacién politica

Teléfono (s) Fecha inicio de
operaciones

“Datos del entrevistado

Puesto o cargo

Antlguedad en la~empresa DI

anos i _meses
Responsables de la vislta : Sello de fa empresa
Nombre 8 e Cargo :
: - Fecha e RENTRN T
dia - it ,mles A tafl'\o"'i' e
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Este cuestlonarlo tlene el prOposito de Identlﬂcar fortalezas y.debilidades de las empresas de un
mismo - giro-“de:. ‘actividad economlca, en cuanto-‘a Ia productivndad calidad, capacitacion vy
remuneraciones.f ; .

VLa mformaclon se utlllzara para determinar las “aracteristicas de organizacién del trabajo y de gestion
; de recursos humanos que tiene u gl ifi

modernizacion de los mercados laborales, por lo

Lo anterlor, forma parte de una Investigacio
dad.

que le solicitamos conteste el cuestionarlo

El resultado de la investigacién, una vez ‘con luida,: 'pbdré ser consultado por usted en nuestro centro
de documentacién cito en Azcapotzalco-La Villa'N®. 209, Col. Santo Tomas.

Gracias por su colaboracion.

Instrucciones:

El cuestionario de las paginas siguientes describe los 14 factores mas comunes para evaluar el
funcionamiento de una empresa,

e Para cada factor indique con una X", en la parte derecha del cuestionario, la opcion
que mejor describa el funcionamiento de su empresa, usando la escala que a
continuacion se presenta:

Siglas Significa
S. Si o Siempre.
cs Casi Siempre.
AV. Algunas Veces.
N No o Nunca.
Ejemplo:
N© FACTORES DE EVALUACION ] S LCS l AV | N

1. | Objetivos organizacionales

éLos objetivos de la empresa son claros?
¢E| personal los conoce y los entiende? X
4Son realistas y desafiantes a la vez?
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No

FACTORES DE EVALUACION

Objetivos organizacionales

dExisten en la empresa objetivos estratégicos claramente definidos?

SEl personal los entiende?

éLos objetivos se revisan regularmente, considerando las condiclones
cambiantes de la empresa, clientes y competidores? i

éLos trabajadores participan en la elaboracion o modificacléon de: Ios
objetivos ? :

¢Hay objetivos claros para todas las funciones y procesos?

Responsabilidad de funciones

¢Los trabajadores conocen sus funciones y gué se espera de ellos?

éLos trabajadores tienen la libertad de tomar decisiones sin previa -
autorizacion?

éLos trabajadores estan preparados para asumir nuevas funciones?

Eficacia/ eficiencia

éCumplen las diferentes dreas con los objetivos_y metas planeadas?

SEl trabajo se realiza_a tiempo y con la calidad acordada?

éAprovechan _adecuadamente los recursos disponibles de la empresa?

4Es aceptable el porcentaje de error y desperdicio?

Toma de decisiones

éSe manifiesta liderazgo en las personas que desempefian funciones de
supervision?

élas decisiones son tomadas con oportunidad?

éLas decisiones estan basadas en_informacién suficiente?

¢En las decisiones participan |os trabajadores?

Delegacion de responsabilidades o funciones

éHay delegacion de responsabilidades?

éLas capacidades de los empleados son aprovechadas de la forma mas
Sptima para obtener los resultados deseados?

éLos supervisores orientan a los trabajadores sobre el proceso:
trabajo? .

Comunicacion y coordinacién interna

JdFuncionan como un equipo?

¢Es necesario tener mayor disciplina en algunas dreas?

éSe mantienen entre ustedes suficientemente informados?

¢Sus medios de comunicacion son adecuados?

éTrabajan bien entre todos los departamentos © areas de la empresa
cuando se presentan situaciones imprevistas?

Comunicacion y coordinacion externa

¢Los trabajadores de la empresa conocen quiénes son sus “cllentes"?

éConocen o que el cliente espera?

élos proveedores entregan los pedidos de acuerdo a las especificaciones
requeridas?

éHay intercambio de informacién con otras empresas?

Instalaciones y equipo

Z£El entorno fisico contribuye al bienestar y la eficacia de los trabajadores?

iSe observa orden y limpieza en la empresa?

SExisten los sefalamientos necesarios en las zonas de riesgo?

élos trabajadores conocen las normas de seguridad para usar
cotidianamente el equipo y los materiales?

Cultura de calidad

éLos trabajadores entienden la calidad como parte primordial de sus
productos y/0O servicios?

¢ Los trabajadores conocen cudles son los estdndares de calidad?

éLos trabajadores revisan la calidad de su propio trabajo?

Exigen calidad entre ustedes?

FALLA DE ORIGEN
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N©O

FACTORES DE EVALUACION

10.

Creatividad e innovacién S

¢Existe conocimiento de los avances tecnoldgicos que se relacnonan con
las actividades de la empresa?

¢ Los trabajadores son suficientemente flexibles cuando la empresa tlene
que ampliar o enriquecer las tareas?

JEstan dispuestos a adaptarse a nuevos métodos de trabajo?

{Emplean nuevas tecnologias de produccion?

¢Se realizan esfuerzos para simplificar los sistemas de trabajo?

dUsan técnicas innovadoras para resolver problemas?

¢Se mantiene actualizado al personal sobre los cambios organlzacionales,
de tecnologia y procedimientos generados en la empresa?

11,

Compromiso

{Los trabajadores realizan su mejor esfuerzo para lograr las metas

establecidas?

¢ Los trabajadores apoyan las acciones de mejora y desarrollo?

¢ Los trabajadores estan dispuestos a hacer un esfuerzo extra si la
situacion lo exige?

¢ Los trabajadores se preocupan por mantenerse actualizados para
enriquecer las actividades que desempefia?

12,

Reconocimiento y recompensas

éila gente es elogiada cuando realiza_bien su trabajo?

{Los logros de las metas incrementan las oportunidades de promocion y
desarrollo de los trabajadores?

éSe otorgan incentivos a los trabajadores por el cumplimiento de metas y
objetivos?

¢Las metas para otorgar incentivos se determinan conjuntamente con los
trabajadores?

¢Para calcular los incentivos de los trabajadores, la empresa emplea un
método o procedimiento?

13.

Desarrollo del personal

iSe llevan_a cabo acciones de capacitacion para todos los trabajadores?

éba capacitacion que se otorga a los trabajadores se basa en un sistema
0 procedimiento estructurado y permanente?

¢Se realizan mediciones de! costo-beneficio de la capacitacién?

¢Se concientiza a los trabajadores para capacitarse?

éla empresa ofrece posibilidades para iniciar o continuar estudios
académicos?

éla formacidn es pagada por la empresa?

¢La rotacién, variacion de funciones y promocion en el empleo se da por
la naturaleza del trabajo? .

ilas acciones de capacitacion se vinculan con los objetivos de -la
empresa?

LLos resultados de la capacitacion se observan en el desempeiio del
trabajador?

¢Existe un plan para el desarrollo individual del empleado?

¢EN la empresa se aprovecha la experiencia de los trabajadores para
capacitar a sus compaileros?

¢Se capacita a los trabajadores para asumir nuevas funciones?

14.

Entorno y clima laboral

iLlos trabajadores se sienten a gusto laborando juntos?

¢Se conocen las fortalezas de la empresa con respecto a la competencia?

éLas condiciones actuales de la empresa brindan seguridad laboral?

¢Son bajos los niveles de ausentismo?

éSe realizan esfuerzos por disminuir los tiempos de entrega?

¢Se tienen controles efectivos sobre los procesos mas importantes de la
empresa?

¢Existe cordialidad y compaiierismo entre los integrantes de la empresa?

{Se respetan las habilidades y |la personalidad de los demas?
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Responda, por favor, estas preguntas
En los dltimos dos o tres afios....

4Cudl es el area de mayor importancia en su empresa?

éCuales son los programas que . su empresa:

¢ Ha puesto en marcha en los ultimos tres afios

dCudles son los tres principal

[ ‘ EVALUACION GLOBAL . |

Con base en sus respuestas anteriores, otorgue una evaluacion global para cada factor.
La evaluacién debe reflejar el estado general de funcionamiento y operacién de cada factor.
Utilice la sigulente escala:

VALOR SIGNIFICADO
Mal

Regular

Bien

Muy bien

BIWIN =

2
o

FACTORES DE EVALUACION

Objetivos organizacionales

Responsabilidad de funciones

Eficacia/ eficiencia

Toma de decisiones

Delegacién de responsabilidades o funciones

Comunicacién y coordinacion interna

Comunicacion y coordinacion externa

Instalaciones y equipo

Ned [ood RNT (=31 [T} KN (W] (N (O

Cultura de calidad

10_ | Creatividad e innovacion

11 | Compromiso

12 | Reconocimiento y recompensas

13 | Desarrollo del personal

i4 | Entorno y clima laboral

C TOTALES DE LA EVALUACION GLOBAL | 1 | T R
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CUESTIONARIO DE CARACTERIZACION DE EMPRESAS

Recomendaciones para su llenado:
e - Llenar.un cuestionario por cada empresa visitada.

« Llenar con anterioridad la informacién correspondiente a los datos generales de la empresa, tomando como
v ”fuente los datos proporcionados en el reporte de primera visita.

e ERm caso de entregar el cuestionario al Empresarlo durante la primera visita de acercamiento, aclarar que es
‘ 'excluslvamente para su lectura, y que éste se llenara conjuntamente en la segunda visita.

el Establezca un clima de confianza al iniciar la entrevista para la aplicaclén del cuestionario.

LIS Expllque claramente las instrucciones al empresario y el uso que se dard a la informacién que proporcione
antes de iniciar con las respuestas de cada uno de los factores. - -

e - Procure no alargar’ mucho la aplicacién del cuestlonario, ni permltir Ia dlvagaclon sobre temas no
pertinentes. . .

e ...Llene el formato de: acuerdo a las respuestas que proporcione el empresarlo y con.base en la escala de
’ valoracion sugerlda ‘en el cuestlonario. -

. vIndlcar pa_ra todos’ Ios factores la respuesta que corresponda (S, cs Av N)

. Indlcar enla‘evaluacién’ global, los valores que correspondan a cada uno de los’ factores de acuerdo a la
" escala’ utlllzada. L

« Al finalizar. Ia apllcaclén del cuestionario y de conformidad con el empresario, solicitar el sello de la empresa
s y/o Ia flrma de un representante en la hoja de datos generales.

- Dejar a_blerta la posibllidad de una reunidn posterior o de peticiones adicionales de informacién.

« - Archlvar el cuestionario en el expediente de la empresa.

GRAFICAS DE FACTORES
Micro Empresa

. Objetivos

2. Respomsabilidiul e
funciones

2

- Bleaciwaciencia

4. Tomu de decisionss
5. Defegacton de
tesponsabilidades o
= e 1
funciones N N !
i o= NMicro Empresa ¢
O, Compnicasion v !
COOTAICT I infenns :
7. Comumeaciin y

coordinacin externas

—8—Casxo de Mayor
Puntuacion
tAhuchucte) :

8. Emomo fiaco

9. Uoncenvia de cabicdad

1O, Creattvads 8 ¢ umosac :

—A—Caso de Menor
Puntuacikin
{Teutempic

11 Compromine

[2. Reconociento
revompensus

13 Desanollondel vimpla

I3 Entortie gencral
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El gisefic y operacion de la capaditacion er fa DGLP {1991-2002)

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

Hoja de
: Fecha de
Nombre de la empresa o razén social: Fechade ‘ l I l l
d d m m a a
on | PUeSto Fecha
nim | Nombre | Ed2d eant CI-°: de Area de I:::::o inicio en el Nivel on ]
( ) ) trait;a)jo trabajo (d-m-a) (:.-,::g:) ey

TRABAJADORES

Hombres % Mujeres

Total -

1.Indicar el ditimo

grado de estudios de cada uno de los trabajadores.

2. Escribir el nombre completo del puesto que ocupa actualmente el trabajador.

3. Nivel ocupacional:

Nota: Los espacios de nivel ocupacional y observaciones son para uso exclusivo de la STPS.

Claves de
codificacion:

2. Técnicos

1. Directores, gerentes y jefes de departamento | 5. Vendedores y comerciantes
6. Operarios

3. Empleados de oficina o administrativos 7. Ayudantes, trabajadores de intendencia

4. Supervisores en produccién o capataces
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Anexo |

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

Instructivo para el llenado del formato:

Instrucciones generales

« Entregar el formato al empresario explicando los objetivos del instrumento, las instrucciones de llenado v el
uso que se dara a la informacién que proporcione.

s Solicitar al empresario el formato y conservarlo en el expediente de la empresa.

Formato de inventario de recursos humanos

Hoja, de. . Reproducir el formato tantas veces como sea necesario, indicando en las lineas el nimero de hoja
que se estd llenando y el nimero total de hojas del cual se compone el listado.

Nombre o razdén social. Anotar completo el nombre o razén social de la empresa conforme al registro de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. En caso de persona fisica, indicarlo en el siguiente orden: apellido
paterno, materno y nombre(s). Si tiene nombre comercial, sefialarlo entre paréntesis.

Fecha de elaboracién: Indicar con nOmeros aréblgos y dos cifras el dia, mes y afio de la fecha de elaboracion.
Namero. Anotar con nimeros arablgos progreslvos el total de trabajadores que se enlisten.

Nombre. Anotar el nombre de cada uno de Ios trabajadores que conforman la organizacién.

En caso de que se trate de una’ empresa con ‘varias sucursales, solicitar. Gnicamente los datos del total de
trabajadores de la sucursal donde se aplica la estrategia de investigacion.

Edad. Indicar con nimeros ar'éblgos la ,edad:en afios para cada uno de los trabajadores enlistados.
Formacién académica. Indicar el‘ﬂltlmo grado de estudios de cada uno de los trabajadores.
Puesto de trabajo. Escribir el nyombr'e completo del puesto especifico que ocupa actualmente el trabajador.

Area de trabajo. Anotar el nombre completo del drea de trabajo a la que pertenece administrativamente el
puesto.

Fecha de ingreso. Anotar con numeros aréblgos y dos digltos eI dla, mes y afio en que lngreso el trabajador a la
empresa.

Fecha de inicio en el puesto Anotar con numeros arablgos Y. os dlgltos el dfa, mes y afio en que el trabajador
inicio las actividades en el puesto actua

STPS (Investlgador)

. Directores, gerentes y jefes de departa
2. Técnicos.
3. Empleados de oficina o administrativos
4., Supervisores en produccién o capataces.

5. Vendedores y comerclantes. ; :
6. Operarios. <
7. Avyudantes, trabajadores de’ lntendencl

Observaciones. El espacio de observaclones es ‘para uso excluslvo de la’STPS (investigador).

Revisar junto con el empresario el completo flenado del formato y anotar en observaciones la informacion adicional
de los aspectos relevantes que resulten de utllldad para la elaboraclén de fichas técnicas.

Trabajadores. Anotar en la ultima hoja utillzada el numero total de trabajadores asi como la cantidad y porcentaje
de hombres y mujeres. :
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El disefo y operadon de Ia capacitacién en la DGCP {1991-2002)

DESCRIPCION DE PROCESOS

Nombre de la empresa o razén social: Fecha de elaboracién
- ddnna a

Nombre del. proceso del producto y/o servicio:

Ee e Equipo y/o : :
NG - Activldad - Responsable
m: (operacisn) “Area (puesto) n:?g;;;gz:’ia Observaciones

Nota: El espacio de observaciones es para uso exclusivo de la STPS.

DESCRIPCION DE PROCESOS

Instructivo para el llenado del formato:

Instrucciones generales

e Entregar el formato al empresario explicando los objetivos del instrumento, las instrucciones de llenado
y el uso que se dara a la informacidn que proporcione, enfatizando que se llenard de manera conjunta,
como resultado de los recorridos y observaciones realizadas.

Descripcion de procesos

Nombre o razén social. Anotar completo el nombre o razén social de la empresa conforme al registro de la
Secretarfa de Haclenda y Crédito Publico. En caso de persona fisica, indicarlo en el siguiente orden: apellido
paterno, materno y nombre(s). Si tiene nombre comercial, sefialario entre paréntesis.

Fecha de elaboracidn:. Indicar con nimeros ardbigos y dos digitos el dia, mes y afio de la fecha de elaboracién.
Nombre del producto y/o servicio. Anotar de forma completa el nombre del producto o servicio a describir.
Ndamero. Anotar con ntimeros arabigos la secuencia de actividades que componen el proceso.

Actividad (operacién). Escribir en orden secuencial cada una de las operaciones y/o tareas que se desarrollan
para realizar el producto y/o servicio que se describe.
Area. Indicar el nombre del drea de trabajo en la que se llevan a cabo cada una de las operaciones enlistadas.

Responsable (puestos). Anotar el nombre (s) del puesto (s) que realiza (n) la actividad descrita.

Equipo y/o maquinaria utilizada. Sefialar el nombre y de ser posible la marca del equipo y/o maquinaria
requeridos en la realizacién de la actividad.
Observaciones. El espacio de observaciones es para uso exclusivo de la STPS (investigador).

Llenar completamente el formato junto con el empresario y anotar en observaciones la informacién adicional de los
aspectos relevantes que resuilten de utilidad para la elaboracion de fichas técnicas.
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Anexo |

GUIAS TEMATICAS

Nombre de la empresa:

Organizacién del trabajo

Valoracién

Factor Informacion deseada o123 Observaciones
Razén o proposito de ser de la empresa, tomando en cuenta
los siguientes elementos: productos o servicios que ofrece, el

1 Misién mercado al que van dirigido, interés por la supervivencia, uso
de tecnologia, filosofia y el mejoramiento del bienestar de los
empleados .
Imagen proyectiva de la organizacién; lo que se quiere ser en
2 | vision el futuro.
Cédigo ético de la empresa, por el cual se orienta el esfuerzo
3 | valores individual y grupal para una mejor convivencia social y por

ak tanto el . logro de los objetivos organizacionales.."

Objetivos Lo que la organizacion desea lograr; la descripcion de lo que

a enerales se quiere obtener en términos cuantitativos y cualitativos en el

gs eclflcosy corto Yy mediano plazo (Se conslderan lineas de accién y

P estrategias de planeacion).
Procedimientos para atraer candidatos potenciaimente
5 Reclutamiento calificados para ocupar un puesto en la organizacidén y los
y seleccidn | métodos utilizados para la seleccién de personal.
Niveles jerarquicos que conforman la organizacién, la forma en
6 | Estructura que se estructuran y los puestos, la relacién que guardan unos
organizacional | ¢ otros (organigrama).
" Niveles © grupos ocupacionales que existen en la organizacion,
7 | Estruc Iura ; | as como los puestos de trabajo que los Integran (descripcidn
ocupacional | de pyestos). :
Establecimiento de actividades de trabajo:para: cumplir
8 Programas determinados objetivos en tiempos preestablecidos (mejora
de trabajo | continua, produccién y de mantenimiento, etc.).
Documento que describe las dreas y puestos de trabajo, sus
9 Manual de objetivos, tareas, operaciones y - funciones que les competen
organizacion g R
La forma en que se toman decisiones y se delegan
10 | Toma de responsabilidades en cada uno de los ‘equipos o dreas de
decisiones trab.
rabajo
Formas y medios de informacidn y/o comunicacién entre areas
11 Sistemas de | de trabajo, niveles jerarquicos y trabajadores (memorando,
comunicacién | ordenes de trabajo, Instrucciones verbales, revista interna,
boletin, cartelén, periédico mural etc..
Descripcidn de actividades de caracter administrativo para la

Métodos y realizacion de un determinado sistema de trabajo.(registros y

12 | procedimientos | S€guimiento de clientes, contabilidad, compras de refacciones
administrativos | Y mMateriales, pago de salarios, etc.).

Evaiuacion Métodos empleados para evaluar el grado de cumplimiento de

13 | de objetivos | Objetivos y metas organizacionales
y metas
Valoracién: 0 = No existe 1 = Contribucidén minima 2 = Contribucién mediana 3 = Contribucién 6ptima
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Et disein y operacidn de

la capacitacicn en la DGCP (1991-2002)
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Nombre de la empresa:

Capacitacion

Valoracién
3

Observaciones

Factor Informaciéon deseada oll1
Identificacién Método o técnica orientada a la deteccidon de necesidades del
1 | 4e necesidades | Personal, para el desempeiio satisfactorio de sus funciones.
Acciones destinadas a lograr los objetivos de la capacitacion
en forma ordenada y sistematizada, considerando cursos,
Instructores, criterios de evaluacion y el presupuesto
Pl necesario para su instrumentacién; asi mismo el documento
2 an y de | Gue detalle contenidos de los eventos, objetivos, puestos o
p"°9"?tm"’k55 € | categorias a los que se dirigen, duracién en horas , seleccion
Capacitacion | ge instructores, fecha y lugar de los eventos (actualizacion,
desarrollo, mejoramiento de la productividad) y modalidades
empleadas para llevar a cabo la capacitacién (cursos,
talleres, seminarios, conferencias, diplomados).
Seleccién de | Criterios utilizados para la seleccion y contratacion de
3 instructores instructores externos o internos.
Presupuesto Asignacion de partidas presupuéstales para la operacién de
4 |de las acciones de capacitacién.
capacitacion
Comunicacion | Medios empleados para comunicar a los trabajadores su
5 |a participacién en las acciones de capacitacion (memorando,
participantes | boletin, comunicacion verbal).
6 Areas de Espacio para ejecutar acciones de capacitacion.
capacitacion
Material Medios utilizados por los instructores para facilitar el proceso
7 instruccional | de ensefianza y aprendizaje (manuales, acetatos, fotocopias
de lihrae _anuntec)
Apoyos Equipo utilizado por el instructor para llevar a cabo el
8 didacticos proceso instruccional (rotafolio, pizarrdn, retroproyector,
cafidn).
Métodos de evaluacidon empleados para conocer el grado de
Evaluacion de | @Prendizaje de los participantes en las acciones de
9 participantes | ca@pacitacion. Considera los tres momentos de la evaluacién:
diagndstica, formativa, y sumaria.
Evaluacion de | Instrumentos utilizados por los participantes para evaluar la
10 | cursos e organizacion, imparticidn y cumplimiento de objetivos en un
instructores evento.
11 Beneficio - Procedimiento utilizado para evaluar el beneficio - costo de
costo la capacitacidn, asi como su impacto.
Grado de cumplimiento legal de la capacitacién ante la
S.T.P.S. que implica los siguientes puntos:
Cumplimlento 5
12 legal a) Planes y programas t:le capacitacién
b) Constancias de habilidades laborales
c) Constitucidén de la comisién_mixta
13 | Programas de Acciones para integrar al personal de nuevo ingreso a la
induccién oraanizacién (politicas, valores, funciones )
Capacitacién | Acciones encaminadas al desarrollo de habilidades en el
14 | practica o en | Puesto de trabajo por: asesoramiento “a pie de maquina”,
el puesto rotacidn de puestos, desarrollo de “muitihabilidades”.
Promocidn a los trabajadores de alto desempefio para su
Plan de § id d di
18 especializacion, para realizar actividades adicionales de
carrera apoyo a las diferentes areas de la organizacién.
Valoracién: 0 = No existe 1 = Contribucién minima 2 = Contribucién mediana3 = Contribucion éptima
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Nombre de la empresa:

Gestion de la produccién

Valoracion

Observaciones

Factor Informacion deseada o1l 213
Bienes y/o Identificacidon y descripciéon de los diversos bienes vy/o
1 servicios servicios que se generan.
Mercados y Identificacion de los mercados y los demandantes de los
2 clientes bienes y/o servicios ofrecidos.
Procesos y Descripcidon esquematica y detallada de los procesos y
3 | métodos de métodos de trabajo, empleados para la generacién de los
trabajo bienes y/o servicios (manuales y/o procedimientos).
1 Descripcién de insumos requeridos para cada bien y/o
a Ié‘:ﬂ.’;ﬁ;gén servicio, en cantidad y calidad, asi como la identificacion de
de proveedores proveedores y criterios de adquisicion.
5 Maquinaria y Cantidad y descripcidon de la maquinaria y equipo empleado
equipo para cada uno de los bienes y/o servicios.
6 Distribucién de | Diagramas o planos de ubicacién fisica de la maquinaria y
planta eauipo, con delimitacion de areas de trabaio.
Planeacién y Estrategia de planeacién y programacion en la que se
7 programacion describen actividades, objetivos y metas a lograr en
de la tiempos preestablecidos.
produccion
8 | Estandares de Descripcion cuantitativa y cualitativa de estdndares para el
trabajo y desempefio laboral, asi como mencién de las normas de
normas de calidad que han de observarse.
calidad
Control de Método de control que refleje el registro sobre entradas,
g |inventarios y salidas y dlsponlbilldad de articulos; asi como lo relativo a
almacenamiento la clasificacion y almacenamiento de materiales.
de materiales
Sistema de Descripcion de factores a medir y evaluar; técnicas
medicién y empleadas para conocer y evaluar los resultados
10 evaluacion de individuales y grupales. Considera datos estadisticos y
resultados métodos de evaluacion del desempefio individual, con base
a_comparacién de metas v_obietivos.
Control y Descripcion del la forma en que se recicla o manejan los
11 | reciclamiento desperdicios que se generan en las diferentes etapas del
de desperdiclos | proceso de elaboracion de un bien o servicio.
12 Determinacion Procedimiento utilizado para el calculo de precios de
de precios uerdo a ien rvicio ofrecido
Establecimiento | Descripcion de las acciones a realizar para el mejoramiento
13 de programas continuo de la organizacidn.
de mejora
continua
14 | Apoyos en Sistemas y/o sofware utilizados para facilitar las
informatica actividades en las diferentes dreas de la organizacién.
15 Innovacion Identificar cambios novedosos que han contribuido a
tecnoldgica mejorar las dreas, productos, procesos.
Descripcién de los elementos a medir, los mecanismos
Sistema de empleados para su medicion y los indicadores establecidos
16 | medicidn de la para conocer el grado de eficiencia o eficacia respecto al
productividad aprovechamiento de recursos y logro de objetivos y metas
oraanizacionales.
Valoracion: 0 = No existe 1 = Contribucion minima 2 = Contribucién mediana3 = Contribucion dptima
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E} disefio y operacion ce fa capacitacion en la DGCP {1991-2002)
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Nombre de la empresa:

[ Remuneraciones
Valoraciéon
Factor Informaciéon deseada oa 12013 Observaciones
Método o sistema de retribucion del trabajo; formas y
1 | Salario periodicidad de pago.
Tipo de prestaciones que se otorgan a los trabajadores (se
2 | prestaciones | consideran las establecidas por la ley y las negociadas por
contratacidn individual o colectiva).
s idad Descripcién de garantias de caracter social otorgadas al
3 seg'u:- a trabajador por la empresa, como servicios medicos y
ocla seguros de vida.
8 Aquellos beneficios de caracter social (no individual) que
4 | Beneficios proporciona la empresa a los trabajadores (como servicio
sociales de cafeterfa, guarderias, centros educativos, etc)..
Descripcién de las percepciones que reciben los
5 Percepciones |trabajadores de manera adicional a su salario base, y de
: adiclonales los métodos empleados para su aplicacion (tiempo extra,
recompensa, incentivos, etc.).
Evaluacion Método o procedimiento empleado para conocer en
6 .| del términos cuantitativos y cualitativos el desempefio
desempeiio individual.
O Identificar si la empresa aplica algunas acciones de
2 Acciones de productividad vy calidad (innovaciones, programas,
N mejora estrategias, proyectos, etcétera) orientadas al
: meioramiento de las remuneraciones de los trabaijadores.
- Descripciéon de metas y objetivos  especificos
= | Objetivos y organizacionales relacionados con el rendimiento faboral
8 | metas individual o grupal, por los cuales se puede mejorar el
ingreso de los trabajadores.
Indicadores Descripcién de indicadores empleados para medir el
g | de rendimiento individual o grupal, conteniendo las variables
rendimiento por medio de los cuales se evalia el mejoramiento laboral.
Identificacion de acciones orientadas a estimular el
10 Acciones de comportamiento individual o grupal, para el mejoramiento
motivacién del desempeiio laboral y el logro de objetivos y metas
organizacionales.
Forma o manera de reconocer el trabajo realizado por los
trabajadores arriba de los estandares establecidos; asi
11 Reconocimlento | como el cumplimiento de objetivos y metas; considera
salariales, el

al esfuerzo

retribuciones en especie, incrementos
otorgamiento de bonos de productividad ,
incentivos no monetarios.

o bien,

Valoracién:

0 = No existe

1 = Contribucién minima 2 = Contribucién mediana3 = Contribucion éptima
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Nombre de la empresa:

Condiciones de trabajo

Factor

Informacion deseada

racién

O le

1

233

Observaciones

Politicas y
objetivos sobre

Descripcion documental de los propgsitos y fines de la
organizacidn respecto a la eliminaciéon de riesgos de trabajo,

ergondmicas

1 seguridad e y al mejoramiento de los aspectos de higiene y salud que
higiene deben considerarse para elevar el desempefio laboral.
Evaluacion de Identificacion y descripcion de los métodos e instrumentos

2 | riesgos de utilizados para el andlisis y evaluacién de riesgos de trabajo
trabajo que se manifiestan en la dindmica productiva.

Indicadores Indicadores relativos a la existencia de accidentes de
sobre trabajo, tales como indices de frecuencia, gravedad vy

3 seguridad e siniestralidad. Comprende los aspectos de orden y limpieza.
higiene

Descripcion de las actividades formuladas para prevenir

4 |Programa hechos o situaciones que dan origen a los accidentes de
preventivo trabajo.

Actividades programadas para el mantenimiento,

5 Programas de preventivo, correctivo y/o predictivo para la maquinaria y
mantenimiento equipo.

Normas Conocimiento y aplicacién por parte de empresa y

6 | Oficiales trabajadores, de las normas sobre seguridad e higiene
Mexicanas industrial y medio ambiente laboral.

Planes y Formulacion de acciones que han de aplicarse cuando se

7 procedimientos | manifiestan situaciones que se consideran de emergencia
de emergencia | (incendios, temblores, etc.).

Comisién mixta | Integracion y funcionamiento de Ila comisidn mixta,

8 ‘| de seguridad e | mediante acciones que fortalezcan y mejoren las
higiene condiciones de seguridad e higiene en el trabajo.

Equipo de Disposicion y uso del equipo de protecciéon personal, por

9 | proteccién parte de los trabajadores, asi como el mantenimiento y
personal disposicién del mismo.

Condicién de la | Identificacion del tipo y condiciones de la maquinaria y

10 | maquinaria y equipo utilizado en cada una de las etapas del proceso de
equipo trabajo.

Medidas Elaboracién y aplicacion de medidas internas tendientes a

11 reglamentarias | sancionar administrativamente a quienes no respeten las
{reglamento normas sobre seguridad e higiene y medio ambiente
interno) laboral.

Sefales y Sistemas que proporcionen informacion especifica; cuyo
avisos de propdsito es atraer la atencién, advertir un peligro, indicar

12 seguridad e la ubicacién de dispositivos y equipos de seguridad y
higiene promover habitos y actitudes de seguridad e higiene en el

centro de trabajo.
Control y Mecanismo para el adecuado manejo, transporte,
reciclamiento almacenamiento y reciclamiento de sustancias quimicas y

13 | de sustancias residuos peligrosos.
quimicas y
residuos
Instrumentacion | Valoracién y  aplicacién de acciones orientadas al

14 | de acciones mejoramiento del trabajo individual; considera distancias,

tiempos, movimiento, Iluminacién vy adecuaciéon de

herramientas, maguinaria, equipo y lugar de trabajo.

Valoracién:

0=

No existe

1 = Contribucion minima 2 = Contribucién mediana3 = Contribucién dptima
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RESUMEN DE VALORACION DE FACTORES

Res u’_men de valoracién de factores
[act 9'3:{'!'::;:32 i l213] capacitacion D f2ls G:r‘:::‘"c;’,z,"" > {t {2 [ |Remuneraciones P2 1 {2 13 c°"‘:::':;'j:’ de |,
1 |Misién Identificacion Bienes y/o Salario Politicas y
de servicios objetivos sobre
necesidades seguridad e
higiene
2 |Visién Plan y Mercados y Prestaciones Evatuacién de
programas de clientes riesgos de
capacitaciéon trabajo

3 |Valores Seleccién de Procesos y Seguridad Indicadores

instructores métodos de social sobre seguridad
trabajo e higlene

4 ]|Objetivos Presupuesto Insumos e Beneficlos Programa
generales y de Identificacién sociales preventivo
especificos capacitacion de proveedores

5 |Reclutamliento Comunicacién Maquinaria y Percepclones . Programas de
y sefecclén a equipo adicionales _mantenimiento

articipantes .

6 |Estructura Areas de Distribucién de Evaluacién del Normas oficiales
organizacional capacitacién planta desemgeﬁo mexicanas

7 |Estructura Material Planeaclon y Acciones de || Planesy
ocupacional Instruccional programacién mejora A . procedimlentos

de la . . de emergencia
producclén

8 [Programas Apoyos Estandares de Objetivos ¥ /| - Comisién mixta
de trabajo didacticos trabajo y metas 1L :|..de seguridad e

normas de { higlene
calidad SRR N -

9 : |Manual de Evaluaclén de Control de Indicadores de |:].|.|:| . Equlpo de
organlizacién participantes inventarios y rendimlento -1 |.. proteccién

almacenamiento T i - personal
de materiales S

10 (Toma de Evaluaclén de Sistema de Acclones de: 3 Condicién de la

declslones cursos e medicién y motlvacién : ‘maquinaria y
Instructores evaluacién de ; 1} equlpo
resultados y . :

11 |Sistemas de Beneficlo - Control y Reconocimient | :|:| - Medidas
comunlcacién Costo reciclamiento o al esfuerzo - { | reglamentarias

de desperdicios S (reglamento
interno)

12 |Métodos y Cumplimlento Determinacion Sefales y avisos
procedimlentos legal - de preclos de seguridad e
operatlvos higiene

13 |Evaluacién Programas de Establecimiento Control y
de objetivos .| induccién de programas reciclamiento de
Yy metas o de mejora sustanclas

DRI PN I B contlnua quimicas y
reslduos
g 1 . peligrosos
14 5 Capacitacion Apoyos en i Instrumentacién
S ;| practica o en Informdtica : de acciones
: el puesto ergonémicas
15 e : Plan de Innovaclién
! carrera tecnotdgica
16 : Sistema de
medicion de la
productividad
TOTAL
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Perfil empresarial

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

DATOS GENERALES
INombre o razin social Investigacion
Completa
Culle Nuim. Ext. Num. Int, Colonia
Bodegu "E" Gruanjus México
Localidad Municipio o Delegucion Politica Cédigo Postal

México

Iztacalco

R(X)

Entidud Federativa
Distrito Federal

Teléfono (s)
6500,79.87

Fecha de inicio operaciones
02.1095

Sector econémico
Industria de la transformuacion

Actividud especifica o giro
Confeccién de Prendas de Vestir,
Ropa exterior pars dama

DATOS ECONOMICOS _

Tamuiio de la empresa
Mediana

Principales bienes y/o servicios generados

Cunules de comercializacion o distribucion

Descripcion Destino ( % )
Nacional Exportuciéy Directa (&)
I.-  Ropa Junior (tallas 5-13) P 10
Minorista O
2.-  Maternidad Joven (tallus 28-36)
Mayorista @
3.- Adolescentes (tallns 10-18) :
Agente o
4.
Otros o
5.

Principales clientes

® Liverpool

® Palacio de Hierro
®  Suburbia

® Scurs

Principales proveedores
® Nacional
® Importacién (Espaiia)

DI OGRS ALES .
Tipo de contrato

Trabajudores
Total Gt Hombres % Mujeres Individual @ Colectivo D
Distribucién de trubaindores por nivel ocupacional
Nivel ocupacional Nium de Trubyjadores Hombres Muj Edad prom. | Escolaridad
puestos ( afios ) promedio
®Directores, Gerentes, Jefes Dpto. 7 7 5 2 35 Profesional
®Profesionales sin jefaturn 3 7 2 5 25 Técnica
@®Enpleados de ofnn, o admvos, 11 16 4 12 25 Prepu/Téc.
®Superv. en produc, o capataces 2 9 1 8 29 Sec./Téc.
® Vendedores v comercinntes 1 2 1 1 40 Sec./Prepa
®Obreros I8 64 12 52 32 Secundaria
®Avdtes, Trub. Intend., Peones 5 12 10 2 32 Secundaria
Tot:l 47 117 25 R2 alx
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TESIS CON
FALLA DF ORIGEN

PERFIL EMPRESARIAL

DATQS QRGANIZACIQONALL'S

Compaortiento

Gritica de trecuencia

organizacional de factores Cuadro de fuctores
M (@) w0 Nivel de Total | Org Cup | Prod. | Rem. | Con.
- evaluacion Areg, Trab
Mediano D z =
= No existe 13 5 4] 3 5 [}
H
Adecuado (& < - Mal 5 0 2 2 1 o
L Z o Regular 43 9 1 7 6 10
Excclente () ': Bien 8 1 1 6 0 0
o fixcelente [1) () [1} {) {) 0
‘y" Total 69 |5 14 1.3 12 Lo
- i
i EVALUACION
Estructura orginica Sistema de pago Sjeten enitivos
Piramidal Salario base (@] Rendimiento (@] Mixto No hay
( produccién )
e RPATQS DEL FROCES O
Naturaleza del proceso
Integral @ Integral con maquila (<4 Magquila o
Principales etapas del proceso Arcits de trubajo identificadas
{ Incluye las de apoyo )
®  Discito ®  Direccién General ®  Control de calidud
®  Hubilitado ®  Almacén @  Recursos Humanos
® Core ® . Ventus ®  Informitica
® Confeccién & Trifico .~ ® - Conbilidad
®  Plunchado @ Disefio SR
®  Presentacion Finol @ Compr
®  Almacenaie [

Mayuinaria y/o equipo empleudo

Manual D
JSemiautomitico (<]
Autonuitico (@)
IComputarizado [5)

Medicidn del trabajo

o

si & No

Registro de resultados

S;O [

No

. Medicidn de la productividad

si O No @
Acciones de mejora
si O No (=]
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PERFIL EMPRESARIAL

TESIS CON
FALLA DF ORIGEN

LIMITANTES ¥ PROBLEMAS

ORGANIZACION DEL TRABA JO

CAPACITACION

®No tiene obictivos para todas las dreas de Ja empresa

®No hacen evaluacion de objetivos v metas

@ ox trabaiadores 1o conocen los objetivos ni-
participan en sy elaboracion o modificacion

ONo existen métodon de registro de resultados a -

nivel de empresa

®No hiy manual de ontmizacion actualizado

®No tienen perfiles de puesto detinidos

®)_as decisiones no siempre son tomadas con -
oportunidad o no estin basadas en informacién
suficiente.

®No dan asienacién de presupuesto para capacitacién

®No tienen dreas para capacitacion

@) 0s progranuis de capacitacién establecidos se contan
constantemente

®Pocos trabajadores estdn preparados para -
asumir nuevas funciones

®No hay planes para el desarrollo individual de los empleados

PRODUCCION Y PRODUCTIVIDAD

REMUNERACIONES |

O os trahaindores nunca revisan lu calidad de su propio
producto

O[] porcentaje de error v desperdicio no es aceptable

®No hav diagramas o planos de distribucion de planta

®No hay tableros de control de produccién visibles

ONo hay estiandares de calidad v/o normas de-
calidad en todus Fas dreas

®)_os lowros de metus no siempre incrementan la-
oporiunidad de promocion y desarrollo de los-
trabajadores

®No existe un sistema de medicién de la productividad

®No existen obietivos v metas de retnuneracion
®No existen indicadores de rendimicnto

®No hay acciones de molivacién

®No ticnen prosramas de incentivos

CONDICIONES DE TRABAJO

OTROS - -

®No hav rutas de evacuiacién delimitadas

®No hav buena ventilacion

®No tienen sefializadas lineas de restriccién

®No existe unt proerama de seeuridad e higiene completo
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TESIS CON

FALLA DE ORIGEN

PERFIL EMPRESARIAL

ECTOS RELEVANTES Y/O BUENAS PRACTICAS

ORGANIZACION DEL TRABAJO CAPACITACION
@®FExiste buen sistema de comunicacion que Neva i - ® L acciones de capacitacidn gue se dan, se vinculan con-
usti buena integracion entre dreas, atn ¢n situaciones- los objetivos (de produccion) de la empresa
imprevistas O os resultados de ta capacitacion se observan en el
® Lo trabajadores conacen sus funciones v gue se - desempeiio del trabajador
espera de ellos @S¢ cumple con la p acién de los req en
®Ticuen en archivo electrénice informacicn de - materis legal
personat como: Nombre completo, RUF.C., Puesto, ® Las costureras son capacitadas en lu operacién de diferentes
Area de trabujo, Fecha de alty miquinas,
Sy niveles jerdrauicos definidos ® Ocupan a personal interno con mavor experiencia gue funeen
®Existe organizacion del trabajo como instructores,
®Ticnen control de asistenci
®Ticnen criterios de entrada
PRODUCCION Y PRODUCTIVIDAD REMUNERACIONES
@S¢ realizan esfuerzos por simplificar el trabaio ® S otorea dinero extri o los trubajadores del drea de-
@ os trubajadores casi siempre realizan su mejor - produccién por el togro o superucion de los tiempos-
esluerzo para lograr las metas establecidas preestablecidos para cada operacion paru lo que se-
O Estudios de andlisis de tiempos v movimientos cuenta con un método

®7icnen zonas de trabajo clarameme mare,

®Ticnen bien identificados sus bienes v sevicios

@ Ticnen bien identiticados fos mercados v-
demandantes de sus bienes y servicios

®F{ay una buena division del trabajo

®Llevan buen contral de invenarios ¥ almacenamiento

de mieri Sbroductio.

CONDICIONES DE TRABAJO OTROS

®Bucen funci i de la maguinaria

®Entomo fisico limpio v ordenado

® L. condiciones actuales de la emprewa brindan -
seguridad laboral

®Simulacros
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PERFIL EMPRESARIAL

PROCESO DE GENERACION DE BIENES O SERVICIOS I

ETAPAS PRINCIPALES
DEL PROCESO

LIMITANTES ¥ PROBLEMAS

ASPECTOS POSITIVOS Y/O BUENAS
PRACTICAS

Diseio

Habilitado

Corte

Confeccién

Planchado

Presentacion final .

Almacenaje

® Alrunas veces tienen errores en -
las especiticiaciones de las operaciones

®Ticnen errores en la revisidn de telas-
que les leva o pérdidas importantes

@ Al rotacion de personul .
® ' Falta de personal capacitado

®Cuentan con medios computarizados-
que les agiliza e) trabujo

®Existe buena comunicacién entre tas-
dreas por escrito,

®Se tiene cuidado con los empalmes de -
1 tela a la hora del tendido

®Se mide lu tela y se pesa con el método-
“ponchado”™ para tener el rendimiento-
de la tela tanto en metros como en Kgs.

® Se eliminan desperdicios al utitizar
graduaciones exuctas

®Muneijan tiempos p blecid

por operucién, toman en cuenta el -

tiempo producido entre el tiempo-

disponible considerando un tiempo-

para cubrir necesidades primarias de

de las operurias-

@®Tienen un puesto de auditor de calidad -
que revisa planchado, presentacion,
calidud y tallas correctas

®[dem anterior .

Elaboré

Nombre ¥ tirma

Revisé

Nombre y firma

Fecha

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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TESIS CON

El disefio y operacién de la capatitacion en la DGCP (1991-2002) FALL/\_ .nE OPIGEN

PERFIL EMPRESARIAL

Instructivo para el llen, qlp_g_gj formato_ 1

El perfil empresarial concentra los datos generales, econdmicos, organlzaclonales Y de proceso de la empresa, para
obtener una caracterizacién general de la situacién en la que se encuentra, asi como describe las limitantes y/o
problemas y los aspectos relevantes y/o buenas practicas identificadas como resultado de la valoracién de los cinco
aspectos del comportamiento organizacional y de la observacién y documentacién de las distintas etapas que
conforman el proceso.

Antes de terminar la tercera parte de la investigacion deberd estar estructurado (diseifiado) el Perfil empresarial
para que se recabe aquella informacién que es propia y caracteristica del giro.

La forma como se ejemplifica el perfil empresarial sirve solo como una propuesta, asi que la informacién
correspondiente a cada giro debera adecuarse, organizarse y/o presentarse con la informacién inherente a cada
caso.

Instrucciones generales |

Lienar un formato por cada empresa visitada.

Capturar la informacién en la computadora en el programa excel.
Conservar el perfil en el expediente de la empresa.

El perfil deberd incluir la firma de visto bueno del jefe inmediato.

Datos generales de la empresa. Inciuir en este titulo la informacidn que permita identificar a la empresa.

* Nombre o razén social. Anotar completo el nombre o razdn social de la empresa conforme al registro de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico. En caso de persona fisica, indicarlo en el siguiente orden:
apellido paterno, materno y nombre(s). Si tiene nombre comercial, sefialarlo entre paréntesis.

X 3 odi i OoNn_po a
entidad _federativa. Anotar de forma completa cada uno de los datos sollcitados en los espacios
correspondientes de conformidad con el domicllio oficlal en que se localiza la empresa.

» Teléfono. Escribir el nimero o los numeros telefonicos de la empresa y especificar si se trata de FAX,
celular o radio localizador.

- Fecha de inicio de operaciones. Indicar la fecha en la cual iniciaron las operaciones de la empresa,
anotando con nimeros ardbigos y dos digitos el dia, mes y afio (dd, mm, aa).

Datos econdmicos de la empresa. Mencionar la ubicacidon de la empresa por sector, actividad econémica,
principales clientes, proveedores y destino de la produccién.

- Sector econdémico. Indicar el nombre del sector al que pertenece la actividad econémica de la empresa.

. Actividad especifica o airg. Indicar la actividad principal de la empresa o giro especifico al que se dedica de
acuerdo al Reporte de investigacién de primera visita.

. Jamafio_de la_empresa. Tomando en cuenta el nimero total de trabajadores de la empresa reportados en
el Inventario de recursos humanos y conforme a la clasificacién de tamafio de empresa referida por
Secretaria de Economfa.

Estrato Industria Comercio Servicios
Micro 0 -30 0 -5 0 - 20
Pequeda 31 -100 6 -20 21 - 50
Mediana 101 - 500 21 - 100 51 -100
Grande + de 500 + de 100 + de 100
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« . productos v/o servicios. Indicar los principales bienes y/o servicios generados por la empresa descritos por
el empresario en el primer factor de la Guia tematica Gestion de la produccién, Mencionar el porcentaje de
destino de la produccién: nacional y/o exportacioén.

. Los datos econdmicos deberan tener ademads informacién que ird de acuerdo con la naturaleza y
especificidad del giro.

e Los factores que se determine incluir, deberén ayudar a la caracterizacién de éste, por ejemplo: servicios
que ofrece, tipo de clientes, tipo de proveedores y canales de comercializacién, etc.

- Estos datos se obtendran de la hoja de “Informacién complementaria sobre las caracteristicas de la
empresa” (esta Informaclon la conformaran notas libres del investigador que considere importantes para la
investigacion).

- Se suglere ver perfil empresarlal de confeccién de prendas de vestir y/o la de mantenimiento y reparacion

automotriz.
.. . Seiialar. Ios prlnclpales mercados: y/o cllentes descrltos por el empresario en el segundo

factor de la Guia tematica Gestlon de Ia producclén

‘e Tipo de proveedores. Menclonar Ios prlnclpales proveedores descrltos por el empresario en el cuarto factor
de la Guia tematica Gestidn de la producclén. 7

. Canales_de comercializacién. Seﬁalar el o los canales de comerclallzaclén o dlstrlbuc|én de los pI‘OdUCtOS‘
directa, minorista, mayorista, agente, otros (especificar). .

Datos organizacionales. Describir de manera general la estructura y caracterlstlcas de los recursos humanos en
la empresa asi como su comportamiento organizacional.

. Trabajadores. Indicar el nimero total de trabajadores de la empresa asf como la cantldad y porcentaje de
hombres y mujeres obtenidos del Inventario de recursos humanos.

- . Sefalar el tipo de contrato que tiene la empresa conforme a lo indicado en eI Reporte de -
investigacion de primera visita.

« Distribucién de trabajadores por nivel ocupacional. Por cada nivel ocupacional anotar:

Nombre del nivel

NUmero de puestos por nivel

Total de trabajadores

Estos datos se obtendran del producto Estructura ocupacional.,
NUmero de hombres y mujeres

Edad promedio

Escolaridad

Estos datos se obtendran del Inventario de recursos humanos.

00000000

- Comportamiento organizacional. Sefialar la calificacién de la empresa de acuerdo al resultado de la escala
de valoracion descrito en el apartado Guias tematicas,

. Cuadro y_grifica de frecuencia de factores. Anotar los datos correspondientes de acuerdo a los resultados
obtenidos en el Cuadro resumen de valoracidon de factores y verificar la correspondencia de la frecuencia
con los totales y su respectiva representaciéon grafica.

- Estructura gradnica. Anotar el tipo de estructura organica de la empresa de acuerdo al factor seis de la
Guia tematica Organizacion del trabajo.

. Sistema de pago. Seﬁalar el sistema de pago utilizado por la empresa, por ejemplo: salario base,
rendimiento (produccion), tiempo extra, mixto, otro (especificar) de acuerdo al factor uno de la Guia
tematica Remuneraciones.

. Sistema de pago. Sefialar el sistema de pago utilizado por la empresa, por ejemplo; salario base,
rendimiento (produccién), tiempo extra, mixto, otro (especificar) de acuerdo a la Guia temdtica
Remuneraciones.
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Datos del proceso. Describir de manera general las etapas y caracteristicas del proceso productivo del bien y/o
servicio.

. Naturaleza_del proceso. Indicar si se trata de un proceso integral, integral con maquila o maquila de
acuerdo a lo descrito en la Guia tematica Gestién de la produccidn y la Descripcién de procesos.

- . Seflalar de acuerdo a la Descripcién de procesos las etapas esenciales del
proceso del producto y/o servicio,

i i Sefialar de acuerdo a la Descripcidon de procesos las
principales areas de trabajo identificadas en la produccion del bien y/o servicio.

s Magquiparia_y/o _equipo empleadg. Sefialar el tipo de maquinaria y/o equipo utilizado en la empresa
(manual, semiautomatico, automadtico y computarizado) de acuerdo al factor cinco de la Guia tematica
Gestién de la produccion.

- i io. Mencionar si existe o no una medicion del trabajo en la empresa de acuerdo al factor
diez de la Guia tematica Gestion de la produccién,

. Reaqgistro de resultados. Mencionar si existe o no un registro de resultados en la empresa de acuerdo al
factor diez de la Guia tematica Gestion de la produccion.

= i . Indicar si se realiza o no la medicién de la productividad de acuerdo al
factor dieciséis de la Guia tematica Gestidn de la produccion.

* Acciones de mejora. Mencionar si existen o no acciones de mejora en la empresa de acuerdo al factor
trece de la Guia tematica Gestién de la produccion,

Limitantes y/o problemas.

- Enlistar para cada uno de los aspectos organizacionales (organizacién del trabajo, capacitacién, gestién
de la produccién, remuneraciones y condiciones de trabajo) las limitantes y/o problemas detectados en la
empresa.

- En caso de existir otras limitantes no incorporados en los rubros anteriores, sefialarlos en el espacio
correspondiente a Otros.

Aspectos relevantes y/o buenas practicas.

- Enunciar para cada uno de los aspectos organizacionales (organizacion del trabajo, capacitacién, gestién
de la produccion, remuneraciones y condiciones de trabajo) los aspectos relevantes y/o buenas practicas
que se hayan Iidentificado en la empresa, definiendo si se trata de un método, procedimiento,
metodologia, sistema, innovacién tecnoldgica, programas, etc.

- En caso de existir otros aspectos relevantes y/o buenas practicas no incorporados en los rubros
anteriores, sefialarlos en el espacio correspondiente a Otros.

Proceso de generacion de bienes o servicios.

- de acuerdo a la Descripcién de
procesos, y enlistar para cada uno de ellas las limitantes y/o problemas, asi como los aspectos positivos
y/o buenas pricticas localizadas en cada uno de los aspectos organizacionales (organizacién del trabajo,
capacitacion, gestion de la produccién, remuneraciones y condiciones de trabajo).

. Responsable y cargo. Escribir el nombre completo, cargo y asentar firma de la o las personas responsables
de la elaboracion del Perfil empresarial

. j . Anotar nombre y asentar firma del jefe inmediato del o los responsables
de la elaboracion del Perfil empresarial.

. 5n. Anotar con nimeros arabigos y dos digitos el dia, mes y afio en que se elabord el
perfil empresarial.

Los productos referidos en las paginas anteriores se presentaran, a manera de ejemplo, en el tema Desarroilo de
guias técnicas.
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Instrumentos utilizados en los Programas de Multihabilidades

CEDULA DE INVESTIGACION

Datos generales del centro de trabajo

Nombre o Razon Social

Calle

[ Namero

Colonia o localidad

[ Entidad Federativa

Delegacién o Municipio
C.P. | Teléfono 1 Fax
Correo electronico
Perfil general de la empresa
Sector econémico Tamaiio

Industrial

Servicios

Comercio

il

Micro

Pequefia Mediana
° — | -

Mujeres

3

Total de trabajadores:

[ 1

Hombres

Actividad especifica o giro

Ocupaciones mas representativas
Denominacion

Trabajadores

Principales productos y/o servicios

Datos del entrevistado

Nombre Fecha
Cargo Sello de la empresa
Firma
Datos del entrevistador
Nombre Fecha
Cargo Firma

TESIS LON
FALLA DE ORIGEN
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FALLA DE CHIGEN

DESCRIPCION DE PROCESOS

Nombre de la empresa o razén social:

Fecha de
elaboracion

Nombre del proceso del producto y/ - servicio:

Equipo y/o0
Actividad i Responsable
- Area maquinaria Observaciones
(operaci6n) (puesto) utilizado

Nota: El espacio de observaciones es para uso exclusivo de la STPS.

DESCRIPCION DE LA OCUPACION

Ocupacion laboral

Denominacion
| Den

Area a la que pertenece

Ubicacion de la funcién dentro del organigrama

Razén de la funcidn, por qué existe (misién)

Contribucién en los resultados de la organizacion

sencillo

Formacion académica requerida Factores de valuaciéon de la ocupacion
Primaria c Leonl ol . Interaccién
Secundaria O Niveles Responsab.llldad Autonomia grupal
Técnico/Comercio (] Bajo
Bachiileres — Mediano
Superior 3 Alto
Equipo empleado
Necesidades de la ocupacion laboral
N egs Grado de
Actividades especificas complejidad Conocimientos Habilidades
Actitudes
Empresa: Fecha:
Grados de complejidad
(1) sencillo (2) Medianamente (3) Dificil (4) Muy dificit

Actividades rutinarias
con manejo minimo de
equipo y conocimientos
basicos de los
procedimientos y
métodos de trabajo . :

Operacion de equipo
basico de oficina y mayor
conocimiento de
procedimientos y
métodos de trabajo

Manejo de equipo especializado,
y mayor profundidad en el
conocimiento de procedimientos
y métodos de trabajo
Creatividad e innovacién en la
ejecucion de actividades

Manejo de software especifico y
aplicacion de tecnologia de
punta.

Mayor dominio en el
conocimiento y manejo de
procedimientos y métodos

especificos de trabajo
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Anexo 2

Anexo 2. Ejemplo parcial de un programa instruccional, acetatos y
dinamica utilizada en un tema de curso.

ASPECTOS BASICOS DE PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD
Seminario

Programa instruccional

| INTRODUCCION ]

El proceso de:mejorar:la:productividad y la calidad de una organizacion, requiere el desarrollo de
recursos humanos que puedan entender y llevar adelante dicho proceso. Preparar personal facilitara
que en' cada‘centro.de trabaJo se realicen actividades adecuadas a sus propias caracteristicas y
necesidade

Este seminario

dirigido a sensibilizar sobre la importancia y necesidad de establecer

«  Formap : paqL
io es para me;orar la productividad y competitividad en los centros de trabajo.

procesos

n meior nimero de horas, de acuerdo a las caracteristicas y objetivos de la

TESLS Luii
FALLA DE ORIGEN
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El diseilo y operacién de la capacitacion en la DGCP (1991-2002) F ALEE&SI,I)% %QR?IGEN

[ DATOS GENERALES ]

Aspectos basicos de productividad y calidad Duracion:

Nombre del programa:
Seminario 15 horas

Objetivo general
Informar y sensiblllzar sobre los conceptos, lmportancla /. alcances de la calidad y la
omo. factores de desarrollo. :

dad y calidad

Programas de’ meJoramlento

Dirigido a*

Supervisores, gerencia media; alta gerencia y dirigentes sindicales.
Instituciones educativas Docentes, admlnistrativos, alumnos. “'

Tecnlcasgl::'t)raulgglonales LA I I _ 3 'Rég:drsos : S KP f‘iE’\vlﬁa‘plha‘cién
= Expositiva, interrogativa, . Hojas de rotafolio
o Inicial
demostrativa. 5 m:;f_fggres A través de preguntas
= T. Derivadas de la dinamica 1o Gises dirigidas.
de grupo: Bk . go;rgdsr ct Intermedia
’!:)'inam;catde integracion L etopoyector Mediante el trabajo en equipo
ory fruto S S y participacion.
Bolitas "9135 : : . Tarjetas con conceptos Final
La torre ‘ ;?—l:dc:fc):rtliav?:as dsobre Preguntas directas sobre el
Disciision en pequenos ) tema.
grupos.

Bibliografia basica
STPS. Definiciones de productividad. México, STPS, 1985.
David Bain. Productividad: la solucidén a los problemas de la empresa. México, Mc Graw-Hill, 1990,
Feingenbaum. Control total de la calidad (ingenieria y administracion) México, CECSA, 1978.
OIT. Introduccion al estudio del trabajo. México, OIT, 1991.
Harrington. Cémo incrementar la calidad-productividad en su empresa. México, Mc Graw-Hill, 1990.
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Tema: 1. U T D P o Teoria: Practica:

Cornéerﬁti.lallia’c'lény geétlén dela prbductlvldad y calidad 3:00 horas .| | 5:00 horas

Objetivos particulares:

El participante:

1. Identificarad el concepto y los elementos basicos de la productividad y la calidad.
2. Apalizara la definicion de calidad y sus cuatro fundamentos.

3. Ubicara la importancia de la calidad y la productividad.

| Objetivos especificos I | Actividades de instruccion

= El facilitador se presenta ante el grupo y aplica una
técnica de integraciéon a fin de establecer un ambiente de
confianza.

e El facilitador presenta el objetivo generat y el contenido
del seminario y explica la forma de abordarlos.

= Los participantes mencionan las expectativas respecto al
seminario.

=« El facilitador y los participantes establecen las reglas del
evento.

* El facilitador presenta los objetivos particulares del tema
1. )

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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TESIS CON

FALLA NE NHIGEN

1

r Objetivos especificos

Actividades de instruccién

1.1.1 El participante definira
_.los conceptos de . e
preductividad y calidad. SUTIELAN
: : 1.1.1.2
1.1.1.3
1.1.1.4
1.1.1.5
1.1.1.6
1.1.1.7
1.1.2  El'participante explicar: 1.1.2.1
la.importancia de las::
dimensiones y los .« .0
factores que inciden en” 1.1.2.2
la'productividad. S ’
1.1.2.3
1.1.2.4
1.1.2.5

El facilitador ubica a los participantes en el

primer tema a tratar.

£l facilitador presenta una breve introduccion
sobre los antecedentes de la productividad en
México.

Los participantes a solicitud del facilitador, se
reinen en equipos de trabajo para definir los
conceptos de productividad y calidad.

Un representante de cada equipo expone la
definicién de productividad.

El facilitador solicita a los grupos que cuestionen
y comparen las definiciones. El facilitador solicita
aportaciones basadas en la experiencia personal,
retroalimenta y amplia la informacién, sefialando
la definicién de David Bain. El grupo considera
todas las opiniones y emiten una conclusién.

dudas vy

Los participantes comentan sus

observaciones al respecto.

El facilitador aclara dudas y concluye.

El facilitador expiica las dimensiones y factores
que inciden en la productividad.

El facilitador reparte a los participantes, tarjetas
que contienen ejempios de las dimensiones de la
productividad.

participantes agrupados en equipos de
las

Los
trabajo, discuten y analizan cada una de
tarjetas.

Un representante de cada equipo, expone las
conclusiones obtenidas Yy analizan la
trascendencia del concepto y sus elementos.

El facilitador complementa las aportaciones,
amplia informacién, aclara dudas y concluye.
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r " Objetivos especificos | L B Actividades de instrucciéon

1.2.1 El participante A 1.2.1.1 El facilitador presenta una breve introduccion
-analizara la definicién S P sobre la historia de la calidad.

- de calidad 'y sus cuatro S
-+ fundamentos. . 1.2.1.2 Los participantes a solicitud del facilitador se
‘ relinen en equipos de trabajo para analizar la
definicion de calidad, elaborada previamente.
1.2.1.3 Un representante de cada equipo expone la
definicién analizada.
1.2.1.4 El facilitador realimenta las aportaciones y aclara
dudas.
1.2.1.5 El facilitador explica los cuatro fundamentos de
la calidad, fas metodologias y filosofias de los
principales tedricos.
1.2.1.6 Los participantes realizan el ejercicio de las
bolitas rojas.
1.2.1.7 Todo el grupo analiza el ejercicio y concluyen
seflalando lo aprendido.
1.3.1 El participante ubicarad 1 1103011 Los participantes, a solicitud del facilitador,
- laimportancia y BRRERE] B analizan por equipo la relacion calidad -
alcances dela . B productividad y ejemplifican con situaciones de
productividad y la P . trabajo cotidianas.
calidad. Cot :

1.3.1.2 Los participantes, por equipo, exponen su
. conclusién.

1.3.1.3 El facilitador realimenta las aportaciones, aclara
: dudas y expone los conceptos del proceso y
sistema.

1.3.1.4 Los participantes expresan sus dudas vy
comentarios.

1.3.1.5 El facilitador aclara dudas y concluye.

1.3.1.6 Los participantes en equipos de trabajo
: construyen una torre. (Dinamica: La Torre)

1.3.1.7 El facilitador y los participantes analizan el
ejercicio y comentan la importancia de los
factores que inciden en la productividad y la
calidad.

" TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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En estas paginas se presentan como ejemplo los acetatos del tema 1: Conceptualizacion y gestion de
la productividad y la calidad del seminario Aspectos bdsicos de productividad.

“ mﬁw bomrtas de
- o

Objetivo general

SEMINARIO
I ASPECTOS BASICOS DE ' _Inforvmr. y sensibilizar sobre los .concepfols,

importancia y alcances de la calidad y la

PRODUCTNIDAD Y . productividad como factores de desarrollo,

-
~

Agece s binwos se
o et ¥ ¢ aetud

T Anacrsndrcoace Temn: Conceptuahzacidny gestién de la produc hvidod
Jmtatvated v 3aktad q

Dimensiones de la productividad

Objetivos particulares

1. Identificar el concepto y los elementos bdsicos Téenica Establecer la relacién entre producto obtenido por
de ko productividad y la calidad unidad de factor (es) utilizado (s).
2. Analizr la definicién de calidad y sus cuatro - -
fund tos Econdmica Considerar aspectos del mercado, rendimienta de
undamento. recursos, fluctuaciones cambiarias, ete.
3. Ubicar la importancia de la calidad y la
productividad. Destacar el trabajo del hombre como el principal
- - - Social detorador de la productividad. Sus principales
+ Concepto y dimensiones de k productividad " | resultados estdn encamirados al mejoramiento de ”
. : " su nivel de vido, basedo en el desarrotlo ~ -
+ Concepto y elementos de la calidad . sustentable de los recursos naturales.
Temas: + Relacién productividad -calidad
. Integral Combinar las dimensiones anteriores.
» Importancia y alcances de estos procesos
3 4
Terma Conecp hul 200160 y qeshon de ks prodactrvicd i ot ke o ? Temu _Concoptinhizacidn y geshidn de 43 wndad Amectoc basicor de
w C r w— on técnica v Factores principales de la productividad produtntedy shdad
e e
(‘ Troemca Eficacia
~" Eslautlizaadn asdedosa El logra de resultados, sn
Q,_dc los recursos, sin ingortar Importar los medios.
{ las metas. )/ T
\(fr\‘_ A -~ Efectividod \/ eaoiogla
e Tvplica la obitencion de los
o metas previatente fijades, a
trowds de la uhh zacion N
andadosa de los recrsos. (=
Direccion
T it T
Supone que el fin supremo es E dod
queel fin
* la realizacidn de una ganada Legrar la cantidad médima n
méama sobre ef copital P'“‘*“":““’"Qm ohvaacn ¢
. empleodo. s, )
—_ > - Relaciones labordles
G
S 6
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? Tema: Ccnczgtuahtq:nér\ v iamén de la Emdu:hvlchd Anerwybimande

prdus Tertad y culdud Terma tunhzacidn i6n de la wdod Agmctos bancos de
Ci M
oncepto ' Def o calidad ipradhue twdad y anlicod
La productividad
(D] B valor dptimo que
recibe el cliente. Crear continuamente
Es una medida de lo bien que se han combinado Joji Arai valor para el cliente.
y utilizado los recursos, para cumglir con los Luigi Valdés
resuitados especificos deseables.
David Bain La mejor definicién de
- calidad, la da el cliente.
Qumplir con
requerimientos Andremo
del i Ausencia de defectos;
o resultados logrados Crosby ancf;fmusdd producto
Productivided = ———————=—— Es lo mejor parae! /servicio que satisfocen las
recursos empleados consumidor dentro necesidades de! cliente.
de ciertas ardn
condiciones (uso y J
predo).
Fesgenbaum
7 8
Tem Conceptuhzocién y gestion de la hwdad PR — ? Joms ooy e e ko productivdad [t bancs o
H Crosby : Filasofia producibad y colaind Deming : Metodologia productissg y calrbnd
Definicién
Sistemal
de Norma de
prevenciér ejecucién
Medicitn:
casto de ,
calidad
9 10
Ei?? T Conueptuohmeitn v aestion de la oroduchivdad Agcetos baweas de w ma: Conceptualizacién v geshidn de la productiidad swec s basas de
K Juran : Metodologia vt Ishikawa: Metodologla prRdntsdy s
Uso de herramientas
estadisticas
b e SRR Tormenta de —Dlogramade
»?»f*w PR ] [
> <} ]
. O a
- . (N O 3
N . - [ OO ] B
A bk
Diagroma -efeco Histogram Diagrama de
L B P
j‘ "
-
L) - “
11
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A partir de esta pagina presento la dindmica de La torre, considerada como la mas importante en el
seminario, ya que con ella, se ejemplificaba lo que sucedia cotidianamente en las organizaciones.

Nombre La Torre

Objetivo Precisar la importancia de la planeacién, el trabajo en
equipo, materiales, tiempo, procesos y mano de obra para
obtener un producto o servicio

Duracion De 2:00 a 3:00 horas.

Temas Delegacion de tareas
Trabajo en equipo
Motivacién
Organizacion
Planeacion
Productividad

Calidad
Observaciones Requiere material especial
Se utlliza para el Aspectos basicos de productividad y calidad

curso

La Torre
INSTRUCTIVO PARA EL FACILITADOR
1. Forme equipos de trabajo, seglin el nimero de participantes que tenga el grupo. Es
recomendable un minimo de dos equipos y un maximo de 5.

2. Aseglrese de tener el material necesario y un espacio fisico adecuado al nimero de
equipos formados.

3. Lea, a todo el grupo, el instructivo para el participante y responda dudas.
Sefiale tiempos parala 12 y la 22 fase.

5. Mientras los participantes trabajan en la fase de planeacidén, construya una tabla en
el pizarrén o en hojas de rotafolio.

6. En la tabla coloque los siguientes rubros:

: Puntos a retomar
Nombre de la Utitidad
Tipo de Costos total
compafila .
organizacion Disefio Material Tiempo Altura D

'D= Desperdicios
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7.

10.

. 2

ta Torre

INSTRUCTIVO PARA EL FACILITADOR

Una vez terminada la etapa de planeacion llene la tabla con los datos de cada
equipo. Deje libre el espacio para anotar los resultados finales, ejemplo:

Puntos a retomar Utilidad
Nombre de la Cost total
compaifila Tipo de 0S .
organizacion Disefio Material Tiempo Altura D
Sl “340 RN L5 n.
%500.00
1 FEL Por pueston plared S 150,00 KLU0 +$100.00
Lo ra: k3 $
Fareada Iffel 5225 <3 1.51 $650.00
R~ 1 ingemera T i | - 5 - 50.
Los patites 5 chalanes Lo plarcado: | $250.00 <2150.00 $150.00
Lo real: | 4 5 %

Mida los tiempos reales de cada equipo durante la fase de construccién y anételos
una vez que cada equipo haya terminado de construir su torre, asi como la altura
que logré cada uno de ellos.

Obtenga las utilidades, seglin las tablas, y anuncie a la compaifia ganadora.
Solicite al resto del grupo sus opiniones.

Analice junto con el grupo, las situaciones que se presentaron y haga hincapié en:

Las funciones planeadas y realizadas
Las actitudes y la motivacion

El trabajo en equipo

La delegacion / abdicacién de funciones

La planeacién y la organizacién
Los desperdicios

El material gratuito

El tiempo vy el costo

Adicionalmente puede hacer observaciones sobre el valor afiadido, por ejemplo el
disefio, las ventajas y desventajas, la firmeza, la creatividad, etc.

Comentarios adicionales

Esta dindmica dura aproximadamente de 1:30 a 2:00 horas.

Puede analizar también

liderazgo, trabajo en equipo, cooperacién, creatividad,

involucramiento y calidad.

Es una dindmica muy divertida y

rica en experiencias, pero si no se controla

adecuadamente puede ser ineficiente.
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INSTRUCTIVO DEL PARTICIPANTE

La Torre

Instrucciones para la tarea

Cada grupo representa una comparfiia que compite a fin de obtener un contrato
para construir una torre de radiodifusién. El concurso se realiza en dos fases:

Fase de planeacién .

Las compafiias dispondran de 45 minutos para esta fase. Se espera que durante este
tiempo se logre lo siguiente:

A.

Organizar al grupo en la forma en que les parezca mas eficiente,

Examinar las tablas que se adjuntan a fin de que su equipo seleccione la
combinacién que rinda la maxima utilidad. La hoja que se anexa refiere la lista de
materiales, y las tablas de costo por uso de material, tiempo y altura.

Del examen cuidadoso de esta informacion, usted vera que la maxima utilidad
que se pueda alcanzar es de $650.00 y que, {a pérdida maxima puede llegar a
$335.00. La altura de la torre y el tiempo de construccion estan en funcion del
tipo y cantidades de materiales utilizados. Por lo tanto, a fin de maximizar las
utilidades, las compafias deberan hacer las consideraciones apropiadas para
balancear los tres factores (material-tiempo de construcciéon-altura de la torre) y
asi obtener la combinacién que les pueda dar el triunfo.

Preparar en detalle los planes de construccion. El disefio de la torre puede ser de
cualquier tipo. No se entrara en discusiones o razonamientos de caracter técnico.
El Unico requisito que se pide es que la torre se sostenga lo suficiente como para
ser medida.

Presentar por escrito al final de la etapa de planeacidn un breve reporte que
contenga lo siguiente:
1. El tipo de organizaciéon escogido para el desarrollo del trabajo.
2. La meta fijada para la obtencion de utilidades. Esta meta debera estar
expresada en pesos y debera contener un desglose de las metas
individuales seglin elementos (material-tiempo-altura)

Fase de planeacién

Esta etapa durard 25 minutos maximo (vea la tabla anexa)

Todas las compafiias deberdan comenzar esta etapa simultdaneamente y procederan
a edificar el modelo segun sus planes previos.

Una vez terminada la fase de construccién se anotaran los resultados en el
pizarrén o rotafolio. E! facilitador escribird los ajustes o cambios con relacidn a los
planos originales y analizara las variaciones para anunciar a la compaiia ganadora.

El triunfador sera el equipo que haya terminado su proyecto y obtenido mayores
utilidades.

214




TESIS CON

Anexo 2

FALLA DE ORIGEN

-_

La Torre

Tablas

Lista de materiales

Para la construccion de la torre su compafiia dispone de los siguientes materiales.

El costo esta sefalado. Los objetos que no tienen precio marcado son de uso

gratuito.

El material sobrante se medird para determinar el costo dei material usado en la

construccion.
Material

Costo

Palitos de madera
Hojas de rotafolio
Platos de cartén chicos
Popotes

Cubos de madera
Ligas gruesas

Tijeras

Cinta adhesiva

Lapiz adhesivo

Bola de hilo cafiamo
Hojas de pape! tamariio carta

$10.00 la docena
$100.00 c/u
$3.00 c/u

$1.00 c/u
$50.00 c/u
$2.00 c/u

De uso gratuito

TABLAS DE REFERENCIA
1. COSTO POR USO DE MATERIAL
Costo Utilidad o pérdida

De $200.00 a__ $299.99 $ 250.00

300.00 a 399.99 150.00

400.00 a 450.00 0.0

450.01 a 500.00 - 50.00

500.01 en adelante - 150.00

2. TIEMPO DE CONSTRUCCION

Tiempo utilizado

Utilidad o pérdida

0 a 10 minutos $ 250.00
11 a 13 150.00
14 a 16 0.0
17 a 20 - 50.00
21 a 25 - 125.00

3. ALTURA DE LA TORRE

Altura Utilidad o pérdida
De 1.51 m en adelante $ 150.00
1.26 a 1.50 100.00
1.01 a 1.25 50.00
0.90 a 1.00 0.00
0.76 a 0.89 - 30.00
0.00 a 0.75 - 60.00
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Subsecretaria “B”

L Como se enterd de nuestros servicios?

~"Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Direccion General de Capacitacién y Productividad
CEDULA DE ATENCION A USUARIOS

[] radio [Jteléfono [ Jtv. [Jtipticos [Jofiie [] médulodeatencion  [] otro
Especifique
[ Datos__del usuario |
Nombre Direccion
Puesto Colonla/CP
Organizacién Teléfono / Ext. Fax
[ Serviclo otorgado

Asistencia técnica en:
Calidad - productividad
Convenlos y bonos de productividad

Informacién sobre:

Servicios de la DGCP

Formacién de recursos humanos

Medicion y diagndstico. - - Otro (especifique)
Programa integral de desarrollo’
Observaciones
+Se le entregb algin materal? ~ No [_] si[]  eCuai -
Atendi6: Fecha
Firma: Horario De a ___ horas

TESIS CON
FALLA DF CRIGEN
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Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Subsecretaria "B”
Direccién General de Capacitacion y Productividad

GUIA DE ENTREVISTA PARA EMPRESAS
Nombre del entrevistado Puesto l Antigiedad

Empresa Direccion - Teléfono / Fax
L |
Rama [ ] Sector [ ]
Tamafiodelaempresa  Grande [ | Mediana [ | Pequefia [ | Mico [ .
¢ Cual es el principal producto o servicio que hace su empresa? vyl
Namero de trabajadores Sindicalizados ____ Nosindicalizados ____ Administrativos Directivos

De ellos, ¢cuantos en funciones? Administrativas Produccion Servicio Ventas :

LA qué federacion o confederacion pertenecen los trabajadores sindicalizados?

¢Cuales son las dreas funcionales de su empresa?

rea Funcién principal
2 Se otorgan estimulos al personal? Individual _ Colectivo__
N[ ] si[ = Puntualidad | [ o
i) Asistencia e
Desempeiio : '
¢Qué métodos usan para medir el rendimiento a nivel? __Produccion | R
Grupal Ventas (R
Individual Otros:
Describa brevemente la situacion de su empresa en cuanto a:
Planeacién
Calidad

Productividad
Clima organizacional

Politicas

Capacitacion

Comentarios:
¢Ha fijado la empresa, por escrito? ¢La conoce el personal? ¢ Existe un plan o programa de mejoramiento?
Su mision - sl . NO sl NO sl NO
Objetivos © sl . NO st nNO Nombre
Funciones sl NO sl No Desde cuando inicié
Responsabilidades por &rea s NO sl No Principal resultado

¢ Cual es el concepto de mejora del mas alto funcionario de su organizacién?

¢Cudles son las dreas de oportunidad en su organizacion?

¢ Por qué quiere que la DGCP - STPS colabore en su empresa?

¢ Qué es lo mas atractivo de nuestro serviclo?

Observaciones
Enirevisto: Lugar:
Firma Fecha:
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Presentacion grafica de las tres estructuras del diplomado

en productividad, flujo para la implantacién y responsabilidades
adquiridas.

Estructuras del diplomado:

Dirigido a:

L

Opcidn 1
Estructura modular

Pasantes, recién egresados, profesionistas.
Jefes de area y gerentes departamentales.

Distribucion de la
carga académica

4

Teoria:

“Teoria:: O
20%

Pra'ctica:

Teoria:

Practica;:

Teoria:
Practica:

Teoria:
Practica:

100%

80%

. 50%
50%

S0%
50%

50%
50%

Contenido

4

Médulo 1
Competitividad en México y en el
mundo

Modulo 11
Tecnologia, investigacion y
desarrollo de nuevos productos

Médulo 111
El rol de! capital humano en el
proceso de mejora

Médulo 1V
El proceso de mejora

Esta estructura presenta‘bj'a" dos variantes en su operacién:

1. Integra'l ErR .
De acuerdo a la secuencia establecida.

2. Independiente

Duracién:
125 horas

Posibilidades de soporte por
parte de la DGCP

4

Documentos:

»  Estadisticas nacionales e
internacionales

= Planeacion estratégica

= Sistema integral de
capacitacion

= Sistemas de remuneracion e
incentivos

= Calidad en el servicio

= Diagndsticos de productividad
y calidad

=  Aspectos basicos de
productividad y calidad

=  Medicion de la productividad

= Programa de incremento de la
productividad

= Compendio de metodologias
de medicion

s  Principios de reingenieria

* Técnicas y herramientas de
control de calidad

Referido a la posibilidad de inscripcién al médulo de interés para el participante. Se considera
cada maédulo como un curso especializado.
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Opcion 2
Estructura por niveles de conocimiento

J

Dirigido-a:

Micro, pequefios y medianos empresarios
Mandos medios y/o superiores.

Con experiencia en las areas de: recursos
humanos, producci_én y/o planeacion.

Distribucién de
carga
académica

Duracion:
160 horas

Médulo V

Teoria: 80%
Practica: 20%

= Estadisticas

en
productividad
y calidad

= Planeacidon
estratégica

* Costos de
calidad

» Diagndsticos
d

e
productividad
y calidad

= Aspectos
bdsicos de
productividad
y calidad

= Medicién de la
productividad

* Programa de
incremento de

la
productividad

Mddulo 1V Tecnologia y
desarrollo de
T La gestion y nuevos
Contenido potenciacion productos y/o
. del factor servicios
humano para
la mejora . R
Médulo 111 continua Sintesis
Proceso de cpros Teoria: 20%
Médulo I1 mejora Andlisis Practica: 80%
Médulo 1 Inversién . .. | Teoria: 40%
productiva Aplicacion Practica: 60%
Calidad y .
productividad . . .. | Teoria: 50%
en México Identificacion Practica: S0% = Reingenieria
de procesos
Teoria: 50% » Sistema
Informacién Practica: 50% integral de

capacitacion

= Formacioén de
instructores

= Desarrollo de
habilidades
gerencilales

TESIS CON
FALLA DE CRIGEN

Posibilidades de soporte por parte de la DGCP
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Opcién 3
Estructura basada en los elementos de la planeacién estratégica J

Dirigido a: Duracién:
Micro, pequerfios y medianos empresarios 220 horas
Mandos medios y/o superiores. .

Con experiencia en las areas de: recursos

humanos, produccién y/o planeacion.

Contenido

MODULO II

El uso de la PE para
alcanzar la

competitividad

Evaluacién
de la
propuesta
de inversion
(presentacién

~MODULO I1T

MODULO vII :
o Organizacién: sus
fuerzas y

de El entorno
D oertiio : _debilidades
y perfiles)
o MODULO T %
" Competitividad . [#

MODULO IV " .

" El cliente externo

MODULO Vv

El cliente y el
producto

Posibilidades de soporte por parte de la DGCP

Parciales, enfocadas a la promocidén de servicios y apoyos con especialistas
internacionales.
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Promocidn exterior
Primer contacto
STPS-Institucién educativa

N
'

Anexo 3

antar el dipiomado en productividad

Existen
posibilidades
para su
mplantacion?

I Oficio de solicitud I

l

Negociacion J

[
El curriculum

]
El curriculum se

se modifica en: ‘acepta
integramente
I f 1
Contenido y Contenido y Se adapta por
se enriquece se mantiene completo a
la légica y/o las
disefio de la necesidades
estructura de la
localidad
| i - — i
r Redisefio de la curriculum Ajustes
h 4
Presentacion del . Revisién por ;
g curriculum a -] +--Consejo-- . ;
v directivos de -]+ Académico.
instituciones ;. “y.DGCP . . i
I

l Programa de trabajo, seleccién de prdfesores s prorhoclén' . I

Instrumentacién del programa de diplomado ]

—

Evaluaciéon y seguimiento l

v

Elaboracion de reporte I

! TESIS CON

L

FALLA DE ORIGEN
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Definicidon de resp bilidades y compromisos

Las instituciones educativas se encargaran de:

1. Definir el publico meta al que se dirige el diplomado,
estableciendo sus requisitos de ingreso y el perfil de egreso.

2. Adaptar la propuesta curricular de la Direccion General de
Capacitacion y  Productividad (DGCP), a sus propios
requerimientos, reglamentos y necesidades de su localidad.

3. Presentar a la DGCP las maodificaciones efectuadas para su
revision.

4. Definir un programa de trabajo para la implantacion y difusion

- del diplomado, y presentarlo a la DGCP.

5. Asignar a los profesores que impartiran el diplomado.

6. Mantener informada a la DGCP sobre avances o modificaciones
realizados a la curriculum y sobre los resultados de los
participantes.

7. Elaborar un reporte final en el que se resuman los logros

alcanzados, las limitaciones y sugerencias, a fin de mejorar el
funcionamiento, concertacion, implantacion y evaluacion del
diplomado.

8. Expedir el grado de diplomado a los participantes que cubran con
los criterios definidos por la institucion educativa.

9. Las constancias o diplomas, asi como la promociéon y difusién del
diplomado debera realizarse con los logos y créditos para ambas
instituciones.

La Direccion ‘G_ene'ral‘ ae"(Capacltacién y Productividad se compromete a:

“Proporcionar ‘a la institucién educativa la informacién (estudios,
s:investigaciones y estadisticas) que sobre estas materias posee.
"' Facilitar servicios de apoyo dentro del marco de su competencia.
“.Gestionar ~ la participacién de especialistas nacionales e
internacionales.
Valorar el proyecto y sugerir posibles modificaciones.
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Lme e e me

Anexo 4. Cuestionario para la validacién de los programas de
multihabilidades.

CUESTIONARIO PARA LA VALIDACION
DE PROGRAMAS DE MULTIHABILIDADES

El presente cuestionario tiene como objetivo evaluar la aplicabilidad de cada uno de los Manuales de
Capacitaciéon que integran los Programas de Multihabilidades, etaborados por la Direccion General de
Capacitacién y Productividad.

. Los resultados del mismo, permitirdn determinar las mejoras a efectuar en los aspectos técnicos y
dida’cticos de estos materiales. Su opinion es muy importante para nosotros, por lo cual le solicitamos
" objetividad, claridad y concrecidn en sus respuestas y comentarios.

‘Agra eéémdsi’ el aboyo recibido para fortalecer este proceso de validacion en beneficio de los
trabajadores de nuestro pals.
R R I R ; iGracias por su colaboracién!

Datos generales

Nombre de l2a empresa o

institucion

Calle Num. Exterior [Nﬁm. Interior Colonia
Localidad Municipio o Delegacién politica Cédigo postal
Entidad federativa Teléfono/Fax/Correo electrénico

Nombre del evaluador responsable

Puesto

Programa(s) de multihabilidades asignado(s)

L] Atencién a comensales '
- Formacioén de instructores

- El pequefio y mediano comercio

- Procesos de trabajo en la oficina -

- Procesos de manufactura en general

L Servicios de atencidn y Ilmbieza a organizaciones

Firma

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Instrucciones
Lea cuidadosamente cada pregunta, y escriba su respuesta marcando con una “X” dentro del
cuadro, la opcidén seleccionada.

Al final del mismo, encontrard un espacio abierto para cualquier comentario relacionado con:
alguna pregunta, el cuestionario o algun aspecto no incluido en él.

I. Presentacion

1. El tipo y tamaiio de letra, éson los apropiados para una lectura efectiva?

s [ ] w []

En caso negqt vo, escriba las adecuaciones propuestas o sugeridas.

~2. Las ilustraciones del programa, ¢apoyan la:tematica‘desarroilada?

T ORI, STy

Exposicién tematica del instructor

|¥Adecuado®|:

EMUCho ¥ |5

Actividades de aprendizaje (ejercicios y
dinamicas)

Evaluacién

Duracién total del programa

LR AR

224




Anexo 4

5. Respecto a los iconos utilizados en los manuales, usted considera que:

Son representativos de la actividad y/o
conceptos propuestos

La cantidad, es la requerida de acuerdo
a la estructura programada del manual

En caso negativo, escriba las adecuaciones propuestas o sugeridas con base en los niveles o
categorias que abajo se sefialan.

6. La guia visual permite:

PR

[N ¥ No!

Identificar la estructura global del
programa

Ubicar al lector respecto al contenido
especifico por mddulo, unidad y tema

En caso negativo, escriba las adecuaciones propuestas o sugeridas.

IX. Contenido

7. La estructura tematica, écorresponde a los requerimientos necesarios para la calificacion

laboral, objeto del programa?
s [ w []

En caso negativo, escriba las adecuaciones propuestas o sugeridas con base en los niveles o
categorias que abajo se sefialan. Indique con claridad los médulos, unidades, temas y
subtemas sujetos a mejorar.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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8. Los objetivos, en sus diferentes niveles (general, particulares y especificos), permiten:

~Excelente ] 5 Bueno | Regular | - Mala .

SOV Factornes
Orientar los resultados de aprendizaje

Vincular la congruencia en el desarrollo
de contenidos y el aprendizaje esperado

Establecer la conexién entre los
diferentes elementos didacticos del
programa (actividades, estrategias
instruccionales, duracién, recursos vy
evaluacién )

Realimentar los resultados individuales
obtenidos

9. Seleccione una opcién para cada uno de lo factores relacionados con los ejercicios y dindmicas
propuestos en los programas de multihabilidades.

¢ | Bueno | Regular:l it Malo

S Factores it

! e
Refuerzan los planteamientos técnicos

Permiten observar y valorar el dominio y
habilidad del capacitando

Concluyen o cierran los temas expuestos

Realimentan el aprendizaje

Recrean escenarios para la aplicacion de
conocimientos

10. A partir de los enunciados referentes a la evaluacién, elija la opcién de la derecha que
considere correcta.
ARSI Factores S ERIIL RS [ LEXCelentel| i Bueno sk ik Regular:# |4 Malo s
Contribuye al cumplimiento de los
objetivos de aprendizaje de cada unidad

Permite identificar el dominio alcanzado
en las dreas cognoscitiva, psicomotriz y
afectiva.

La modalidad del instrumento de
evaluacidn seleccionada, cumple con los
criterios de objetividad y confiabilidad.

‘| Puede considerarse un componente del
portafolio de evidencias
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para las calificaciones laborales atendidas?

.
Si

éPor qué?

11. La propuesta teérica y practica de los programas, érefleja los requerimientos de las empresas

12, Seleccione la opcidén que considere correcta, respecto a los factores relacionados con la
. comprensién del programa asignado.

e LN FACtOres SRy BRI BIANG
Manejo adecuado de conceptos o ideas
centrales y secundarias

iExcelente:|i::Bueno:*:

iZRequiani):v.~Malo

Terminologia o vocabulario propio de la
calificaciéon y del proceso en el que se
ubica

Continuidad entre enunciados y parrafos

Comentarios adicionales

o

¢ En su opinidn, hay algtn aspecto qué"no se incluyd? ...

Especifique

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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