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Introduccion

Actualmente las empresas, organismos e instituciones son conscientes de lo vulnerable que resulta
una comunicacion fragmentada, ya que éstos incidentes podrian dafiar su reputacion, por lo cual,
el esfuerzo por conseguir una coherencia en todas las formas de comunicacion, tanto interna como
externa tiene un alto impacto en la imagen institucional, en gran parte debido a que ésta comunica
al interior como al exterior, por lo cual se debe atender la calidad y eficiencia en la interaccion de

los mensajes que emite hacia sus distintos publicos.

Lograr una comunicacion motivada y eficaz en la calidad de los tipos de mensajes y a su vez en los
flujos de comunicacion formales. Es necesario para cualquier instituciéon planificar sus acciones
comunicativas, de tal manera que conserven coherencia que oriente hacia los objetivos
institucionales.

Los conceptos de creatividad y comunicacidon organizacional son el punto de partida para
adentrarse al conocimiento de diversas opciones de practica que guian los pasos a emprender una
estrategia de comunicacién organizacional para el Area central de la Direccién General de Centros

de Formacion para el Trabajo y explorar las posibilidades de cambio.

Elaborar programas de induccion, con el fin de propiciar actitudes colectivas que ayuden a
comprender la postura y comportamientos que se generan al interior de cada Area que conforma la
DGCFT, permitira construir canales confiables, sostenidos y flexibles de comunicacion entre todos
los miembros; desarrollar una vision compartida de los objetivos de la institucion, de los medios
para ejecutar el plan de trabajo y la constancia de lograr una coherente y consiente actitud por
trabajar juntos para compartir y ser cada vez mejores individuos.

Ideas, actitud y valores son los tres elementos en los que se han cifrado la creacion de una cultura,
por lo que el desarrollo de contextos favorables para un mejor entendimiento, repercutird sobre la
participacion de los integrantes de la Direccién General de Centros de Formacioén para el Trabajo,
mejorando la motivacion y el compromiso, generando mejores rendimientos, ademas de reflejar un
cambio externo.

Para ello, la identidad requiere de un proceso dinamico para el desarrollo de innovadoras
potencialidades. La identidad corporativa provoca en la institucion, la nocién de que la posesion de
su personalidad trasmitida en imagen es imprescindible para funcionar en los tiempos actuales.
Con este trabajo se pretende hacer conciencia de que la comunicacién es mas que la interaccién
simbdlica de al menos dos participantes que comparten un cédigo en comun y responden en
funcion del estimulo del otro, a nivel empresarial e institucional, las organizaciones se comunican

hacia su interior y con su entorno.



Atraer la atencion a la inversion en el “capital humano”, como clave de prosperidad, sobre todo
mediante la educacién, mejora en la calidad y duracion de la vida. Saber desarrollar la creatividad,
como se relaciona con la comunicacion interna de una organizaciéon y cémo influye la motivacion
en el liderazgo.

A fin de atender lo anterior, el proyecto se estructura en cuatro capitulos, el primero, esta dedicado
a la creatividad debido a que la clave para que una institucion trascienda al aprovechar al maximo
el capital humano en la generacidn de ventajas competitivas que permitiran adoptar de manera agil

a los requerimientos cada vez mas demandantes en un mundo globalizado.

El segundo capitulo deriva de la comprension de la funcion, caracteristicas y beneficios de la
comunicacién organizacional y como es que el liderazgo influye en la integracion de un ambiente
laboral que motive a la excelencia.

En un tercer capitulo se hace referencia a la trayectoria y evolucion de los Centros de
Capacitacioén, a los origenes de la institucion, sus funciones, y organizacion con el fin de mejora
continua tener un punto de partida al disefiar la estrategia de comunicacion organizacional que se
aplicara en procedimiento cascada al Area Central de la Direccion General de Centros de

Formacion para el Trabajo comenzando por la Subdireccion de Vinculacion y Apoyo Académico.

Finalmente el cuarto capitulo describe la propuesta de estrategia ya en la aplicacion directa al Area
Central de la Direccion General de Centros de Formacién para el Trabajo. Cabe destacar que el
presente estudio, se considera de gran importancia, ya que en la actualidad, la investigacion en el
area de la Comunicacion Corporativa se ha convertido en una herramienta metodoldgica de gran

utilidad para el alcance de las metas a nivel empresarial.

CAPITULO 1. FUNDAMENTOS DE LA CREATIVIDAD.

1.1 Creatividad y ser creativo.

Antes se consideraba que la creatividad era asunto de privilegiados, sin embargo hoy en dia se ha
demostrado que la creatividad corresponde a todos los seres humanos sin discriminar
especialidad. Es para ello necesario que los investigadores trataran a la creatividad en diferentes

disciplinas: como biologia, psicologia, antropologia, entre otras.

La palabra “creatividad la introdujo en el lenguaje cientifico J.P. Guilford en 1950 en un coloquio de

psicologia en Estados Unidos, mediante los principios que la caracterizan:



1. Todo el mundo tienen capacidad para crear

2. La creatividad puede ser desarrollada y convertirse en un tema de aprendizaje

La creatividad efectia cambios profundos en el sistema de pensamiento humano y logra seres

humanos con mayor nivel de autoconfianza y autocontrol.
A continuacion, algunas definiciones de creatividad:

“Creatividad es la capacidad humana de producir contenidos mentales de cualquier tipo que
pueden considerarse nuevos o desconocidos: Puede tratarse de una actividad de la imaginacién o
de una sintesis mental y puede implicar la formacién de nuevos sistemas y de nuevas
combinaciones de informaciéon ya conocidas, asi como la transferencia de relaciones conocidas a
situaciones nuevas. Esta actividad puede adoptar forma artistica, literaria, técnica, cientifica o de
cualquier otro aspecto, y se caracteriza en todo momento por su intencionalidad y por estar dirigida
a un fin determinado, por mas que el producto resultante pueda no ser practicamente aplicable de

un modo inmediato e incluso poseer imperfecciones” '

“Creatividad es el resultado de la interacciéon de un sistema compuesto por tres elementos: una
cultura que contiene reglas simbodlicas, una persona que aporta novedad al campo simbdlico y un
ambito de expertos que reconocen y validan la innovacién. Los tres son necesarios para que tenga

lugar una idea, producto o descubrimiento creativo” 2

“La creatividad en una informacién no suele ser siempre suficiente para provocar un deseo y un
factor importante en la eficacia de la comunicacién, tiene mucho que ver con la originalidad. Esta
novedad del mensaje esta condicionada por el conocimiento y la posibilidad de reconocimiento en
la percepcion del receptor y puede motivar a la participacién creativa. El interés, la originalidad,
talento, ilegibilidad dependen del ingenio y preparacién profesional, su significacion se manifiesta
en contexto de la comunicacion entre el emisor y el receptor, dependiendo de las caracteristicas

socioculturales de uno y otro” 3

El termino de creatividad tal y como se usa, se refiere a tres realidades... el primer uso se refiere a
las personas que expresan sentimientos inusitados, que son interesantes y estimulantes, se aplica
a las personas que parecen inusitadamente brillantes. La segunda forma como se puede aplicar el

termino es usado a las personas que experimentan el mundo de manera novedosa y original, que

" Miguel Angel Echeverria, Creatividad y Comunicacion Espafia, GTE., 1995 p. 35-36.

2 Csikszentmihaly Mihaly, Creatividad Barcelona, Ed. Paidés Transiciones., 1998 p. 20.
3 op cit p. 85



pueden hacer descubrimientos importantes de los que solo ellos saben. El ultimo uso del término

designa a individuos que han cambiado nuestra cultura en algin aspecto importante...”4

De acuerdo a las definiciones, los criterios para sefialar si una persona es o no creativa son muy
subjetivos, puesto que estan determinados por una cultura, un momento histérico, la difusiéon que
se le dé a su trabajos. Los elementos que se consideran para desarrollar creatividad son el interés,

el talento y la preparacion.

La creatividad, cuyo fin es ensefiar a trabajar en su totalidad, desemboca en nuevas definiciones
de la inteligencia: ésta no se define solo como una “aptitud por resolver de forma rapida los
problemas légicos”, si no que integra ademas una dimension que Guilford llamé “divergencia” y que

es, simplemente, la capacidad de producir un gran numero y variedad de ideas.

En cada persona existe un potencial creativo innato esperando la oportunidad para desarrollarse y
expresarse, solo se necesita el marco adecuado que se logra a través de la técnica, la voluntad y la

motivacion.

Mihaly C. en su libro creatividad distingue tres clases: talento, que es una forma de destreza innata
para hacer algo muy bien; ser experto que es la capacidad de ejercitar una actividad y que por lo

menos se desarrolla diez anos . Y la genialidad que corresponde a una cuestion genética.
Por otro lado se pueden distinguir tres componentes de la creatividad:

«» El conjunto de reglas y procedimientos simbdlicos

« La creatividad que esta inserta en un ambito donde incluye a aquellos individuos que
actuan para generar ideas o productos nuevos.

++ Cuando el individuo usa los simbolos con un dominio que le permite distribuir sus ideas en

un campo oportuno o nuevo.

La creatividad es un recurso humano que solo se alcanza estando en niveles altos de excelencia
personal. Ser creativo implica: dar “ser al no ser”, es decir crear algo que no existia antes, desde

una idea, un concepto, una propuesta, que enriquezca el planteamiento original, de donde se parte.

Abraham Maslow sitla la creatividad en el nivel mas alto de su piramide, junto con la productividad

y la trascendencia. Solo siendo creativo es posible ser productivo y trascender con la propia obra.

*)opcitp. 43 45



El término de creatividad, esta de moda, porque efectia cambios dentro del pensamiento humano,
logrando que los colaboradores de un organismo tengan la capacidad de producir, creer para crear,

logrando la autoconfianza, teniendo voluntad y motivacion.

La creatividad es un método que se aprende. La persona es creativa por naturaleza pero el cerebro
humano no esta disefiado para crear, el cerebro recibe informacion del exterior y crea pautas que
repite. La herramienta de la creatividad puede aprenderse a cualquier edad, se aplica en los
diferentes tipos de pensamiento, otorga fluidez en la percepcion: reemplaza el “es” por el “puede
ser”, reconoce los esquemas mentales que utilizamos y los resultados que obtenemos, “da forma”
a una idea inexistente, trabaja de la solucién al problema, busca el perfeccionamiento; encontrar
una “manera mejor” de llevar a cabo una idea inexistente, permite la resolucién de problemas: ante
la actitud de “detectar problemas”, “proponerse tareas” a fin de evitar que se produzcan por “vision
anticipada”, apertura ante la oportunidad: saber en qué momento y no en otro”, estimula la
motivacion: esperanza de encontrar una idea valiosa, proporciona pensamiento proactivo: actitud

de apertura ante un posible cambio.

Para producir creatividad hay que conocer el proceso de “darle ser’ a algo, al igual que el
significado del arte y aplicarlo al pensamiento individual de cada quien. Entender que la mejor obra
de arte es la propia vida a través de descubrir la ruta para convertirse en “ser humano”

identificando el proceso de autorrealizaciéon humana.

De acuerdo a lo anterior, puedo decir que la Creatividad es una actitud, es la capacidad de resolver
problemas a través de diferentes soluciones, ya que posee instintos de conservacion, auto
engrandecimiento, tendencias expansivas para explorar nuevos campos necesidad de disfrutar,
arriesgar y para ello también requiere de estimulos exteriores para motivar su conducta hacia
cambios de paradigmas necesarios. Hoy en dia muchas empresas invierten grandes cantidades de
dinero y tiempo intentando incrementar la creatividad de sus empleados, esperando conseguir
ventaja competitiva en el mercado. Lo anterior lo podemos observar en empresas transnacionales
en nuestro pais y extranjeras; en México hay una incipiente necesidad de implementar propuestas

para desarrollar creatividad.
1.2 Estrategias para desarrollar la creatividad
Alex Osborn, creador de la técnica grupal, Brainstorming (lluvia de ideas) como afirmaba que: “la

pregunta es la mas creativa de las conductas humanas”, lo que permite que una serie de preguntas

que pueden ser aplicadas en la exploracion de un problema.



Por lo que es necesario hacer una lista de control con todos los enfoques que sean posibles, vy, asi,
abrir la perspectiva que se tiene del problema o para la percepcion de nuevos usos, aplicaciones o

posibilidades de un producto o de un servicio.

Tras el planteamiento de las preguntas y sus correspondientes respuestas, se tiene la perspectiva

para abordar y pasar a la etapa de generacion de ideas.

Materiales: pizarra o cuaderno para apuntar, reloj
Humanos: facilitador o coordinador, secretario, participantes

Etapas del proceso:

1°. Calentamiento:

Induccion de objetivo al grupo para un coordinado funcionamiento colectivo.

2° Generacion de Ideas:
Se establece un numero de ideas a las que se quiere llegar.
Se establece un tiempo durante el que se va a trabajar.
Y las reglas fundamentales
e Toda critica negativa esta prohibida
e Toda idea es bienvenida
e Tantas ideas como sea posible

e El desarrollo y asociacion de las ideas es deseable

3° Trabajo con las ideas
Las ideas se pueden mejorar mediante la lista de control
Se pueden utilizar las siguientes técnicas para variar la forma de trabajarlo:
v' El trabajo de grupo es complementado y/o sustituido por el trabajo

individual o por contactos grupales.

v" La comunicacion verbal puede ser cambiada por la comunicacion escrita.

v" Lareunién de ideas sin valoracion es interrumpida por fases de valoracion.

v El comienzo sin ideas es modificado mediante un inicio con un “banco de

ideas”



v' La reunion constructiva de estimulos es complementada por una

compilacién de desventajas

v La integracion espontanea de ideas puede ser complementada y/o

sustituida por una integracion sucesiva.

v' La lista de control puede ser complementada y/o cambiada por estimulos

visuales.

4° Evaluacion.
Tras la generacion de ideas, el grupo establece los criterios con los cuales va a evaluar

las ideas.

Una segunda técnica es el método creativo desarrollado por Charles S. Whiting que complementa
al Brainstorming cuando ya parece que el proceso se estanca, su utilidad nace del principio:

combinar lo conocido con lo desconocido fuerza una nueva situacion.

12 posibilidad: se recuerdan los principios de la generacién de ideas:

e Toda critica esta prohibida
e Toda idea es bienvenida
e Tantas ideas como sea posible

e El desarrollo y asociacion de las ideas es deseable

Se pregunta al grupo y se hace hincapié en forzar conexiones

e Compartir cada miembro sus ideas.

Tomar nota de todas las ideas, incluso las que se consideren obvias o reiterativas. La manera de

realizar la dinamica es andloga al brainstorming.

22 posibilidad:

Como técnica especial de Relaciones Forzadas, la “descomposicion”, el objeto o situacién social

se descompone en sus partes constitutivas:

-Problema o situacién

-Descomposicién de elementos



-Seleccion de la palabra de la lista de palabras al azar (Kent — Rozanoff) y se
procede a conectar las asociaciones que suscita la palabra seleccionada con

las caracteristicas del problema.

-Cada uno de los elementos descompuestos se combinan entre si y se intenta
surgir de ahi las ideas. Se pueden desarrollar mas ideas por medio de la

asociacion artificial de estos conceptos.
Scamper

Es una lista de preguntas que estimula la generacion de ideas Bob Eberle complementa en este

mnemotécnico (que ayuda a recordar)

S. ¢ Sustituir?

C: ¢ Combinar

A:i Adaptar?

M:¢, Modificar?

P:¢, Utilizarlo para otros usos?
E:¢, Eliminar o reducir al minimo?

R:¢, Reordenar?= Invertir?
Puede ser utilizada junto a otras técnicas en el proceso divergente de la generacion de ideas.

1° Establecimiento del problema,

El problema ha sido reformulado y es el momento de generar ideas para su

solucion.
2° Planteamiento de las preguntas SCAMPER.

Sustituir (sustituir cosas, lugares, procedimientos, gente, ideas...)
Combinar (Combinar temas, conceptos, ideas, emociones...)

Adaptar (Adaptar ideas de otros contextos, tiempos, escuelas, personas...)
Modificar (Afadir algo a una idea o un producto, transformarlo)

Utilizarlo para otros usos (extraer las posibilidades ocultas de las cosas)
Eliminar (Sustraer conceptos, partes, elementos del problema)

Reordenar (o invertir elementos, cambiarlos de lugar, roles...)



3° Evaluacion de las ideas.
Durante este proceso se han generado respuestas a las preguntas
planteadas. Muchas de ellas seran ideas que deben de ser evaluadas
poniendo de acuerdo a unos criterios que pueden ser elaborados por los

componentes de grupo o que ya han sido establecidos con anterioridad.

Técnica de LISTADO DE ATRIBUTOS

Es una técnica creada por R.P. Crawford, y es ideal para la generaciéon, mejora de servicios o
utilidades. Igual que en las anteriores se debe hacer un listado de las caracteristicas o de los
atributos del producto o servicio que se requiere mejorar, para explorar nuevas vias que permitan
cambiar la funcion o mejorar cada uno de esos atributos. Cuantas mas preguntas para cada

atributo, jmejor!.

Técnica de ANALOGIAS

Gordon, creador de la Sinéctica (método creativo basado en el uso de analogias) Consiste en
resolver un problema rodeandolo: se trata de poner en paralelo mediante este mecanismo unos
hechos, conocimientos o unas disciplinas distintas. Comparar ese problema o situaciéon con otra
cosa.

BIONICA

Es un procedimiento utilizado en el campo tecnolégico para descubrir nuevos aparatos
inspirandose en los seres de la naturaleza, cominmente en los seres vivos. Requiere de la
intervencion de los especialistas con objeto de descubrir las soluciones del mundo vivo y ser capaz

de trasladarlas a nuevos aparatos.

CREAR EN SUENOS (SLEEP WRITING)

Es la técnica de crear durante el suefio, ya que cientificos consideran la posibilidad creativa de que
las imagenes surgidas se traduzcan en ideas originales, ya que el inconsciente se manifiesta con
mas facilidad, pues los bloqueos existentes en la consciencia desaparecen y las ensofiaciones

aparecidas pueden ser el principio de la solucion.

Por lo que si hay un problema que reclama nuestra atencién, conviene dejar un papel y lapiz para
anotar inmediatamente los suefios, imagenes, asociaciones, que nos lleguen a la mente, antes de

poder conciliar el suefo.



Estas anotaciones se comentan luego en el grupo para ver si es posible extraer material que sirva
para resolver el problema. Para poder aprovechar esta técnica, se recomienda organizar las
sesiones de trabajo del grupo por la tarde e interiorizar los elementos del problema antes de ir a

dormir.

METODO DELFOS

También conocido como método Delphi. Es un método para el andlisis y la resolucion de
problemas abiertos, es utilizado en marketing y prospectiva para anticiparse a las tendencias del

futuro. Fue desarrollado por la Rand Corporation a mitad del siglo XX.

Se requiere de la participacion de un coordinador que sintetiza, agrupa y comunica las respuestas
de los expertos de manera anénima Cada experto responde a las soluciones que les va aportando
el coordinador con nuevas respuestas, éstos deben ser personas que conozcan bien el problema
que se les expone, que procedan de diferentes campos, con el fin de obtener una visién mas rica
del problema. El coordinador se encarga de ir cerrando el problema tras distintas respuestas que
se han ido obteniendo. No precisa de la constitucion formal de un grupo, ya que no permite que se

rednan en ningun momento las personas que intervienen.

ANALISIS MORFOLOGICO

Es una de las técnicas mas valiosas para generar gran cantidad de ideas en un tiempo establecido,
consiste en descomponer un concepto o problema en sus elementos esenciales o estructuras
basicas, con sus rasgos o atributos se construye una matriz que nos permitira multiplicar las

relaciones entre tales partes.

Es una técnica muy adecuada para generar ideas en un trabajo exploratorio, muy apropiada para:

e Nuevos productos o servicios o modificiones a los que ya existen.

e Aplicaciones para nuevos materiales

e Nuevos segmentos del mercado

e Nuevas formas de desarrollar una ventaja competitiva

¢ Nuevas técnicas promocionales para productos o servicios

¢ |dentificacién de oportunidades para la localizacién de nuevas unidades

empresariales.



Ejemplo:
Un editor esta buscando nuevos productos y decide trabajar con cuatro parametros: clases de

libros, propiedades de los libros, procesos de edicion y formas de informacion.

Matriz de las ideas para la editorial

CLASE PROPIEDADES PROCESOS FORMAS
1 Ficcion Sonido (audio, | Adquisicién de | Libros para
libros) originales regalo de gran
formato
No ficcion Color Produccién Boletin
Clasicos Textura Marketing Antologias
Libros “como” Responsabilidades | Distribucion tradicional | Software
(cocina, cuidado del | Sociales o no tradicional
hogar, etc
Negocios llustraciones Software de escritura Encuadernado
Libros de texto Esencia: papel o | Saldo Rustica
disco flexible
7 | Infantiles Olor Publicidad Premio
8 | Religion Ejercicios, juegos, | Tiempo desde el | Revista
rompecabezas manuscrito al producto
acabado
9 | Misterio Sabor Conocimiento o | Hojas Sueltas
entretenimiento
10 | Deportes Forma grande, | Disefo y Formato Empaquetado
pequefia o con otros
estructura rara productos

SOLUCION CREATIVA DE PROBLEMAS EN GRUPO (Modelo CPS)

Las siglas CPS son de Creative Problem Solving, y refiere un método para la solucion creativa de

problemas, inicialmente lo creo Alex Osborn y complementado mas tarde por Sidney Parnes.

Este método nos ofrece un esquema organizado para crear técnicas especificas de pensamiento

critico y creativo, consta de seis etapas:

Preparacion,
construccion o
formulacion del
problema

1° Formulacién del objetivo: deseo, suefio, o lo que se desee cambiar




2° Recoger informacién necesaria para abordar el problema: datos,
sensaciones, sentimientos, percepciones, etc.

3° Reformular el problema

4° Generacion de ideas

5° Seleccionar y reforzar ideas

6° Establecer un plan de accion

Para llegar a las ideas hay dos fases:

+ 1° divergente: de pensamiento fluido con vistas a generar el mayor numero
de ideas
+ 2° convergente: para seleccionar ideas que nos parecen mejores.

Las ideas mas prometedoras hay que desarrollarlas para encontrar una solucion al problema,

entonces del andlisis de las ideas se descubren soluciones y practicarlas

TECNICA CLASICA:

Fases del proceso creativo a través del cual se producen ideas, mediante una técnica operativa

que puede ser aprendida y controlada.

1. Recopilacion de informacion relacionada con el problema.
2. Trabajo de las ideas recopiladas, asimilacion de la informacion.
3. Incubacién inconsciente, buscar una cierta relajacién mental, reduciendo el

funcionamiento racional de la inteligencia y enriqueciéndose con distracciones
estimulantes de la imaginacién y las emociones como escuchar musica o al ir al
teatro.

Inspiracién o surgimiento de la idea

Configuracion final y desarrollo de la idea. Aplicaciéon. Hay que comentar la
idea y someterla a todo tipo de pruebas de validacién, comentarios y juicios criticos
de personas competentes en la materia. Puede ser o no ser una solucién, en este
caso se considerara como una fase intermedia de incubacion con reintegracion al
proceso.

Algunos autores creen que existe una ultima fase de difusion y socializacién de la creacion.

Es preciso considerar:



. Una idea es una nueva combinacion de elementos viejos y
. La posibilidad de elaborar nuevas combinaciones aumenta la capacidad de

ver relaciones.

RELAJACION

Este ejercicio no representa complicacion, se requiere de unos minutos y disposicidn, tiene
beneficios como: sensacion de recuperacion, elimina tensiones, activa la circulacion, estimula la

imaginacion y la intuicién, potencia la concentracion y la atencion.

EL PENSAMIENTO MEDIANTE IMAGENES: LA VISUALIZACION.

Esta técnica se basa en la idea de que el lenguaje estructura el pensamiento de una forma légica
para posibilitar la comunicacién, produce un control del pensamiento consciente. Pero si se da
prioridad a la parte no verbal o visual sobre la verbal, se consigue mayor rapidez y versatilidad de

éste.

Aplicaciones:
-Anticipar la vivencia de sensaciones ante cualquier evento que nos sea
importante.
-Reducir ansiedad, mayor rendimiento.
-Control de las variables ambientales
-Anticipar espacios futuros, es decir, orientar la imaginacion hacia la

produccion de ideas.

Para realizarlo

Péngase cémodo, elija un lugar tranquilo donde no haya interrupciones, evadase de sus

problemas, concéntrese solo en Ud.

Es importante intente representar la imagen del objeto en la mente a través de los cinco sentidos y

conservarla durante todo el tiempo de realizacién.

Solo piense en imagenes y sensaciones, deje que fluya, no utilice su lenguaje interno. Practique

con distintos objetos: conseguira que las sensaciones sean mas intensas.



Metodologia: El aprendizaje del proceso creativo a través de los mitos de la Grecia y Roma

Antiguas

Es una dramatizacion con el uso de papeles de los mitos. Es la suma de Mitologia y Metodologia,

ensena el proceso creativo de manera sencilla.

Los participantes son invitados a desarrollar roles de los mitos en una dramatizacion. Una de las
personas es invitada para ser cliente, aquel que tiene un problema, un deseo, un suefio para
realizar, durante la dramatizacién todos los personajes de la mitologia, generan ideas y contribuyen

en la seleccién de la mejor, debatiendo las metaforas empleadas.

IDEART

Es la técnica de generacion de ideas que utiliza estimulos visuales, habitualmente pinturas. Se
puede utilizar de forma grupal o individual. Juega un papel muy importante la capacidad analégica

de los usuarios de la técnica, quienes deberan usar frases y movimientos creativos del tipo:

Esto se parece a nuestro problema en que...
Este aspecto de la lamina o dibujo esta relacionado con...
&Y si hiciéramos como...?

Nuestro nuevo producto es como... porque...

Funciona ante un determinado foco creativo, se escoge de manera intuitiva una lamina que pueda
generar analogias y asociaciones, describir la lamina y “jugar” con los conceptos que de ella
puedan derivarse (construir historias, detectar aspectos ocultos, fabular, hacer comparaciones,
etc.)

Posteriormente, se tratara de “forzar” conexiones entre el foco creativo y la lamina

TRIZ

Algoritmo para la Resolucion de Problemas Inventivos (ASIT), ARIZ en su acrénimo ruso, una
simplificacion; TRIZ. Es la técnica para generar ideas ingeniosas ante problemas tecnoldgicos
principalmente. Recoge una serie de principios que la persona debe aprender permitiéndole
analizar un problema, moderarlo, aplicar soluciones estandar e identificar ideas inventivas. Este

método aporta cinco principios fundamentales:



1. Funcionalidad y sistémica: Nuestro entorno tiene sistemas con elementos o
subsistemas interrelacionados entre si, que aportan una funciéon a algun otro
sistema.

Idealidad: lo importante de un sistema es la funciéon que aporta
Uso de recursos: Las invenciones y avances mas ingeniosos son los que
sustraen elementos; y aprovechan, para resolver

4, Pautas acerca del origen y evolucion de los sistemas y de la tecnologia:
El andlisis de documentos de patentes que dio lugar a ésta técnica, identificd una
serie de pautas que nos ayudan a predecir como puede evolucionar un sistema,
asi como determinadas configuraciones tecnoldgicas.

5. Contradicciones: En ocasiones, mejorar un aspecto o problema supone
agravar otro, entonces surge un conflicto o contradiccion. La solucion habitual es la

del compromiso, esta técnica aporta sugerencias para “salvar” la contradiccion.

Como toda técnica de creatividad, el resultado de aplicar TRIZ para resolver problemas y generar
soluciones ingeniosas, requiere cierta evaluacion; por lo que solo unas pocas consiguen sobrevivir

aunque suelen ser de gran calidad.

CRE-IN

Es una metodologia que permite generar en cada persona una fuerza creativa e innovadora que le

ayuda a crear situaciones positivas desde su interior hacia su realidad cotidiana.

Implica el uso de técnicas que tienen que ver con la busqueda interna de la paz, la reflexion, el
relax, la desinhibicion, la concentracion, la pérdida de sensacion del ridiculo, la risa como expresion
de alegria y el llanto como descarga necesaria frene a una situacion légica, mediante el rescate del
juego (actividades ludicas) como vehiculo de nuestros sentimientos, de nuestro placer, de nuestra

diversion.

Las técnicas que componen esta metodologia provienen del psicodrama, la musicoterapia, la
expresion corporal, el yoga y los juegos teatrales; se combinan con el brainstorming, las
provocaciones al azar o el collage creativo para lograr objetos determinados y admite la inclusién

de otras técnicas para complementar las metas buscadas.

Considera lograr el crecimiento interior de cada participante después de escudrifiar en su interior,
generar sentimientos nuevos, emociones distintas, estados de animo diferentes que influyen en la

mirada de cada grupo.



Alcanzar una 6ptica mas imaginativa y menos estructurada, dandose cuenta que esa informacion

esta dentro de uno mismo.

Ejercitar el juego y la diversion vs el trabajo y la rutina.

Se pueden formar en el taller, personas de diversa procedencia y desconocidas entre si con
edades desparejas y objetivos, vidas, trayectorias y actitudes diametralmente opuestas, como
personas con intereses opuestos o yuxtapuestos en donde sus objetivos puedan ser personales o

disimiles al resto y su busqueda absolutamente personal.

En los talleres o focos individuales se pueden conjugar el trabajo personal o el trabajo en equipo o
grupo, en el caso grupal se organizan talleres o focos creadores e innovadores para los miembros

de una misma empresa — organizacion — institucion.

La diferencia radica en que este foco o taller esta compuesto por personas de distintas edades y
misma identidad corporativa, esta metodologia ha dado buenos resultados en personas que
individualmente quieren mejorar profesional o personalmente independientemente de su circulo

familiar o de la empresa a la que pertenece.

CRE- IN parte de la premisa: “miramos hacia dentro y comparamos nuestro interior con lo que nos
pasa en nuestro exterior, si podemos relajarnos y “volar” o “jugar’, desestructurandonos y
perdiendo el miedo a sentir y gozar de las pequenas cosas de la vida.

Creer es crear 6 creer para crear. Solo si creo en mi misma, solo si tengo confianza en lo que

siento y en lo que espero puedo alcanzar el estado 6ptimo para crear.

La confianza y el conocimiento interior son pieza fundamental y base de todo acto creativo. Innovar
si no se mira desde el interior es imposible, jugar, o mejor dicho, permitirnos el juego es creer que

podemos crear e innovar.

Cuando mas conflictivo es el momento y mas dificil sea nuestra situacion, mas necesitamos
recobrar nuestra fuerza interior, es mayor la necesidad de recuperar nuestra autoestima, y mas
tenemos que relajarnos para crear soluciones “magicas” (sinébnimo de ideas que solo pueden

aparecer si “dejo que aparezcan”).

Es la metodologia que investiga en el interior para innovar, asi mientras mas creemos, mas
crecemos y también mas creamos. Incentivar la imaginacion, incorporar nuevas técnicas que me
permitan ver la realidad desde el otro angulo, incrementar mi capacidad de creacion son parte del
CRE-IN.



4X4X4

Es una técnica grupal, el grupo produce ideas, cada participante escribe individualmente en un
papel las cuatro ideas esenciales a cerca del foco creativo, una vez que terminan, e grupo se
coloca en parejas y cada pareja llega a un acuerdo y escribe las cuatro ideas esenciales,
posteriormente se colocan en grupos de cuatro, y asi sucesivamente hasta que el grupo entero
tiene que ponerse de acuerdo, las cuatro ideas finales son el relieve cualitativo de toda la

produccion anterior.

Tiene que nombrarse un facilitador en el grupo para marcar los cambios aproximadamente de entre
6 y 10 minutos, segun la experiencia de las personas que participan y segun la cohesion que el

facilitador encuentre en el grupo.

TECNICA DE DA VINCI
Las mentes despiertas permiten que la informacion entrante se organice en racimos, una buena

forma de originar nuevos racimos es por medio de imagenes.

Consiste en repasar un problema, con los ojos de su mente, examine sus diferentes aspectos.
Escriba el problema y reflexione sobre él durante unos minutos: ;Que es lo que no encaja?
¢ Cuales son los obstaculos principales? ;Lo desconocido? ;Qué es lo que quiero entender? En

este momento, la manera en que lo veo es ... lo que me esta molestando mas es ...

Relajese, cuando se esta relajado notara que su consciente intuitivo utiliza con mayor libertad las

imagenes y los simbolos.

Deje que su intuicion le ofrezca imagenes y simbolos que representen su situacién. Proporcione un
formato para el problema dibujando un limite o frontera, el propdsito es separar el problema de lo
que le rodea y dejar que se concentre en él. Los limites también proporcionan a su dibujo su propia
atmosfera o profundidad y ayudan a establecer una unidad que tiene significado en si misma y da

significado a su dibujo.

Practique su dibujo sin una direccién consiente (hay quien utiliza la mano contraria para tener un
control (hay gente que utiliza la mano contraria para tener un control menos consiente de las
imagenes). Finja que las lineas y los garabatos son los que dictan la manera y el lugar donde
dibujar, no censure lo que dibuja, deje que el dibujo fluya de usted hasta el papel como un ejercicio
muy intimo que sefiala hacia un principio activo pero desconocido de orden y significado que puede

interpretarse como un mensaje secreto procedente de su inconsciente.



Si un dibujo no es suficiente, tome otra hoja de papel y haga otro, tantos como necesite. Examine
su dibujo, el mensaje de su subconsciente, contemple el conjunto de la imagen y luego las partes
por separado, son representaciones visuales de sus pensamientos. Busque en los simbolos y

garabatos en busca de sefiales inesperadas e informacion nueva.

Escriba la primera palabra que le venga a la mente para cada imagen, simbolo, garabato, linea o
estructura. Combine las palabras y escriba un parrafo, haga asociaciones libres escribiendo todos
los pensamientos que acudan a su mente. Compare el parrafo con su dibujo, reviselo hasta que
esté convencido de que el dibujo y las palabras representan los mismos pensamientos en dos

lenguajes diferentes: el verbal y el grafico.

Piense en la manera en que lo que usted ha escrito se relaciona con su problema. jHa cambiado
su punto de vista? ¢Tiene ideas nuevas? ;Sorpresas de su subconsciente? ;Qué partes le

intrigan? ; Que esta fuera de lugar?.

Ponga atencion especial a las preguntas que aparezcan en su mente, si usted es incapaz de
provocar ideas nuevas con esta técnica o no ha conseguido obtener una percepcion mas profunda,

repita a diario la técnica, cuando ya esté relajado preguntese.

Las ideas no surgen de su dibujo sino de la parte mas profunda de su inconsciente, el archivo
secreto almacenado en el alma en el momento de nacer, y que se incrementa en todos los
momentos despiertos de la vida, que tiene el poder y la visidon de dejarle crear a usted algo que no

habia visto ni oido jamas.

SEIS SOMBREROS PARA PENSAR

Es una herramienta de comunicacion utilizada para facilitar la resolucion o el analisis de problemas
desde distintos puntos de vistas, los seis sombreros representan seis maneras de pensar y deben
ser considerados como direcciones de pensamiento mas que como etiquetas para el pensamiento,

es decir se utilizan proactivamente y no reactivamente.

Sus beneficios son; que fomenta el pensamiento paralelo, fomenta el pensamiento en toda su

amplitud, separa el ego del desemperio.

Edward de Bono presenta en su libro “Seis Sombreros para pensar’ la técnica completa, y propone

seis colores de sombreros que representan las seis direcciones del pensamiento que debemos



utilizar a la hora de enfrentarnos a un problema, la acciéon de ponerse y quitarse el sombrero es

esencial.

Si la técnica es grupal deben utilizar el mismo sombrero al mismo tiempo. Los seis estilos de

pensamiento representados por cada sombrero son:

1.- Sombrero Blanco: con él debemos centrarnos en los datos disponibles, ver la informacion que

tenemos y aprender de ella.

2.- Sombrero Rojo: con él utilizamos la intuicién, los sentimientos y las emociones. El participante

expone sus sentimientos sin justificarse.

3.- Sombrero Negro: con este pensamiento pondremos en marcha el pensamiento del juicio y la

cautela, poniendo de manifiesto los aspectos negativos del tema tratado.

4.- Sombrero Amarillo: usandolo pensaremos positivamente, nos ayudara a ver por qué algo va a

funcionar y por que ofrecera beneficios.

5.- Sombrero Verde: es el sombrero de la creatividad, algunas de las técnicas existentes para

desarrollar la creatividad pueden ser ahora utilizadas.
6.- Sombrero Azul: es el del control y la gestion del proceso del pensamiento, con él se resume lo

que se ha dicho y se llega a las conclusiones.

El orden de los sombreros puede ser diferente al expuesto.

PROVOCACION:
Requiere del pensamiento lateral, implica eliminar del pensamiento los patrones establecidos que
se utilizan para solucionar problemas normalmente. Pensamos generalmente reconociendo

patrones y reaccionando a ellos, tales reacciones vienen de experiencias previas.

La técnica requiere construir pensamientos deliberadamente estupidos (provocations), en los
cuales hacemos una declaracién provocativa, nuestro juicio se suspende y la declaracion se utiliza
para generar ideas. Los provocations nos dan los puntos de partida originales para el pensamiento

creativo.

Una vez que se haya hecho la declaracion provocativa, puede utilizar esta lista de comprobacion

para examinar todos sus aspectos:

. Las consecuencias del pensamiento
. Las ventajas del pensamiento

. Los principios necesitaron apoyarla y hacerle el trabajo



. Como trabajaria de momento-a-momento

J Que sucederia si una secuencia fuera cambiada.

Esta técnica sirve para generar nuevos conceptos... por mucho que al principio puedan parecer
estupidos. Se puede utilizar de forma individual o como complemento de otras técnicas, cuando

sintamos estar bloqueados o0 que no podemos salir de un pensamiento légico.

PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA: (NLP)

Conocida como “la ciencia de experiencia subjetiva”, estas tres palabras tienen que ver con las
conductas que los humanos emplean cuando estan pensando, hablando y comportandose para
provocar resultados especificos y hace referencia a una serie especifica de instrucciones que
tienen el objetivo de producir un resultado mediante la programacién; neuro hace referencia al

sistema nervioso, incluido el cerebro y los procesos de pensamiento.

Linglistica se refiere al lenguaje, al proceso de crear significados a partir de la informacion

sensorial.

La estrategia que se sigue es provocar en estas personas un momento particular de desarrollo
creativo para si, poder conocer de manera mas eficaz el modelo de pensamiento, la fisiologia y el

contexto que apoya sus procesos creativos.

También es util para ayudar a identificar en qué contexto las personas tienen predisposicién a ser
mas creativos. Muchas personas requieren de un contexto determinado para ser creativas, desde
un espacio determinado a una actividad concreta. ldentificando esos contextos se ayuda a las
personas a recordar la necesidad de la creatividad y su capacidad en ese sentido. Otra posibilidad
es realizar una grabacion, ya sea en audio y video, de sus procesos creativos. Todos los datos son

utiles con el fin de recrear ese mismo contexto en el futuro.

DOIT
Su traduccién: hagalo, se basa en definir problemas, abrirse a muchas soluciones posibles,

identificar la mejor solucién y, transformarlo en accién con eficacia.

ESTRATAL

Es una serie de enunciados paralelos que se consideran como una totalidad, su propésito es la

sensibilizacion de la mente para que puedan aparecer ideas nuevas.



Un estratal consta de lineas de texto, cada linea debe ser una frase o enunciado, no una sola
palabra. Es un proceso reflexivo, se confecciona comprendiendo, se lee una y otra vez hasta que

empiezan a perfilarse algunas ideas

METODO
Parece mas sencilla y facil de controlar que el Brainstorming, siendo igualmente eficaz y mucho

menos espectacular.

Los participantes se reunen alrededor de una mesa para generar ideas relativas a un tema
previamente planteado, y en una hoja en blanco cada quien escribira tres ideas de manera concisa
y breve, en cinco minutos, al termino del tiempo pasara su hoja al comparero y se repetira el

proceso, sirviendo las ideas de los participantes anteriores como fuente de nueva inspiracién

1.3 Los impedimentos de la creatividad.

Somos creativos desde que nacemos, sin embargo a medida que vamos teniendo contacto con el
mundo externo, nos exponemos a una serie de bloqueos que van “encadenando” nuestro ser hasta

vivir con esquemas muy rigidos.

Los bloqueos mas comunes son:

« Omitir el juicio critico, ya que es un impedimento emocional al anticipar emociones
negativas como la incapacidad o el miedo al ridiculo o la burla que solo son
convencionalismos sociales.

« La falta de interaccion con otros grupos ajenos a la institucion para aprender el manejo de
situaciones similares.

« El miedo a atreverse a despertar el entusiasmo y curiosidad por las cosas que en algun
momento pueden considerarse no atractivas, aunque lo sea.

«» Actitudes de liderazgo o falta de liderazgo al comunicar las reglas o imponerse mas reglas
de las que realmente existen.

« Desarrollo del pensamiento convergente al indagar en el conocimiento del entorno y

resolver un problema o situaciéon con una nueva mirada.

Al enfrentar una situacion novedosa ocurre una paralisis, generada por el temor a lo desconocido; y
por el hecho que una persona no tenga el suficiente conocimiento de sus propias capacidades,
habilidades y conductas ademas de no percibir como estas caracteristicas influyen en su vida

personal, a la hora de tomar decisiones.



Reconocer los roles mentales que cada individuo utiliza permite experimentar actitudes de
liderazgo o la falta de éste, al mismo tiempo posibilita el reflexionar sobre nuestra propia actitud. De
igual manera observar los habitos intelectuales, emocionales y conductuales sin calificarlos,

permite distinguir entre caracter y personalidad.

Identificar las herencias de las caracteristicas que reciben el ser humano y su influencia en la vida
personal hace posible evitar el seguimiento de comportamientos estereotipados que dificultan el

atreverse a encontrar y experimentar formas de pensamiento comunes.

El respeto y la pluralidad nos permiten pensar que se tiene el camino correcto:

1.4 Hacia la empresa creativa integrada

En ésta era en la que el tiempo gira tan vertiginosamente rapido, la expansién de innovaciones
tecnoldgicas, y las crecientes redes de informacion y el comercio electronico aunado a la
incertidumbre econémica modifican todo ambito de la industria, es la creatividad una gran ventaja
competitiva, es decir, crea las condiciones al romper esquemas rutinarios e implementar

propuestas innovadoras e imaginativas mediante diversas metodologias.

El impacto que la globalizacion tiene por los acontecimientos antes sefialados hace necesario que
se replanteen estrategias que favorezcan eficaz y rapidamente un acercamiento a nuestros

usuarios, es decir al consumidor.

Como respuesta a los aconteceres mundiales, se comienza a desarrollar el advertising age o era

de la publicidad, haciendo uso de la creatividad como su principal instrumento.

En todos los tiempos, la situacién mundial provoca la reflexién para transformar de fondo su
estructura en donde la comunicacién, en su sentido amplio, se convierte en un factor fundamental,
surgiendo grupos que ofrecen servicios publicitarios pioneros de las Agencias de Comunicacion
Integral, en donde influye y se entrelazan la mercadotecnia y la comunicaciéon empresarial,
formando parte de un sistema en donde lo importante es impactar mediante todos los medios
posibles de expresion, lo cual representa un reto el trabajar integralmente para lograr un mismo

impacto.

Es necesario asegurarse que nuestros colaboradores tengan un conjunto importante de retos para
estimular su imaginacién, asi mismo, que la institucion o empresa proyecte una imagen congruente
y unificada ante sus diferentes publicos, ello requiere de una generacién de mensajes centralizada,

asi como la identificacion de métodos y medios mas apropiados y efectivos de comunicacion.



La creatividad debe enfocarse en los objetivos estratégicos de la institucion y en los retos y
problemas mas apremiantes que enfrenta, es asi como los colaboradores comprenderan que no es
cualquier tipo de idea u ocurrencia, sino ideas alineadas a la estrategia de la empresa, que den una

ventaja competitiva.

CAPITULO 2. LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

2.1 Qué es la Comunicacién Organizacional

En una organizacién, la comunicacion, permite mantener unidas a las distintas partes que la

conforman, y fundamental en el funcionamiento interno, vital con el intercambio de informacion.

En su entorno, la comunicacién estudia la forma en que se da el proceso de la informacién dentro
de las organizaciones, entre éstas y sus diferentes publicos utilizando una gran variedad de
canales, la comunicacién garantiza redes para que la informacion se encuentre disponible para que

todas las areas de la empresa la utilice en sus operaciones.

La comunicacion interna debe tener como principal objetivo contribuir al logro de sus resultados

organizacionales, de ese objetivo se derivan los siguientes:

4+ Mediante la cultura organizacional los colaboradores se identifican con la empresa y
desarrollan su sentido de pertenencia.

4+ Asegurar que se cuente con la informacién suficiente, confiable y oportuna para que
puedan desempefiar su trabajo 6ptimamente,

4+ Fomento a la integracién con y entre los colaboradores de la institucion.

=

Crear una imagen favorable, congruente con sus publicos.

+ Investigacion, creacion y aplicacion de herramientas que permitan conocer el estado de la

comunicacion, evaluar su efectividad, y mejorarla.

La comunicacion es una herramienta, su actividad es posible gracias al intercambio de informacion
entre los distintos niveles y posiciones, ya que entre los colaboradores se establecen patrones
tipicos de comportamiento comunicacional en funcién de variables sociales, lo cual supone que
cada persona realiza un rol comunicativo especifico ...“respaldar el logro de los objetivos
institucionales fortaleciendo la identificacion de los colaboradores con la empresa,
proporcionandoles informacion suficiente y oportuna, reforzando su integracion y generando en

ellos una imagen favorable de la organizacion y de sus productos"s.

% Horacio Andrade, “Comunicacién Organizacional interna, Proceso, disciplina y técnica”. Espafia, Ed. Netbbiblo, 2005, p. 29.



La cultura institucional cumple varias funciones en una organizacion: define los comportamientos,
trasmite un sentido de identidad a sus miembros, facilita la creacion de un compromiso personal
con algo mas amplio que los intereses egoistas del individuo, incrementa la estabilidad del sistema
social. La cultura es el vinculo social que ayuda a mantener unida a la organizacién al proporcionar

normas adecuadas de lo que deben hacer y decir los empleados.

“La comunicacién es esencial en el proceso de extraer datos pertinentes a partir de un ambiente de
rumores y para transformarlos en conocimiento, el cual se transforma a su vez en capacidad para
actuar (...) su objetivo es condensar la experiencia, acumular la memoria y rendir cuentas sobre la

trayectoria de los datos recabados jla comunicacion le da vida a la informacion!”®

Para que exista una comunicacion completa debe haber un intercambio bidireccional de
informaciones, en donde se verifica la informacién del mensaje y el intercambio que genera, deriva
de una necesidad y conviccion que esta herramienta —la comunicacion- es indispensable para la
mejora de la productividad y de la satisfaccién en el trabajo, por lo anterior, es una responsabilidad

compartida.

La comunicacidon organizacional, es una disciplina relativamente joven en relacién a la
investigacion y también a la aplicacion de estos conocimientos mediante una estrategia
encaminada a facilitar y agilizar el flujo de mensajes, dependiendo de los publicos a los que se

dirige el esfuerzo comunicativo:

Se pueden establecer dos variantes:

e Comunicacion interna: actividades efectuadas por la organizacion, para la creacién y
mantenimiento de buenas relaciones con y entre sus miembros, mediante el uso de
distintos medios de comunicacién que los mantengan bien informados, integrados y
motivados para contribuir con su trabajo al logro de los objetivos organizacionales.

e Comunicacion externa: conjunto de mensajes emitidos por la organizaciéon hacia sus
diferentes publicos externos, encaminados a mantener o mejorar sus relaciones con ellos,
a proyectar una imagen corporativa de la organizacién o promover sus productos o
servicios.

Estas deben estar sincronizadas y alineadas hacia un objetivo comun.

6 Libeart Thierry. “El plan de comunicacién organizacional. Como definir y organizar la estrategia de comunicacién”. México, Noriega Editores, 2009, p. 126.
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2.2 Funcion de la Comunicacion Organizacional

La interaccion de los ejecutivos con los empleados sobre la naturaleza de su trabajo,

procedimiento, actuacién y problemas, es de vital importancia para el éxito de una organizacion.

De lo anterior se e pueden atribuir cuatro funciones principales:

*de informacion, facilita la toma de decisiones, con relacion a las prioridades y disponibilidad
permite una gestién mas eficaz, se relaciona directamente con la capacitacién del personal en la

orientacion a la realizacion del trabajo.

*de motivacién, tiene por objetivo estimular el rendimiento, exige una actitud positiva y de
prospectiva en todos y cada uno de los puestos, incluye actividades como: sistemas de
sugerencias, trabajo de investigacion y desarrollo, sesiones de manifestacion de inquietudes,
comités de desarrollo de ideas. Busca compensar al personal para que se comprometa con los
objetivos y metas institucionales, reconoce al individuo competente y valioso, resalta el trabajo en

equipo Yy la creacion individual.

* de control, su objetivo es determinar claramente las tareas, roles, objetivos, responsabilidades y
autoridad, puede darse la apertura de espacios para la formulaciéon y concertacion de objetivos,

solucion de conflictos, sugerencia de ideas y de mejora en la calidad.

*expresion de las emociones, permite a los empleados comunicar sus sentimientos e

inquietudes, lo cual genera relaciones interpersonales e identificaciéon con la organizacion.

“En una organizacion, la comunicacion es también un factor esencial, permite mantener unidas las
distintas partes que la conforman, fundamental en el funcionamiento interno, vital en el intercambio

de informacion en su entorno”’.

La organizacion se concibe como un conjunto de personas y son éstas las que pueden llevar al
cumplimiento de la mision, objetivos por las que se cred la organizacion, siempre y cuando las
personas se identifiquen con ésta, debe permitirseles satisfacer sus necesidades de seguridad, de
pertenencia social y compromiso, alcanzar sus propias metas y fines. Si los miembros son bien
liderados pueden identificarse, y participar en la logro de los objetivos, para ello es importante

determinar que incita a decidir participar o no en el desarrollo de la organizacion.

7 Shimon L Dolan. — Martin Irene. “Los 10 mandamientos para la Direccién de personas”. Barcelona, Ed. Gestién 2000, p.
72.



La organizacion se concibe como un conjunto de personas y son estas las que pueden llevar al
cumplimiento de la mision y de los objetivos de la organizacion, sin embargo para que las personas
se identifiquen con ésta, debe permitirseles satisfacer sus necesidades de seguridad, de
pertenencia social y compromiso, alcanzar sus propias metas y fines. Si los miembros son bien
liderados pueden identificarse, y participar en la logro de los objetivos, para ello es importante

determinar que incita a decidir participar o no en el desarrollo de la institucion.

El personal que ejerce niveles de autoridad dentro de la empresa o instituciéon y su actividad implica
la toma de decisiones, mantienen relacién con otras personas para el intercambio de ideas, de
productos y o servicios, las relaciones que se dan entre los miembros de una organizacion se dan
gracias a la comunicacion, en esos procesos de intercambio se asignan y delegan funciones, se

establecen compromisos, y se le encuentra sentido a ser parte de ésta.

2.3 Caracteristicas de la Comunicacién Organizacional

La comunicacion tiene la ambivalencia de ser un medio de control, como un agente motivador y
potencializador en la actuacién eficaz de los equipos de trabajo para los integrantes de la

institucion, para ello es necesario que cumpla con las siguientes caracteristicas:

v" Crear un buen clima laboral, sustentado en el respeto y en el que los integrantes
sientan la confianza para expresar sus inquietudes y expectativas.
v' Empatizar con las situaciones de los empleados y responder constructivamente.
v" Que haya integracién en las noticias transmitidas sin filtracion.
v' Transmitir informacion sobre temas de crecimiento y problematicas de la institucion.

v Enfocar la atencion a las relaciones humanas
Mediante la creatividad los individuos reconocen sus propios recursos, experimentan actitudes de
liderazgo o la falta de éste, se reconoce el papel que cada integrante juega en el equipo, se puede
aprovechar la oportunidad para crear, para desarrollar la inventiva y darse cuenta de los propios

roles.

Partiendo de la premisa de que todo el mundo tiene capacidad para crear, ésta puede ser
desarrollada y convertirse en un tema de aprendizaje, surge de la unicidad del individuo y de los
materiales, acontecimientos, personas, y circunstancias de su vida, solo se necesita el marco

adecuado que se logra a través de la técnica, la voluntad y la motivacién.

El valor de la comunicacion interna se construye cotidianamente en el intercambio diario y
permanente, en los espacios de discusién, en la difusién de de la informacién como recurso

estratégico para desarrollarse.



Se hace necesario valorar, como es que se articula la informacién y la comunicacién en los
diferentes ambitos y niveles, si a través de ellas se dinamizan y proyectan politicas pertinentes a la
direccioén, a la estructura y la cultura organizacional, para que trasciendan el nivel de rumor, de la
opinién, del comentario inadvertido y se transforme en comunicacién estratégica que interprete,
canalice, capitalice e incorpore el valor significativo de la informacién para la accién productiva de

la organizacion.

Por lo anterior, la puesta en practica de la comunicacién organizacional efectiva es una tarea que
requiere disciplina, perseverancia, es decir un trabajo consciente, con sentido de responsabilidad y
corresponsabilidad; para ello es necesario que el liderazgo tenga claridad y sencillez; ademas de
conocer y aplicar habilidades y capacidades de los colaboradores que conforman un grupo de
trabajo, los integrantes al conocerse mejor les permitira adaptar su vida; conocer sus respuestas,

saber como dirigirse y hacer cambios en el desarrollo de la institucion.

2.4 Tipos de Comunicacién Organizacional

La informacion puede transmitirse verbal o escrita, sin embargo también se puede dar la que no es
verbal. En las instituciones y/o empresas, el organigrama y las definiciones de las tareas
constituyen dos medios de comunicacién que dan idea de las responsabilidades de cada

trabajador.

A fin de conceptualizar, la Verbal — implica el debate directo, utiliza la palabra, mediante
conversaciones telefénicas, reuniones, presentaciones, entrevistas, discursos formales,
convenciones, encuentros casuales, programas de formacion: cursos magistrales, videos o

peliculas.

Ventajas: la retroalimentacion es inmediata, directa, es mas persuasiva y en ocasiones

menos costosa que la escrita.

Desventajas: puede conducir a declaraciones espontaneas, no hay un registro.
La transmision Escrita se genera mediante informes , normas, manuales de referencia, notas de
servicio, informativas, revistas internas, boletines o folletos de informacion, circulares, oficios,

memorandos, cronogramas, correos electronicos, tableros de avisos, etc.

Ventajas: es posible la correccion, se puede registrar y guardarse, y el receptor tiene mas

tiempo para analizarlo.



Desventajas: el emisor no tiene control sobre si se lee, donde y cuando sucede esta
lectura porque no hay retroalimentacion inmediata, cabe la posibilidad de que el receptor
puede no comprender partes del mensaje, y este debe ser mas largo con la finalidad de

contener informacioén suficiente que responda a preguntas anticipadas.

La comunicacién No verbal, “muestra mas evidentemente un lenguaje de accién, porque ésta <<
se ve>> se expresa por actos energéticos (muecas, gesticulacion, mimica, indumentaria,
presencia”®, asi como los aspectos no linguisticos del discurso (volumen, tono, inflexiéon y otros
elementos relacionados con la voz).

Es importante considerar los mensajes que da la organizacion, en donde todo comunica, las
conductas, las instalaciones, la decoracién, el orden, la limpieza, la tecnologia, el equipo, los
uniformes, la distribucion fisica de las areas y personas, las maneras como se trata a los demas, y

otros muchos aspectos que reflejan y por tanto comunican la cultura de la organizacion.

La comunicacién completa implica un intercambio bidireccional de informaciones, es decir,
entender bien lo comunicado, a emitir opiniones, a plantear preguntas, generando con ello un

efecto positivo que hace dinamica la comunicacion y conlleva mas tiempo.

La comunicacion unidireccional se utiliza para transmitir informaciones, es rapida, facil de utilizar,
es riesgosa porqué no se verifica que el mensaje se haya comprendido, por lo que se requiere que

éste sea bien formulado.
Al percibir que realmente se nos presta atencién, solemos expresar mas cosas y con mayor
profundidad y detalles, ya que la comunicacidon completa es escuchar y expresarse, la claridad de

uno depende de la claridad del otro y una verdadera actitud de escucha estimula la comunicacion.

Las modalidades de la comunicacién son:

Interpersonal, entre dos 0 mas individuos de una organizacion

Intragrupal, se genera entre las personas que pertenecen al mismo equipo de trabajo

¢ Intergrupal, sucede entre los miembros de diferentes equipos de trabajo.

¢ Institucional, se establece entre la organizacion y sus varios publicos internos, utilizando
canales formales.

e Directa, se da de persona a persona

e Mediatizada, utiliza canales impresos, audiovisuales y electrénicos.

8 Joan, Costa “La Comunicacién en accién”, Barcelona, Paidos Comunicacion, 1999, p. 63.



e Formal, refiere a todas las redes establecidas oficialmente, su objetivo es canalizar los

movimientos de informacién en el interior y en el exterior de la instituciéon. EI compartir

informaciéon con los integrantes de la organizaciéon tiene como fin que todos estén

informados de lo que deben y desean hacer, es una manera de fomentar la participacion,

la identidad y el sentido de pertenencia. Tradicionalmente siguen la red de autoridad.

¢ Informal, constituyen un conjunto de interrelaciones espontaneas, satisface necesidades

sociales, emerge como una respuesta a las situaciones que son importantes y donde

existe ambigledad y en condiciones que crean aprensioén, por ejemplo el secreto, la

competencia, el rumor, la suposicion y ansiedad, basadas en las preferencias y aversiones

de los empleados, la informacion que se transmite puede tener o no, relaciéon con las

actividades de la institucion, también, permite asegurar una mayor coordinacion entre las

distintas unidades de la empresa entre personas situadas en distintos niveles jerarquicos

pero con la misma autoridad.

Es preciso la integracion de las dos redes, ya que son complemento una de la otra, la eficacia de la

comunicacién aumenta cuando los gestores utilizan, tiene como fin el enviar una serie de mensajes

en la que se asegure la difusién adecuada de los procedimientos estipulados en la organizacion.

En cualquier caso se debe concebir el proceso comunicativo como multidireccional y circular. El

siguiente cuadro hace referencia a los tipos de comunicacion:

Ascendente Descendente Horizontal 6 lateral Diagonal o Vertical
Deriva de la necesidad
] ] .. | Se utiliza para ) ] . de conformar equipos
Transmite informacion N . Permite los intercambios o
L emitir mensajes ] . de trabajo integrados
de un puesto jerarquico de informaciéon entre
S . desde la parte ) por personas de
inferior hacia un | ) personas del mismo | )
) directiva hacia un | = = diferentes procedencias
superior o nivel jerarquico. o .
nivel inferior (especialidades, areas,
niveles y funciones)
El objetivo es dar a | Tiene como o
o o Su objetivo es la
conocer el panorama | objetivo el indicar

general que sucede al
interior de la
organizacion,
proporciona

retroalimentacion.

instrucciones claras
y especificas del
trabajo que se debe

realizar.

integracion y la
del

personal de un mismo

coordinacion

nivel.

Se

personas de distintos

establece  entre

niveles y areas

Para el directivo puede

Informa de todos

Coordina las actividades

Coordina las actividades




ser la mas importante,

aquellos aspectos

y la transmision de la

y la transmisién de la

ya que le permite | necesarios, sobre | informacién para | informacion para
conocer qué funciona y | lo que deben hacer, | resolver problemas | resolver problemas
que no. el como y que se | comunes comunes

espera de ellas.

Esta informacion suele

Es frecuentemente

ser detallada y | deformada y mal | Se utiliza para transmitir
especifica da a conocer | comprendida  por | apoyo social y | Es utilizada para asignar
opiniones y | que el mensaje | emocional, es informal y | tareas, proporcionar
necesidades de sus | circula por varios | promueve la accion. instrucciones
colaboradores receptores.
Es utlizada para .
] ) Siguen la cadena de
asignar tareas, | Es un tipo de ] o
) ] L autoridad y limitadas
Permite saber el estado | proporcionar comunicaciéon muy

con las comunicaciones

de animo y motivacion instrucciones, dar a | positiva, evita procesos

con las tareas

conocer metas que | burocraticos y lentos )
empresariales

necesitan atencion.

Un elemento importante a considerar en la comunicacion es la filtracion, la cual se refiere a la
manipulacion de la informacién del emisor para que sea vista mas favorablemente por el receptor.
Aqui los intereses personales y las percepciones de lo que es importante para aquellos que
resumen son los resultados de la informacién, provocando que los receptores consigan informacion
objetiva. Mientras mas vertical es la estructura de la organizacién mas posibilidades de filtracion
habra.

La percepcion selectiva se da cuando los receptores ven y escuchan basados en sus necesidades,
motivaciones, experiencia, antecedentes, generando que no se perciba la realidad y en su lugar se
interprete segun el parecer de cada cual.

Por otro lado, las caracteristicas como el lenguaje, la edad, la educacién y los antecedentes
culturales son variables que influyen en la forma de comunicar de una persona puesto que pueden
las palabras significar diferentes cosas para personas de diferentes ambitos creando dificultades
en la comunicacion.

Por el hecho de existir ya comunicamos, partiendo de esa base, y aceptando que todos estamos

interrelacionados con todo lo que nos rodea, considero que toda institucién, empresa, organismo u

organizaciones publicas o privadas, deben utilizar el sentido comun, con esto entenderiamos

mejor que todo nos influye y somos influidos constantemente en el tiempo y espacio.

Pensar globalmente y actuar localmente proporcionara un mejor entendimiento, comprension y

aceptacion, la comunicacion eficaz y efectiva fluyente genera una convivencia universal armoénica
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y de respeto, generando una mejora de niveles y valores que sélo la buena comunicacién
proporciona al ser humano, en un estado del bienestar social y por lo tanto profesional, es decir, si
conseguimos que todas las personas que conforman un organismo se sientan como parte
fundamental y esencial para el buen funcionamiento de éste, conseguiremos una mejor
convivencia.
Para lograr una comunicacion efectiva y eficaz, el presidente, director o gerente o lider del grupo
debe estar comprometido en la filosofia y el comportamiento, con la conciencia de que
comunicarse con los empleados es esencial para el logro de las metas de la organizacién, y debe
considerar el:

» Asociar las acciones con las palabras.

» Comprometerse con la comunicacion de dos vias (descendente y ascendente.

» Poner énfasis en la comunicacion directa.

» Mantener a los miembros de la organizacion informados de los cambios y decisiones

dentro de la organizacion.

Y

Dar confianza y valor a los empleados para comunicar malas noticias.
» Disefiar un programa de comunicacion para transmitir la informacion que cada
departamento o empleado necesita.

» Buscar que la informacion fluya continuamente.

2.5 Beneficios de la Comunicaciéon Organizacional

Lograr que los empleados se sientan a gusto en su trabajo es una aspiracién que no muchas
instituciones satisfacen, es por esto que, generar un buen ambiente al interior de una organizacion,
cualquiera que sea esta, es de vital importancia. Si consideramos que gran parte del dia
convivimos y compartimos con personas que piensan distinto, tienen valores y visiones diferentes
de la vida, es inevitable no generar algun grado de relacion, por ello, una compaiia debe
proporcionar oportunidades al capital humano para un mejor desempefio en el proceso de la
productividad, generando la posibilidad crear un ambiente en el que sea posible encontrar trabajo
significativo y que presente retos, aumentando la efectividad de la organizacion en términos de

todas sus metas.
Para propiciar un clima abierto para la solucién de problemas, se puede:
v Aplicar la retroalimentacién (feed back), interactividad al ejecutivo o grupo responsable en

la organizacién, las reuniones de confrontacion y otros métodos basados en experiencias

que constituyen la base para la planeacion y la accion.
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v" Proporcionar oportunidades a las personas dentro de la organizacion para incrementar sus

relaciones de trabajo, con la organizacién y con el medio ambiente externo.

v' Tratar a cada ser humano como una persona con un juego completo de necesidades, de

las cuales todas son importantes en su trabajo y en su vida.

v" Generar confianza entre los individuos y grupos de la organizacién y entre los distintos

niveles de jerarquia, propiciar el desarrollo de equipos.

v" Permitir el desarrollo de redes de apoyo.

v" Fijar de objetivos y planteamientos factibles de alcanzar, revisando constantemente sus
avances, lo que implicaria el aumento de colaboracién entre las personas al permitir la
participacion activa y el sentido de propiedad en la planeacion.

La integracion, el liderazgo y la empatia hacia un objetivo comun son elementales para la
conformaciéon de un equipo de trabajo, a pesar de lo complejo que es mantener relaciones
personales y laborales apropiadas, se debe tener la conviccidén suficiente para expresar ideas,
siempre y cuando se hagan en un marco de respeto, de escucha abierta , honesta y atenta que
aliente y promueva un ambiente en el que todas las ideas puedan ser expresadas y asi lograr el
cumplimiento de los objetivos del grupo.
Para lograr lo anterior, es necesario:

« Facilitar la jerarquizacion de las prioridades en las acciones programadas.

+ Incrementar el sentido de propiedad de las metas en todos los miembros.

« Establecer la responsabilidad de la toma de decisiones.

«» Motivacion a la educacion, a la busqueda de conocimientos y habilidades.

)

La comunicacion equilibra el pensar, planear, hacer, percibir, abre canales de relacion
interpersonales, motiva a superar necesidades no satisfechas, permite desarrollar habilidades de

negociacion, manejar la frustracion y el comportamiento negativo.

En mi experiencia, el trabajar en equipo posibilita el compartir diversos puntos de vista sobre un

tema, aumentar la calidad del trabajo de sus colaboradores, fortalece el compromiso con la
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organizaciéon y potenciar los talentos y habilidades de sus miembros, sin embargo, trabajar en
equipo no es facil, sobre todo cuando los integrantes difieren entre si, o cuando no se identifican

con los objetivos trazados.

Por lo cual se debe perseverar por una buena comunicacion entre sus integrantes, darse a la tarea
de averiguar qué esperan unos de los otros y en qué no coinciden, para asi ver si se podra trabajar

con ese equipo en forma 6ptima o buscar a nuevos elementos.

Establecer reglas, definir claramente los roles de los miembros del equipo, y también establecer
incentivos y reconocer los resultados conseguidos. Se debera asegurar ademas que los objetivos
del grupo no interfieran con las metas personales de sus integrantes. Tener claro cuales son las
fortalezas y debilidades de cada uno de los miembros del equipo, sera entonces una buena

manera de establecer metas que se transformen en desafios personales para sus integrantes.

Crear un clima de trabajo agradable y democratico, para cumplir las ansiadas metas y objetivos es
necesario, pero, ;como lograrlo?, con canales confiables, sostenidos y flexibles de comunicacion
entre sus integrantes, donde se escuchen mutuamente, se respeten cada una de las opiniones y
produzcan acuerdos. Fomentar una coherente y consiente actitud por trabajar juntos, para ser

mejores cada vez.
2.6 Como se crea la Comunicacion Organizacional

Partiendo de un diagnostico del conocimiento de las necesidades de comunicaciéon en la
organizacibn y de sus publicos internos, Horacio Andrade® en su libro: Comunicacion
Organizacional interna, Proceso, disciplina y técnica, da a conocer el rango de asuntos que a los
colaboradores les interesa, como resultado de diversas investigaciones, las agrupa en tres

categorias:

4+ Informacion relacionada con la organizacion:
Comprende todo lo relacionado con la cultura organizacional ( mision, vision, valores,
principios) lo que la organizacién es y hace ,objetivos, metas, estrategias, planes
institucionales, entorno, mercado, competencia, resultados de operacion, politicas,
estructura, centros de trabajo, tecnologia, historia, procedimientos, productos y servicios
que ofrece, noticias de lo que cambia, mejora o decide, principales proyectos, eventos,

actividades, noticias importantes , éxitos y fracasos de la institucion; lo cual proporciona

’ Horacio, Andrade “Comunicacién Organizacional interna, Proceso, disciplina y técnica”. Espafa, Ed. Netbbiblo, 2005
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una concepcion mas o menos homogénea de la realidad, y por tanto influyen en un patrén

muy similar de comportamiento anta situaciones especificas.

4+ Informacion del trabajo:
Incluye la informacidon que las personas necesitan para conocer sus funciones y
responsabilidades, lo que se espera de ellas y los parametros bajo los cuales va a ser
evaluado su desempefo, esta implica politicas, procedimientos, funciones vy
responsabilidades de las areas que la integran, cambios en la estructura, ingresos y
salidas del personal, programas de capacitaciéon y desarrollo, decisiones importantes que
se toman en la direccién, a cerca de las condiciones de trabajo como: prestaciones,
beneficios, seguridad e higiene, reglas y disposiciones de todo tipo.

4+ Informacion sobre asuntos que afectan a la vida personal y familiar:
Aquello que repercutira directa o indirectamente en su bienestar personal y familiar como
prestaciones, beneficios, oportunidades de comunicacién y de promocion, temas de
seguridad e higiene, politicas de administraciéon de recursos humanos, actividades

culturales, sociales y deportivas en las cuales se puedan involucrar.

Para obtener la informacion y generar la comunicacion existen maneras como son: la_deteccidén

de las necesidades de comunicacién, que se realiza para conocer el tipo de informacién que

requieren los publicos internos, conocer y si ésta es satisfecha mediante los medios; por lo que

mediante un cuestionario evallen, este gap o brecha nos sefiala las necesidades.

La Encuesta de clima de comunicacién: Los temas estan relacionados con la calidad y la

cantidad de la informacion que se recibe, relaciones de colaboracion, grado en que se proporciona
la retroalimentacion, orientaciéon y reconocimiento, nivel de confianza para expresarse, entre otros

temas.

Los cuestionarios especificos se realizan para conocer el grado en que los publicos a los que se

dirigen, satisfacen sus necesidades de informacion y mejoras que proponen para que estos puedan

ser mejorados.

Las entrevistas personales: Haciendo una buena selecciéon de las personas a entrevistar y

formular las preguntas adecuadas, resulta provechoso y enriquecedor.

En la_observacion “in_situ”, el secreto esta en saber lo que queremos descubrir, para asi

observar cémo se comunican las personas dentro de la organizacion y observar su

comportamiento.



Partiendo del conocimiento, el andlisis de medios que se utilizan, del contenido de la interaccion

directa de emisores y receptores, como por ejemplo reuniones informativos, juntas de trabajo.

El Desarrollo Organizacional (DO), es una estrategia educativa que se apoya en valores

personales y organizacionales cuya finalidad es cambiar las creencias, actitudes, valores y
estructuras de las organizaciones, clima organizacional (la variable constituida por las personas)
como punto de partida, en vez de orientarse hacia las metas, estructura y técnicas de organizacion

con el objetivo de adaptarse a las nuevas tecnologias, mercados y retos.

Se considera un método prometedor para aumentar la efectividad y bienestar de la organizacion,
por medio de un esfuerzo de cambio planificado, lo cual implica un diagnédstico sistematico de la
organizacion, el desarrollo de un plan estratégico para el mejoramiento y la movilizacion de

recursos para llevar a cabo dicho esfuerzo.

En algunos casos se recurre a un cuestionario o una discusion de grupo, en ocasiones se usan
sesiones elaboradas de entrenamiento en sensibilizacién, cualquiera que sea la estrategia, el
Desarrollo Organizacional hace hincapié en la importancia del comportamiento experimental,
aplicando la retroalimentacion, el entrenamiento en la sensibilizacién, las reuniones de
confrontacion y otros métodos basados en experiencias, generando datos que constituyen la base

para la planeacion.

El Desarrollo Organizacional implica una relacién de colaboracién (confianza mutua, determinacion
conjunta de metas y medios, y, alto grado de influencia reciproca) entre el agente de cambio y los
componentes de la organizacion; los agentes de cambio son mayormente extrafios a la
organizacion, ya que segun el criterio general, una persona de externa tiene mas autoridad o ejerce

mas influencia que una interna.

Si los agentes de cambio comparten una filosofia social, un conjunto de valores referentes al
mundo en general y a las organizaciones humanas en particular, que den forma a sus estrategias,
determine sus intervenciones y rige en gran parte sus respuestas a las organizaciones. Se llevara a

un sistema mas eficiente en sentido humano y participativo.

El Desarrollo Organizacional implica un esfuerzo a largo plazo, y es uno de los principales
problemas dentro del mismo, ya que la mayoria de los sistemas de remuneracién, estan basados
en la recompensa por el logro de los objetivos de “utilidad” a corto plazo, por lo que si ha de
efectuarse y mantenerse un verdadero cambio, debe haber un compromiso a largo plazo y buena

voluntad, logrando al mismo tiempo cumplir con los objetivos a corto plazo.



Otra de las caracteristicas consiste en que los cambios que se buscan estan ligados directamente

a la exigencia o demanda que la organizacion intenta satisfacer.

Dentro de los supuestos basicos del DO considera que el trabajo esta organizado en funcién de las

necesidades de las personas como los requerimientos organizacionales, que tiende a una mayor

productividad y a una mejor calidad de la produccién, que las motivaciones de los miembros de la

mayoria de las organizaciones estan en la busqueda de trabajos que les son destinados.

Entre las hipétesis basicas del DO plantea que, cada época crea la organizacion mas apropiada al

medio, y en nuestra etapa se estan produciendo ciertos cambios sin paralelo, que hacen necesario

revitalizar y reconstruir las organizaciones, y la Unica forma viable es cambiando su cultura, es

decir, cambiar los sistemas de los cuales trabaja y vive la gente.

Por lo que se requiere que las personas en las organizaciones tengan una nueva conciencia social

y desarrollen la conciencia de uno mismo.

Las metas que se persiguen el DO generalmente son:

v
v

v

El mejoramiento de la competencia interpersonal

Transferencia de valores que propicie que los factores o sentimientos humanos lleguen a
ser considerados legitimos.

Desarrollo de una creciente comprension entre los grupos de trabajo y entre los miembros
de cada uno de éstos, a fin de reducir tensiones.

Desarrollo de una “administracion por equipos” entre los grupos funcionales para trabajar
con mas competencia.

Desarrollo de mejores métodos para la “solucién de conflictos”.

Las técnicas principales que utiliza el DO para el logro de sus objetivos son las siguientes:

4+ La aplicacién de un cuestionario diagndstico u otro equivalente que permite identificar el

desarrollo de un grupo, ademas de conocer el nivel de integracién, el cual depende de que
el grupo conozca la personalidad de cada uno de los integrantes.

Los grupos utilizan técnicas de integracion que facilitan el aprendizaje y la identificacion de
y entre los individuos que lo integran, algunos de los ejercicios son una practica de
reflexion de lo que el individuo es, lo que quiere ser, o de los recursos o limitaciones que lo

conforman.

Otra técnica es la Ventana de Johari: nos permite conocer el aspecto psicoldgico, es una

representacion grafica de los distintos grados de conciencia que tenemos de nosotros mismos en



relaciéon con los demas. Esta ventana esta dividida en cuadrantes, cada uno representa los grados
de conciencia, como se explica a continuacion:
1er cuadrante: Area de la personalidad que esta abierta al exterior. Son caracteristicas de edad,

color de piel, ojos, cabello, estado civil, estatura y peso.

2do cuadrante: La persona muestra inseguridad al mostrar sus sentimientos e impulsos que
considera antisociales e incompatibles con su imagen. Aqui esconde su educacién, formacion de

su nifiez, tipo de padres, acontecimientos ingratos, frustraciones, etc.

3er cuadrante: Es un area que el individuo oculta inconscientemente, constituye una caracteristica
intrinseca y la manifiesta a los demas emocionalmente, mediante sefales y actitudes corporales

emitidas de forma inconsciente.

4to. Cuadrante: Involucra al “yo profundo”, destacan la vulnerabilidad, la necesidad de amar y ser
amado, la estabilidad emocional, etc. Es un area de la personalidad que es desconocida, se puede
analizar por diversas técnicas terapéuticas y/ o retroalimentando y reforzando el nivel de desarrollo

en un alto grado de interaccién con los companieros de trabajo.

= Retroalimentaciéon o feed back, en traduccién literal es una retroalimentacién, como

observacién interpretativa, y es una forma de ayudar a otras personas o grupos a
considerar la posibilidad de cambios en su conducta, consiste en comunicar a otra
persona o grupo sobre lo que nos afecta, y estimulando cambios positivos en sus
sentimientos, actitudes o percepciones.
Al describir una forma de conducta, es muy especifica, se concreta a situaciones en el tiempo y en
el espacio, en el aqui y ahora, si refiere a hechos del pasado se puede contribuir a aumentar
alguna frustracion, debe ser més solicitada que impuesta, es mas efectiva inmediatamente

después de ocurrir el hecho y debe ser verificada.

= Andlisis transaccional es un método de examinar la respuesta a estimulos grabados en

la personalidad, enfrenta al individuo con los sentimientos asociados y las experiencias
vividas, demostrandose que la memoria es también bioldgica, permite al individuo
atravesar por distintos estados emocionales, a este estimulo se llama “estimulo
conciliatorio”. Del analisis del significado de las palabras, mas el acuerdo de lo que debe
examinar, da la pauta para saber que parte de la persona da lugar a cada estimulo y a
cada respuesta, por qué la gente actia como lo hace a partir de suponer cual es la postura

ante la vida con respecto a uno mismo y con los demas.



= La teoria del comportamiento humano, deriva de Abraham Maslowm, quien desarroll

una teoria sobre la motivacion humana de acuerdo a una piramide que jerarquiza
necesidades, diferenciando las basicas y las que inspiran deseos mas elevados, debiendo
de atender las necesidades fisiologicas, seguridad, (salario y prestaciones), afiliacion (el
ser miembro de un grupo de trabajo), de reconocimiento social y autorrealizacién (estima,
conocimientos, habilidades, eficiencia, entusiasmo, interés).
Cada nivel de necesidad satisfecha, permite al hombre Bio-psico-social realizar un esfuerzo
mas 0 menos consciente hacia formas ideales de realizaciéon por medio del contacto con los
demas continua el ascenso de la existencia, quien conozca bien sus posibilidades y
limitaciones a través de las redes sociales con las que se vincule, tendra la estima suficiente y
vivira también su equilibrio interno.
Si existe un programa de la organizaciéon en donde se plasman acciones en relacion a las
necesidades de los individuos habra multiples beneficios: Mayor eficiencia, optimizacion de
tiempo, satisfaccion personal, integracion del personal, mejor ambiente de trabajo, reduccion
de problemas humanos.

= Gestion del Talento Humano es un enfoque estratégico de direccidn cuyo objetivo es

obtener la maxima creacioén de valor para la Organizacién, a través de un conjunto de
acciones dirigidas a disponer en todo momento del nivel de conocimientos capacidades y
habilidades en la obtencidén de los resultados necesarios para ser competitivo en el
entorno actual y futuro.
Esta estrategia plantea el transformar personas en talentos, hacerles ver sus potencialidades,
integrar a las personas en equipos de trabajo y potenciar la motivacion en los grupos de
trabajo por medio de la mejora en la comunicacién interpersonal también hace referencia a
mejorar el rendimiento a proporcionar la satisfaccion del cliente interno y externo y a
desarrollar la formacién del personal de acuerdo a las competencias determinadas por la
institucion.

2.7Factores que determinan la motivacion

Existen herramientas y técnicas para lograr un mejor desarrollo de los colaboradores dentro de una
organizacién con la finalidad de generar competitividad, una de ellas es la motivacién, que se inicia
con la aparicion de una serie de estimulos internos y externos, derivados de necesidades que
cuando se concretan en un deseo especifico y orientan las actividades o la conducta hacia el logro

de objetivos capaces de satisfacer las necesidades.

10 . . L . . o S . fo: s
Linda Davidof L “Introduccién a la psicologia”, Espafia, McGraw — Hill/ interamericana de México, 1990 tercera edicion
,p. 333-334.



En el comportamiento humano, las motivaciones intervienen en distintas areas que conforman el
ser, pueden ser emocionales, estéticas, economicas, reposicionamiento social, auto imagen,
cultura, o el desarrollo de estilos de vida. La productividad laboral es valiosa si la direccién de la
organizacion estimula a los trabajadores a aplicar sus cualidades creativas a fin de promover un

clima social favorable.

Las organizaciones deben inspirar a sus colaboradores a que estén auto motivados, para fomentar
un compromiso sostenido lo cual aumenta cuando el empleado halla una satisfaccion personal, la
clave esta en dirigir la atencién hacia los deseos humanos, los que son universales, en este sentido
Maslow al hablar de jerarquia de necesidades, sugiere que los motivos estan ordenados, las cuales

se generan en deseos de:

= Participacién en actividades de progreso,

= Pertenecer a un grupo de trabajo,

= Poder, que consiste en ayudar a los trabajadores a liberar su potencial oculto,

= Afiliacion, en la interaccion con otros, al brindar respaldo social y relaciones de apoyo.

= Competencia, por las oportunidades que brindan los retos de desempefiar una actividad.

= Alcanzar logros, el tener éxito, desarrollar su autoestima y la disposiciéon a alcanzar metas.
= Reconocimiento, el sentirse apreciadas y reconocidas por sus habilidades.

= Lo que se realiza tenga significado.

Por lo tanto, se obtendra éxito si se:

v Asegurar que la persona tiene claro lo que se espera de ella, delimitando sus
responsabilidades.

v" Percibe la correlacion entre sus responsabilidades, las metas y objetivos de su
departamento y de la institucion.

v Incentivar la participacion en la fijacion de metas lo que refuerza la adhesion de los
colaboradores y contribuye a la motivacion.

v' Ensefiar con el ejemplo a nivel de direccion, dando constante entrenamiento y las
oportunidades para asumir mas responsabilidades y liderazgo.

v' Estimular a la gente para el aprendizaje, desarrollo y mejoramiento individual.

v Mantener cercania con los colaboradores para descubrir los resortes internos
(necesidades, deseos, metas personales), para comprender su actitud, y asi procurar una
retroalimentacién sobre el trabajo.

v' Fomentar la competencia interna y no la rivalidad entre los colaboradores

v' Demostrar confianza delegando tareas importantes y la correspondiente autoridad.



v

Reafirmar el sentimiento de valia personal que cuando se descubran errores y deficiencias,
nunca avergonzar a la gente frente a otros, que la critica se dirija exclusivamente a la
forma de trabajo.

Animar la creatividad, al reconocer el esfuerzo de los colaboradores.

En cada integrante de una organizacion existe un potencial creativo esperando la oportunidad de

desarrollarse y expresarse, para lograrlo se requiere de la técnica, la voluntad y la motivacion.

Debemos ser conscientes de lo que nos rodea y de lo que somos; seres que necesitamos unos de

otros, siendo todos necesarios, y con un papel fundamental, en constante interrelacién, ya que

compartimos en nuestros centros de trabajo varias horas.

Es necesario tomar en cuenta que la organizacion es un fendmeno cultural que requiere la

adopcién de metodologias que recuperen los modelos de diferentes disciplinas en la biusqueda de

la eficiencia y la productividad. Una cultura fortalecida, guia el comportamiento y da significado a

las actividades, propicia la conciencia laboral, genera iniciativa, permite anticipar, crear alianzas y

generar la necesidad de colaboracion. Los valores compartidos facilitan también la motivacion, la

cooperacion, el compromiso, la efectividad y la asertividad.

El dialogo es un promotor de promocion de aprendizaje organizacional que apoyado en la sinergia,

la empatia, y el establecer un marco de referencia se generan las acciones de comunicacioén. El

diagndstico es el punto de partida en un proceso de retroalimentacién en el que la institucion es el

eje, mientras que en el proceso se pueden detectar problemas y proponer soluciones; mediante la

obtencién de la informacidon necesaria para priorizar esfuerzos, recursos y tiempos, y con ello

integrar equipos de trabajo multifuncionales. La permanente disposicion de aprender y cambiar, la

accesibilidad en los niveles jerarquicos, aplicar estrategias efectivas para mejorar la comunicacion,

son parte de las nuevas reglas.

La gestibn empresarial tiene sentido en la medida en que los retos sen superados

satisfactoriamente, para lo cual se requiere creatividad e innovacién para buscar y establecer

acciones y procesos cada vez mas eficientes. La inversién en la formacién y actualizaciéon del

personal, involucra el aprendizaje y desarrollo de las competencias de los individuos asi como el

empleo de tecnologia de punta que ayude a materializar la visidon trazada para la institucion,

contribuye a que la institucién sea mas competitiva.



CAPITULO 3 ANALISIS DE AMBIENTE LABORAL DGCFT

acercamiento inicial de conocer la organizacidn de una institucidon es conocer su historia11, a fin de
entender su trayectoria hasta nuestros dias, en el campo de la educacion y especificamente en el
de la capacitacion para el trabajo.

En las sociedades antiguas no existia ni se concebia un proceso formal de ensefianza para el
trabajo, ya que el conocimiento se transmitia de manera directa; aquellos, los mas experimentados
ensenaban todo lo necesario para desempefiar un oficio a quienes a través de un tiempo de

aprendizaje, podian hacerse responsables del trabajo.

En el contexto de la organizacidon social, econdmica y religiosa desde tiempos de los aztecas
encontramos que ya existia una educacion para el trabajo en los centros de entrenamiento para los
jévenes de la ciudad en las artes militares, la religion y la disciplina, y que también desempefaron

el papel de capacitar o adiestrar a los muchachos en el trabajo.

3.1. Que es la DGCFT

La Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo, coordina 198 planteles
denominados CECATI (Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial). En éstos se imparten
cursos de capacitacion para y en el trabajo de acuerdo a las necesidades de las empresas y/o de
los trabajadores en cursos con duracion entre 100 y 450 horas en 3 a 5 meses, dependiendo del

grado de competencia o dominio deseado.

La DGCFT es un érgano centralizado de la administraciéon, que forma parte de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior (SEMS), desde el afo 2005 de ésta dependen 39 unidades
administrativas y 9 érganos desconcentrados, creado el 22 de enero de 2005, al entrar en vigor el
Reglamento Interior de la SEP con la publicacion del 21 de enero, en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF), donde se considerd la reduccion de cinco a tres Subsecretarias: Educacién
Superior, Educacion Media Superior y Educacién Basica.

Son facultades del titular de la SEMS, entre otras, planear, programar, organizar, dirigir y evaluar
las actividades de las unidades administrativas adscritas, conforme a las instrucciones del
Secretario del Ramo. A la fecha el sistema maneja 5 niveles; capacitacion, medio basico, medio
superior, superior y posgrado. Las areas que comprende son: industrial, agropecuaria, ciencias del

mar, economia, administracién y ciencias biolégicas, entre otras.

"' Brom, Juan. Esbozo de Historia Universal “La historia en la experiencia acumulada de la humanidad...” Es
necesario conocer la historia para comprender el ahora.. pag. 15., Tratados Manuales Grijalbo. Naucalpan,
México, 1973.




Mediante el Acuerdo 351 publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 4 de febrero de 2005,
se adscribieron a la SEMS las Direcciones Generales de Educacién Tecnoldgica Industrial
(DGETI), Educacién Tecnolégica Agropecuaria (DGETA), Educacion en Ciencia y Tecnologia del
Mar (DGEC y TM), de Bachillerato (DGB), de Centros de Formacion para el Trabajo (DGCFT) y de
Educaciéon Secundaria Técnica (DGEST). Exceptuando la Direccién General de Bachillerato, las
Direcciones Generales sefialadas pertenecieron a la SEIT, asi como el Consejo del Sistema
Nacional de Educacién Tecnologica (CoSNET). La reestructuracion de la SEP incluyd la creacion
de una Direccién General de Educacion Superior Tecnolégica --antes Direccion General de
Institutos Tecnoldgicos-- donde se agruparon los planteles de educacion superior tecnoldgica
agropecuaria, forestal, de ciencias del mar e institutos tecnolégicos, bajo el mando de la
Subsecretaria de Educaciéon Superior, aunque el COSNET continua adscrito a la SEMS.

Las dependencias oficiales son:

Los Centros de Capacitacion (CECAP) impartian especialidades requeridas por la industria y los
servicios; los Centros de Ensefianza Ocupacional (CEO), desde economia doméstica y artesanias,
hasta oficios calificados; los Centros de Estudios Tecnoldgicos (CETIS), para quienes hayan
concluido la educacién secundaria, forma técnicos profesionales en cursos de seis semestres, al
término de los cuales obtienen el titulo y la cédula profesional; La Direccion General de Educacién
Secundaria Técnica coordina 118 planteles en el Distrito Federal de nivel basico.

El Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica cuyo objetivo es la formacion de recursos
humanos en el nivel medio superior terminal, de profesionales técnicos que el sector productivo
demande, con 260 planteles en todo el pais. A partir de 1998 se permite mediante un programa de
complementacion académica obtener el bachillerato tecnoldgico.

La Direccién General de Educacion Tecnolégica Industrial que forma recursos en los niveles de
mandos intermedios y ofrece en el nivel medio superior tres modalidades educativas: técnico
basico, estudios terminales y bachillerato tecnolégico, a través de los 166 CETIS y 261CBTIS en la
Republica, ambos forman tecndlogos y profesionales con licenciatura y profesores de ensefianza
técnica industrial. En estos planteles se realiza investigacion bésica y aplicada; para ingresar a
ellos se requiere haber terminado la secundaria; la duracion de la carrera es de cuatro anos.

3.2 Historia

Al desaparecer en 1941 el Instituto Técnico Industrial dejo de haber capacitacion para los
trabajadores en México hasta 1962, en ese afo se cred el Centro de Adiestramiento de los

Operadores (CAQ), ahi la ensefianza era especifica para una determinada industria.

La transmision de conocimientos era informal e imprecisa es decir de maestro a aprendiz pero sin
estar comprometida ni reglamentada ya que se ensefiaba conforme a los requerimientos y

necesidades del momento y ocasionalmente.



El proyecto de los centros de capacitacion responde a la necesidad de una alternativa para miles
de jévenes que terminaban la educacion primaria; en diciembre de 1958, al crear la Comisién
Nacional para redactar el Plan de Expansién y Mejoramiento de la Educacion Primaria en México
10 meses mas tarde se consideran los siguientes aspectos importantes para la redaccién de dicho

documento.

El secretario de Educacién Publica Jaime Torres Bodet, asistido a la Convencién Internacional de
Secretarios de Educacion, el 21 de noviembre de 1962 y durante la V Asamblea Plenaria del
Consejo Nacional Técnico de la Educacion, celebrada en la Cd. de México, y propuso el Plan de
Once Afos, denominado asi porque su duracion estaba contemplada de 1958 a 1970, el cual
pretendia brindar educacion primaria a nivel nacional homogénea, y que impulsaria la capacitacion
en nuestro pais, a raiz de la cual se crearian los Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial
y Agricola, que significaba una alternativa para los miles de jévenes que terminaban la Educacion

Primaria y que no podian continuar sus estudios.

El proyecto se llevo a la Camara de Diputados y Senadores, luego de su aprobacion, se convoco a
una reunion con industriales, obreros, comerciantes, autoridades de .educacién, quienes en

conjunto realizaron las acciones necesarias para su ejecucion.

El Director General de Ensefianzas Tecnoldgicas, el Ing. Alejandro Guillot y el Jefe de la Seccion
de dichos centros, el Prof. Emilio Tello, junto con el Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos

de Escuelas, el Ing. Hugo Carretero, iniciaron la construccion de los 10 primeros centros.

Se recibieron donaciones por parte de diferentes sectores, como el caso de la Camara de
diputados que dond el importe de la construccion de un centro; el de la Camara de Senadores que
dio 800 mil pesos para equipar un taller.

Industriales como Aaron Saenz, que a nombre de varios ingenios azucareros contribuyo con 2.5
millones de pesos para la construccion del Centro Numero 1 de Santa Catarina, Azcapotzalco; y el
de Manuel Espinoza Iglesias, quien a nombre de la Fundacién Mary Street Jekin hizo una

contribucion importante para la construccion de varios centros.

Se realizé una convocatoria a concurso para el equipamiento de las aulas y los talleres de los
centros de capacitacion, se invito a los obreros y toda persona que tuviera conocimiento tedrico
practico de algun oficio, a quienes se les examind para impartir las distintas especialidades

contempladas.

Se designaron seis comisiones para elaborar los estudios que originarian dichos centros, las

cuales quedaron a cargo de: el Ing. Arturo Gonzalez Pérez, segunda y tercera comisiones: el Ing.



Alejandro Guillot Schaffino, cuarta comision: Prof. Victor Gallo Martinez, quinta comisién: Ing.
Manuel Heyser Jiménez y sexta comision: Lic. Manuel Bravo con un plazo de tres meses y una

inversion de 40 millones de pesos, se dieron a la tarea de construir los 10 primeros centros.

La planeacion de un “Servicio Nacional de Aprendizaje”, generd la creacion de los Centros de
Capacitacion para el Trabajo Industrial y Agricola, inaugurandose el primero de agosto de 1963 por
el presidente de la Republica Adolfo Léopez Mateos, los cuales responden en su momento a
diversas necesidades y factores de los cuales sobresalen, el problema demogréfico de México; el
desarrollo industrial; la solicitud de incrementar la preparacién de los trabajadores para lograr un
mayor grado de calificacion, asi como al desarrollo tecnolégico cada vez mas dinamico, ademas de
la habilitacién a jovenes que terminan la primaria para integrarse al mercado laboral u otras

actividades productivas del pais.

La capacitacion para el trabajo se ofrece a través de la imparticion de aprendizajes técnico-
especializados, en los que se acentua el adiestramiento especializado para un desempenfio practico
y rapido, se promueve la capacitacion en oficios que fomenten la capacidad creativa y el
autoempleo.

El derecho a la capacitacion de los trabajadores fue originado en la reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 9 de enero de 1978, el cual se deriva de la fraccion XllI del articulo 123,
apartado A, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el cual establece que:
“Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a proporcionar a sus
trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo”; con la promulgacion de la nueva Ley
Federal del Trabajo se origina la separacion juridica de los campos de “la Capacitacion para el
Trabajo” y de la Capacitacién en el Trabajo”; por lo cual la Secretaria de Educacion Publica
instrumenta un programa para ofrecer capacitacion en el trabajo a solicitud de las empresas.

Los objetivos de la capacitacién y el adiestramiento se encuentran determinados en el articulo 153-

F de la Ley Federal del Trabajo, siendo los siguientes:

1) Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su actividad, asi

como proporcionarle informacioén sobre la aplicacion de la nueva tecnologia en ella.

2) Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion.

3) Prevenir riesgos de trabajo.

4) Incrementar la productividad.

5) Mejorar las aptitudes del trabajador.
A partir de los afios ochentas, la constante de muchos paises es la modernizacién tecnolégica de
las empresas y el desarrollo de las capacidades de innovacion, en un mundo cambiante que reta a
las personas a permanecer actualizados ante los nuevos conocimientos, generando habilidades y

destrezas para mantener su valor y pertinencia y asi competir con éxito en el mercado laboral.



Dicho modelo es asumido por la Direccion General de los Centros de Capacitacion para el Trabajo
Industrial actuando en consecuencia para adaptar los servicios a este paradigma.

En 1981, las escuelas que en ese entonces dependen de la Subsecretaria de Educacion e
Investigacion Tecnoldgica que ofrecian el bachillerato, recibieron el nombre de Centros de
Bachillerato Tecnolégico, agregandoles (segun fuera el area tecnoldgica) agropecuario, forestal o
industrial y de servicios. Es desde este momento que los planteles de la DGETI que imparten

educacion bivalente se conocen como CBTIS.

En 1982 se publica en el Diario Oficial de la Federacion el acuerdo numero 68, de la Secretaria de
Educacioén Publica en el que se hace oficial la Unidad de Centros de Capacitacion (UCC), a la que
se le asignaron los 66 CECATI creados a esa fecha. En 1985 adquiere el rango de Direccién

General de Centros de Capacitacion para el Trabajo, dirigiendo 187 planteles a nivel nacional.

Para marzo de 1990, la Oficialia Mayor reestructura dicha organizacion administrandose 190
planteles. El 26 de marzo de 1994 se publica en el Diario Oficial de la Federacion, el reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion Publica, en el cual se cambia el nombre de la “Direccion
General de Centros de Formacion para el Trabajo” (DGCFT), siendo desde entonces la unidad
operativa de la Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnolégica (SEIT) encargada de
coordinar las actividades educativas de los CECATI y de los Institutos de Capacitacion para el
Trabajo de los Estados (ICAT).

La DGCFT apegada al programa de Austeridad Presupuestal en la Administracién Publica que
entra en vigor en febrero de 1999, inicia las acciones para la reordenacion de estructuras
administrativas de las Coordinaciones Estatales, las cuales se reducen de 32 a 17 (Subdirecciones

de la Coordinacion de Enlace Operativo) cuentan con un minimo de 5 planteles.

Las otras 15 restantes se trasforman en Enlaces Operativos Asistencias de la DGCFT, que
atienden de dos a cuatro planteles. Se autoriza la incorporacién del area directiva “Coordinacion de
Organismos Descentralizados Estatales de Institutos de Capacitacion para el Trabajo” a la
estructura organica de la DGCFT, con la finalidad de atender las necesidades de los planteles

descentralizados.

De 1999-2000 se realizé la construccion en el Distrito Federal del Centro de Convenciones,
concebido como un espacio para la realizacién de actividades académicas, culturales, civicas y
sociales; y del Centro de Investigacion y Desarrollo de la Formacién para el Trabajo (CIDFORT) en
Pachuca, Hgo., que incorpora los avances del conocimiento y la tecnologia para mejorar la calidad
en el servicio de capacitacién para y en el trabajo, el cual inicia sus operaciones el 5 de noviembre
del 2000.



Actualmente existen 198 CECATI y 52 unidades moviles en toda la Republica Mexicana; que

ofertan 211 cursos integrados en 59 especialidades y éstas agrupadas en 17 areas laborales.

3.3 Caracteristicas

La Direccion General de Centros de Formacién para el Trabajo (DGCFT), tiene bajo su
responsabilidad la formaciéon para y en el trabajo, misma que se imparte en los Centros de

Capacitacién para el Trabajo Industrial (CECATI), creados a partir de 1963.

Los Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial (CECATI), son planteles educativos en los
que se imparte capacitacion que posibilita a las personas para desempefiar actividades especificas

relacionadas con las funciones productivas y de servicios del pais.

Actualmente, los programas de estudio se derivan del analisis de las Normas Técnicas de la
Competencia Laboral (NTCL) emitidos por el Consejo de Normalizacion y Certificacion de
Competencias Laborales (CONOCER).

En sus origenes, el docente (instructor) de los CECATI era generalmente un practico reconocido en
su especialidad, es decir, estaba formado en el saber hacer, actualmente en algunas
especialidades ha obligado a buscar alternativas para profesionalizar el perfil del instructor para
que obtenga los niveles académicos acordes con los avances tecnoldgicos y que desarrolle
habilidades para enfrentar los cambios de la era moderna.

Objetivos institucionales

Su objetivo fundamental es dotar de recursos humanos calificados a todos los sectores sociales del
pais, entre los que se incluye el sector empresarial, que dé como resultado el aumento y mejora de
la productividad de las personas y con ello mas y mejores posibilidades de empleo para la
poblacién, ofreciendo capacitacion de calidad y pertinente.

El tipo de servicio que proporciona la DGCFT tiene como principal caracteristica, su definida
orientacién hacia el trabajo, esto ha exigido que los programas de estudio se deriven de un analisis
ocupacional de las areas laborales, para garantizar que el egresado sea capaz de desempefiarse

competitivamente en un puesto de trabajo especifico.

3.4 Funciones

Proporcionar a la poblacién demandante del servicio, programas de capacitacién que permitan su

incorporacion a un trabajo remunerable, estable y socialmente util.



* Vincular a los CECATI con el sector productivo, para la revision permanente de planes y
programas de estudio, y para que los capacitandos tengan acceso a la planta productiva, con

objeto de complementar su capacitacion y facilitar su adaptacion a los procesos de produccion.

» Fomentar el reconocimiento oficial de la capacitacion adquirida fuera de las aulas. Esta
capacitacion ademas de preparar para el trabajo socialmente util, tiene la finalidad prioritaria,
como toda accion educativa a cargo del Estado, de promover el desarrollo arménico de la
personalidad para que se ejerzan en plenitud las capacidades humanas, de tal modo que se

estimule el desarrollo integral del individuo y con ello, el de la sociedad.
3.5 Organizaciéon

Toda institucion tiene una organizaci()n12 particular independientemente sea publica o privada. La
organizacion es la coordinacion de funciones, actividades de una institucion determinada. Es
integrada por un grupo de personas que interactian entre si; con diferentes creencias, tradiciones,
ideas, formas de pensar, culturas, etc., que tienen un fin comun, éste es acorde al tipo e intereses

de la empresa.

Considerando a la DGCFT como institucion educativa con trayectoria y organizacion formalmente
estructurada, existen elementos importantes de trasfondo que deben de analizarse inicialmente,
para comprender su campo de ejercicio, entre ellos estan la Mision, que responde a la interrogante
del para que existe la organizacion; una Vision, que comunica de manera real hacia dénde va la
organizacion; y los Valores, que se convierten en las reglas fundamentales para los integrantes de
la organizacion.

MISION

Es la razon de ser de la institucion.

Es una institucion educativa de la Secretaria de Educacién Publica encargada de formar
permanentemente a las personas para y en el trabajo, contribuyendo a su desarrollo humano e
insercion en el mercado laboral, coadyuvando asi al desarrollo social y econémico del pais, a

través de una estructura de servicios flexible, equitativa, de calidad y pertinente.

2L a organizacidén tiene su origen en la palabra organismo, de la cual se desprende la definicion..
organizacion es la estructura técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima
eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.” MERCADO, Salvador. Administracion aplicada
(Teoria y Practica), Primera parte. pag. 267. Editorial Limusa, 1995.




Vision
Es la vision a futuro, el mafana realizable.

Ser una institucién reconocida a nivel nacional e internacional por la excelencia de su servicio
educativo sustentada en el compromiso de sus trabajadores, que contribuye al desarrollo del pais
propiciando una mejor sociedad y fortaleciendo su economia, a través de formar para el trabajo a
las personas bajo principios de equidad, calidad y pertinencia, mejorando sus condiciones de vida y

preservando la naturaleza para las futuras generaciones.
Valores

Los valores son pautas de conducta que guian las acciones de una o un conjunto de personas. Los
valores tienen relaciéon con la Etica’ misma, la que ayuda a unificar las ideas respecto a los

valores.

De este modo, la Direccién General establece un Cédigo de Etica, que es un documento cuyo
objetivo es la promocion de valores y resolucion de conflictos en la vida diaria. A través de este
codigo, se promueven de manera explicita los valores de la organizacion y se establecen
compromisos de los servidores publicos (mandos superiores, medios y personal operativo) con la
sociedad en general.

Los cuales seran analizados bajo la perspectiva laboral, se declaran como valores:

1. Bien comun: esta relacionado con el sentido de solidaridad, lo que induce el compromiso de
cooperacién, que se genera a través de una identidad y pertenencia a un grupo, area o
departamento determinado.

2. Entorno cultural y ecoldgico, se refiere a la convivencia y aceptacion de los diversos estilos de
vida, creencias, costumbres, es decir a la diversidad cultural de los integrantes de un area o
departamento. El entorno ecoldgico, es procurar la preservacion de los recursos naturales que
tenemos a nuestro alcance, en el caso particular de la institucion, puede ejemplificarse en el
reciclado de las hojas, la disminucién de tinta (impresiones borrador), etc.

3. Integridad: implica actuar congruentemente a fin de esforzarse consistentemente en cumplir
con los compromisos de trabajo. A su vez, es la persona confiable en el manejo de la

informacidn, realizacién y cumplimiento de tareas asignadas.

3 La Etica se convierte asi en una especie de legislador del comportamiento moral de los individuos de la
comunidad...La Etica estudia una forma de conducta humana que los hombre consideran valiosa y, ademas
obligatoria y debida. SANCHEZ VAZQUEZ, Adolfo. Etica. pag. 21. Tratados y manuales Grijalbo, México,
1969.



10.

11.

12.

Imparcialidad: es la objetividad equitativa, con la que se evalta el comportamiento, desempefio
y trato con todas las personas (superiores, compafneros o personas a las que requieran del
servicio)

Justicia: se relaciona con el cumplimiento y respeto de una persona, respecto a la
normatividad, reglamentos y politicas establecidas por la institucion

Trasparencia: es presentar la informacién de manera clara, sencilla y precisa, eliminando el
disfraz y/o la distorsién de la informacién, dado que debe ser de acceso publico.

Rendicion de cuentas: se refiere a informar de acuerdo a periodos de tiempo establecidos
(semanal, mensual, anual, sexenal) sobre las actividades, funciones y productos de las que
somos responsables o bien, las que llevamos a cabo.

Honradez: es el respeto por los recursos que son confiados por el gobierno, el no usar la
informacion, instalaciones, materiales, herramientas, para otros fines, que no sean de
prestacion de servicios a la sociedad en general.

Generosidad: es la actitud solidaria, y sensible a las necesidades de los que requieren el
servicio que se ofrece en esta Direccion.

Igualdad: es ser respetuoso, reconocer a los demas como iguales, independientemente de su
carga ideoldgica, creencias, posicion social, nivel intelectual, edad, género, nacionalidad, etc.
Respeto: es la valoracion de la dignidad humana; el trato amable, cordial y tolerante con las
personas que nos rodean.

Liderazgo: se basa principalmente en dirigir los esfuerzos hacia un proyecto establecido, con la

habilidad de orientar y organizar los medios para obtener los fines.

En conclusioén existe una interrelacion entre estos 12 valores, todos estan dentro de una dinamica

complementaria.

PoLiTICAS

Las politicas tienen su origen desde las sociedades mas antiguas, cuando era imperante la

necesidad de organizacion y poder, independientemente del tipo de poder que se ejerciera, el

proposito era definir ideas concretas encaminadas al cumplimiento de la ley impuesta por el

sistema.

A continuacién se presentan politicas generales que tienen mayor fundamento en el Reglamento

de las condiciones generales del trabajo del personal de la SEP, sin embargo, solo se mencionan

algunas que son mas frecuentes en el personal adscrito.

Un trabajador es considerado a prueba para poder o no, rescindir el contrato durante los
primeros 6 meses.
Asistir con puntualidad al desempefo de las labores. Existe un margen de tiempo de 10

minutos de tolerancia para checar de acuerdo al horario designado, sin embargo si pasa ese
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11.

12.

13.

14.

15.

margen de tiempo a 10 minutos mas, el trabajador tendra un retardo leve, pero si sobrepasa
ese rango, sera un retardo doble. El maximo de retardos acumulados en una quincena es de 9,
si es rebasado, amerita un dia de suspension de labores, con previo aviso por escrito.

Acatar 6rdenes de los superiores en el desempefio de funciones.

En caso de renuncia, no se debe dejar el servicio de la Direccion sino hasta que la peticidon
haya sido aceptada por el departamento correspondiente; debiendo hacer una relacion de los
documentos, manuales, escritos, expedientes, etc., asi como su entrega en versién magnética.
Las vacaciones del trabajador seran de acuerdo al calendario escolar vigente.

En el periodo de vacaciones, se cubriran los salarios del trabajador previas a éstas. En los
meses de diciembre el aguinaldo correspondiente se dividira en dos partes, la primera previa a
las vacaciones y la segunda regresando del periodo de receso.

Se otorgara licencia de gravidez 45 dias previos a la fecha de parto designada por el médico
de ISSSTE y 45 dias después de éste. Lo cual sera valido en el caso de presentar la licencia
respectiva en la Direccién General y firmada por el jefe inmediato. Posteriormente se tiene
derecho a un horario de lactancia de 45 minutos para los que tengan plaza docente, y de 1
hora para los de plaza administrativa, por un periodo de 6 meses; siempre y cuando se solicite
por escrito esta autorizacion al area de Recursos Humanos.

En caso de incapacidad, se podra nombrar una persona de confianza para ir a recoger el pago
correspondiente, siempre y cuando, presente una carta poder firmada por el trabajador
ausente.

En caso de falta por enfermedad, es obligatorio dar aviso al jefe inmediato, el mismo dia en
que ocurra (siempre y cuando sean dias laborables).

En caso de comision de trabajo fuera de las instalaciones, el trabajador esta obligado a avisar
esta situacion por medio de un memorandum firmado por el jefe inmediato y enviarlo al
Departamento de Recursos Humanos, en un plazo no mayo a 15 dias o a mas tardar el ultimo
dia de mes.

Se considera abandono del empleo, al trabajador que haya faltado méas de 3 dias consecutivos
sin previo aviso al jefe inmediato.

Respecto a proteccion civil, se instruira a los trabajadores periddicamente y en horario de
labores, a los simulacros contra temblores, incendios, etc, a fin de difundir rutas y
procedimientos de evacuacion y seguridad en los trabajadores.

El area de fumar, esta designada para los trabajadores con ese habito.

El ingreso de equipos de computo, aparatos electrodomésticos, etc., ajenos a la institucién
deben ser registrados en el area correspondiente (vigilancia o la Subdireccion de Planeacion).
Esta permitido los extrafiamientos y amonestaciones verbales o escritas al trabajador, por
parte del jefe inmediato o autoridades superiores con el fin de orientar las acciones
desempefiadas o conductas inapropiadas que ocasionen conflictos laborales. Tres

extrafamientos se computaran como una nota mala en el expediente del trabajador.



Otras politicas

16. Aunque no esta reglamentado, es sabido por los trabajadores que se tienen 30 minutos para
desayunar, posteriores a la hora de entrada, esta politica solo es aplicable para el personal que
tiene hora de entrada a las 8:00 a.m.

17. El uso de papel reciclado para imprimir borradores.

18. Esta prohibido salir de las instalaciones, en caso necesario, debe presentarse un pase de
salida con la firma respectiva del jefe de area o departamento.

19. Contestar el teléfono maximo al tercer timbrazo, independientemente de ser o no secretaria.

20. Es responsabilidad del trabajador, el reporte de las incidencias, faltas, retardos desde la

elaboracién hasta el seguimiento de los documentos respectivos.

La estructura de la DGCFT, efectia acciones educativas, de acuerdo a la clasificaciéon basica de
las organizaciones y a su propodsito general sin fines de lucro, es de producto, dado que ofrece
servicios de formacion para el trabajo a toda la poblacidon en general interesada. Asimismo, se

caracteriza bajo la modalidad lineal, lo que implica: jerarquia y autoridad y unidad de mando.

Organigrama de la DGCFT
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

AREAS/ DEPARTAMENTOS

PRINCIPALES TAREAS

DIRECCION GENERAL

1. Designar y supervisar responsabilidades a Jefes de area
delimitando las tareas adecuadas respectivas.

2. Controlar 'y supervisar y evaluar resultados de areas,
departamentos.

3. Proponer el establecimiento de los lineamientos generales
aplicables en toda la Republica para la certificacién, asi como
también de los procedimientos de evaluacion.

4. Organizar, operar, desarrollar, supervisar y evaluar la educacién
impartida en los CECATI.

5. Estudiar y resolver, de acuerdo a los lineamientos establecidos, las
solicitudes para otorgar el reconocimiento de validez oficial a los
estudios.

6. Dirigir de conformidad con los lineamientos de las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion Publica, la
formulacién del Proyecto del Programa Presupuesto de la Direccion

General.

7. Establecer politicas, lineamientos y procedimientos que orienten la
investigaciéon  educativa, el desarrollo tecnolégico y el
aprovechamiento de las innovaciones cientifico-tecnoldgicas que
contribuyan al fortalecimiento de la cultura de calidad del
Subsistema.

8. Realizar aquéllas funciones que sean afines a sus atribuciones y las

que le encomienden las autoridades superiores.




1. Establecer las politicas y lineamientos para el disefio de los perfiles
técnico-académicos de los docentes que se incorporan al
Subsistema y recomendarlos

2. Autorizar programas de formacion y actualizaciéon técnica-
pedagogica del personal.

3. Establecer las normas y lineamientos para la planeacion,
organizacioén, operacién y control de las reuniones de academias de
docentes a nivel plantel, estatal y nacional.

4. Dirigir la participacion las areas de la Direccidon General, en las

R i actividades relativas a los procesos de normalizacion y certificacion

DIRECCION TECNICA
de competencias laborales.

5. Establecer las normas y lineamientos que regulen los procesos de
control escolar, (inscripcion, acreditacion y certificacion) en CECATI,
centros particulares incorporados con reconocimiento de validez
oficial de estudios e Institutos Descentralizados Estatales de
Formacion para el Trabajo.

6. Establecer las normas y lineamientos para el desarrollo de practicas
complementarias de formacion, visitas escolares, estancias de

instructores, bolsa de trabajo y seguimiento de egresados

1. Asesorar a la Direccién General, a las Subdirecciones de las
Coordinaciones de Enlace Operativo y a los CECATI, en materia
juridica, administrativa y laboral, asi como desahogar las
consultas de caracter juridico que se le formulen.

2. Presentar denuncias de hechos y coadyuvar, con la Direccion
General de Asuntos Juridicos, en la integracién de las
averiguaciones previas y en el trdmite de los procesos que afecten

DIRECCION DE APOYO A a esta Direccion

LA OPERACION (DAO) 3. Programar, ejecutar, evaluar y controlar la realizacion de
acciones y gestiones con el fin de coadyuvar a la regularizacion
juridica y administrativa de los inmuebles que ocupan los CECATI,
la Direccién General y demas dependientes de ella.

4. Coadyuvar, con el Organo Interno de Control, en la aplicacién de
sanciones de caracter administrativo a que se hagan acreedores
los trabajadores de esta Direcciodn, por violacién a las disposiciones
en materia de responsabilidades administrativas.

5. Compilar y divulgar las Leyes, Reglamentos, Decretos y




Acuerdos que incidan en el ambito de la Direccién y en general de
la SEP.

1. Planear, programar, organizar, evaluar y controlar las funciones de
coordinacién para la operacion de los servicios descentralizados
en los estados, asi como la creacién de los nuevos Institutos
Descentralizados Estatales de Formacién para el Trabajo y

. unidades de capacitacion correspondientes.
COORDINACION DE

ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS
COORDINACION DE
ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

2. Promover y asesorar a las entidades federativas para su
incorporacion al Subsistema de Institutos Descentralizados
Estatales de Formacion para el Trabajo.

3. Realizar el seguimiento a la organizacién y funcionamiento de los
nuevos Institutos Descentralizados.

4. Difundir, verificar y controlar el cumplimiento de la normatividad y
procedimientos establecidos para los procesos de Evaluacion,
Acreditacion y Certificacion de los aprendizajes impartidos por los

Institutos Descentralizados.

1. Coordinar el tramite de asignacion del presupuesto autorizado a la
Direccion General.

2. Coordinar la elaboracién de la Reprogramacion del Presupuesto
autorizado de acuerdo con las necesidades del Subsistema.

3. Coordinar la gestion para la adquisicion y control de los materiales
e insumos requeridos para la operacion del servicio.

4. Coordinar la elaboracion y difusion de las normas, politicas y
lineamientos a que deben sujetarse los procesos de ubicacion,

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE PLANEACION construccién, ampliacién,

PLANEACION consolidaciéon y liquidacion de los planteles, asi como del
mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura.

5. Coordinar el disefo y desarrollo de Sistemas Computacionales que
requieran las diferentes unidades de la Direccion General.

6. Controlar el inventario de “software” y “hardware” del equipo de
coémputo, asi como gestionar las licencias para el uso” y dar el
mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo del

Subsistema.

DEPARTAMENTO DE | 1. Tramitar la asignacion del presupuesto autorizado a la Direccién.

PROGRAMACION Y | 2. Elaborar la Reprogramacion del Presupuesto Autorizado, conforme



PRESUPUESTO a las necesidades del Subsistema.

3. Realizar la evaluacion programatica-presupuestal del Subsistema.
Integrar y actualizar el sistema de informacion de la estadistica de
la formacion para el trabajo.

4. Operar los procedimientos de control de calidad para verificar y
controlar las actividades relativas a la elaboracién, asignacion y

seguimiento del Programa Presupuesto de la Direccidon General.

1. Definir el perfil de ingreso tanto del personal docente como de los
aspirantes a formacion, acorde a las especialidades que se
imparten en CECATI

2. Proponer a la Direcciéon Técnica, en términos de la Ley General de

SUBDIRECCION Educacién, los procedimientos académicos requeridos para la

ACADEMICA mejor prestacion de los servicios educativos.

3. Coordinar la elaboracién o actualizaciéon de guias mecanicas de
equipamiento con base en los programas de estudio anual.

4. Coordinar con la Direccion de Apoyo a la Operacion y la Direccién
Técnica, las visitas de supervisién a los centros particulares que
solicitaron incorporacion a la Direccién General y el reconocimiento
de validez oficial de estudios.

5. Coordinar el desarrollo de pruebas piloto de nuevos servicios
educativos y tecnologias, en condiciones reales de ensefanza-
aprendizaje.

6. Coordinar y evaluar, las reuniones de las academias de acuerdo a
las normas y lineamientos establecidos.

SUBDIRECCION 7. Estructuracion, integracion y difusion del cuadro de Areas y

ACADEMICA especialidades, en base a los programas de capacitaciéon anuales.

1. Elaborar y actualizar programas de capacitacion para las diferentes
especialidades.

2. Planeacién, implementacion y seguimiento del proceso de
reclutamiento y seleccion de consultores externos para la

DEPARTAMENTO DE elaboracioén de paqueteria didactica.

PROGRAMAS DE ESTUDIO | 3. Asesorar metodolégicamente bajo el enfoque de EBC a los
consultores externos que elaboraran la paqueteria didactica.

4. Impartir cursos de capacitacién a consultores externos sobre el
manejo de las Normas de Competencia Laboral que seran el

insumo para la elaboracioén de los paquetes didacticos.




5. Participar en la validacién de los programas de estudio realizados
en el Departamento.

6. Seguimiento de observaciones y correcciones, resultado de las
Reuniones validacion, hasta su integracién en el Cuadro de Areas y
especialidades de la Subdireccion Académica.

7. Proponer normas de institucion Educativa (NIE) cuando exista la
necesidad de un programa de capacitacién para una especialidad
determinada.

8. Difundir entre el personal docente que labora en los CECATI, la

informacion actualizada en las areas de su especialidad.

1. Formular los lineamientos generales para la Deteccién de
Necesidades y determinacion de prioridades de formaciéon vy
actualizacion del personal docente.

2. Elaborar el Programa de Formacion y Actualizacion docente anual.

3. Disenar, desarrollar, actualizar y consultar la base de datos sobre el
personal docente y los formadores de instructores, que participan en

CENTRO DE los programas de actualizacion, evaluacion y certificacion docente.

INVESTIGACION Y | Organizar y supervisar la operaciéon y mantenimiento del Centro de

DESARROLLO DE LA | Documentacion de Capacitacion de la (CEDOCA), asi como de las

FORMACION PARA EL |bibliotecas de los CECATI, asi como el servicio video grafico, audio

TRABAJO (CIDFORT) gréfico y el “software” educativo.

4. Realizar las acciones que correspondan a su ambito de
competencias relativas a los procesos de normalizacion y
certificacion de competencias laborales.

5. Operar los procedimientos de control de calidad para verificar y
controlar las actividades relativas a la aplicacion de los métodos e
instrumentos de evaluacién de los aprendizajes, asi como a las de

la capacitacién y actualizacion del personal docente.

1. Coordinar el desarrollo de estudios del mercado laboral, para

SUBDIRECCION DE identificar tendencias y necesidades para orientar el disefo
VINCULACION Y APOYO curricular e integrar una oferta educativa pertinente.
ACADEMICO 2. Proponer, elaborar y difundir las normas y procedimientos a los

que se sujetaran los procesos de control escolar (inscripcion,
acreditacion y certificacion) de las modalidades educativas que se
encuentren en operacién tanto en los planteles oficiales, centros
particulares incorporados con reconocimiento de validez oficial de

estudios, asi como en los Institutos Descentralizados Estatales de




Formacion para el Trabajo.

3. Apoyar la concertacion para el intercambio de experiencias
educativas, de formacion, tecnolégicas y productivas de los
planteles del Subsistema con otras instituciones nacionales y del
extranjero.

4. Organizar y coordinar las acciones de vinculacion de los planteles

SUBDIRECCION DE con los sectores productivos y de servicios privado, publico y
VINCULACION Y APOYO social.
ACADEMICO 5. Realizar el seguimiento y evaluacién de la operacion de las bolsas

de trabajo de los CECATI y proponer las adecuaciones.

6. Supervisar el cumplimiento de los compromisos que se
establezcan en los convenios de colaboracion con los sectores
productivos y de servicios privado, publico y social.

7. Control de la Informacién de Acciones de Vinculacion de los
CECATI (INFOVIN).

8. Establecimiento de Convenios institucionales y con empresas

afines a las especialidades de CECATI

9. Coberturay difusién de los servicios de la DGCFT

10. Coordinar, elaborar y gestionar la autorizacion de Materiales de

que utilizan los CECATI para difundir sus servicios

1. Organizar, coordinar y controlar la administraciéon de los recursos
humanos, financieros y materiales y la prestacién de los servicios
generales de la Direccion General, asi como verificar la aplicacion
de las normas establecidas en las diferentes areas y planteles.

2. Coordinar los tramites ante las instancias correspondientes sobre
la adquisicion y contratacion de bienes y servicios de conformidad
con la normatividad.

3. Coordinar y verificar los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacioén, induccion, desarrollo del personal administrativo, el

COORDINACION pago de remuneraciones, prestaciones y servicios del personal.

ADMINISTRATIVA 4. Coordinar y verificar el ejercicio y control de los recursos
financieros, asignados a la Direccién General.

5. Coordinar y supervisar la administracion de los recursos
materiales asi como los servicios de archivo, correspondencia,
mensajeria, mantenimiento, intendencia, vigilancia, transporte,
fotocopiado, reproducciones graficas y obra editorial de la

Direccion General.




6. Participar y coordinar, con las instancias correspondientes, en la
definiciéon y aplicacién del Programa de Carrera Magisterial del

Subsistema.

1. Realizar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,

induccion y desarrollo del personal de la Direccion General
DEPARTAMENTO DE

conforme a las normas y lineamientos establecidos.
RECURSOS HUMANOS

2. Formular y proponer a la Coordinacién Administrativa programas
de actualizacion y capacitaciéon del personal directivo y
administrativo.

3. Registrar y verificar la asistencia e incidencias del personal.
DEPARTAMENTO DE 4

Operar procedimientos de control de calidad para verificar y
RECURSOS HUMANOS

controlar las actividades relativas a los procesos de reclutamiento y

seleccién de personal.

1. Fiscalizar la captacion y ejercicio de los ingresos propios de los
planteles y de la misma Direcciéon, conforme a las normas y
lineamientos establecidos.

2. Validar la documentacion comprobatoria correspondiente al
subsidio federal asignado para el mantenimiento de los planteles
del Subsistema, conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

3. Integrar los Sistemas de Informacion financiera de la Direccion
DEPARTAMENTO DE

RECURSOS FINANCIEROS,
MATERIALES Y DE
SERVICIOS

General y de los planteles adscritos a la misma.
Coordinar, controlar y evaluar la informacién correspondiente al
Sistema de Ingresos Propios de los CECATI.

5. Programar y efectuar supervisiones financieras a los planteles y
unidades administrativas de la Direccién, de acuerdo a los
lineamientos establecidos

6. Registrar, clasificar, almacenar y distribuir conforme a las normas y
lineamientos establecidos, los bienes de inversion y de consumo
adquiridos, para el desarrollo de las funciones de las areas de la
Direccién General.

7. \Verificar y controlar la entrada y salida de material, mobiliario y
equipo del almacén, asi como mantener actualizado el inventario
de existencias en el mismo.

8. Realizar el inventario fisico de bienes de inversién y de consumo
del Subsistema, conforme a las normas y lineamientos

establecidos.




9. Verificar y registrar las pdélizas de seguro que amparan los bienes

de la Direccion General.

1. Existen 32 Subdirecciones, una por Estado que son el medio

conector entre la Direccion General y los CECATI.

SUBDIRECCION DE
. 2. Difunde, organiza y distribuye la informacién que envia la Direccién
COORDINACION DE
General.
ENLACE OPERATIVO

3. Responsables de difundir, procesos de actualizacion docente,
reuniones de validacion de paqueteria didactica, eventos,

convocatorias, etc., que emite la Direccion General a planteles.

1. Ofrece instalaciones, infraestructura, servicios de logistica, para la
CENTRO DE realizacion de eventos de tipo académico, cultural, civico o social
CONVENCIONES del subsistema y/o particulares.

La finalidad de la division del trabajo es lograr mejores resultados de la misma cantidad de
esfuerzos, sin embargo aunque se plantea como una excelente oportunidad para no multiplicar el

mismo trabajo en repetidas ocasiones.

Asimismo, la comunicacion entre los integrantes del sistema, se traza en esta direccién (de arriba

hacia abajo).

Es momento de orientar el eje de analisis hacia una parte fundamental de esta Direccion, lo que es
la ejecucidn de tareas y operaciones, el Departamento de Programas de Estudio, para
posteriormente aterrizar en lo que es el analisis de puestos. Para ello, es conveniente realizar el

organigrama especifico del departamento.

3.6 Situacion laboral actual de la DGCFT

En el ciclo escolar 2009-2010 existen 198 planteles ubicados en puntos geograficamente
estratégicos del pais. y 49 Unidades Moviles; de una plantilla de personal constituida por 815
Directivos, 3,926 Docentes y 4,419 personas de Apoyo y Asistencia a la Educacién; con la
magquinaria, equipo y mobiliario adecuado para la oferta educativa integrada por 226 cursos,

agrupados en 61 especialidades y 17 areas ocupacionales, con adaptaciones a su infraestructura



fisica para uso de personas con discapacidad y con una red de servicios, que contribuyen en la
calidad de la capacitacion.

Con una gama de servicios educativos flexibles como son: cursos regules, no regulares (Extension
y CAE), en linea y reconocimiento del saber adquirido de manera autodidacta, los CECATI han
proporcionado formacion de calidad por mas de 45 afos, logrando capacitar, en los ultimos 6 afos,
a mas de 4 millones y medio de mexicanos.

La estructura modular de los cursos de capacitaciéon de CECATI, esta basada en las exigencias de
especializacién del personal requerido por la planta productiva, otorgandole al demandante de los
servicios la posibilidad de capacitarse en una parte de las especialidades o en su universo.

Los servicios de capacitacion estan dirigidos a toda la poblacion mayor de 15 afios que sepan leer
y escribir; no importa su nivel académico. Las personas en situacion vulnerable como son mujeres
en situacion de violencia, madres solteras, grupos indigenas, personas con discapacidad, adultos
mayores, nifos en situacién de calle, reclusos, etc., también pueden incorporarse a estos servicios
formativos. Ademas, los CECATI atienden las necesidades de actualizacién y especializaciéon de
los sectores empresariales del pais.

El servicio en general no exige antecedentes académicos y tampoco es precedente para continuar
estudios de otro tipo de niveles; esta dirigido a personas que saben leer y escribir que cuentan con
conocimientos de aritmética y geometria basicas; sin embargo existen algunos cursos que, por su
naturaleza o por el ambito laboral donde se desempefiara el capacitando, requieren como
antecedente académico la educacion secundaria.

La DGCFT tiene amplia gama de opciones de capacitacion basadas en las necesidades de todos

los sectores sociales del pais. De esta manera ofrece las siguientes modalidades:

e Cursos Regulares
Capacitacion que se brinda mediante cursos escolarizados, encaminados a proporcionar los
conocimientos y habilidades técnicas para el adecuado desempefio de puestos laborales., basados
en las Normas Técnicas de Competencia Laboral (NTCL), las cuales estan conformadas por los
conocimientos, habilidades, destrezas, comprension y actitudes, que se identificaron para un
desempefio competente en una determinada funcién productiva.

Cursos No Regulares

e De Extensién
Son cursos de corta duraciéon. Se disefan con base en las especialidades autorizadas por la
DGCFT y estan dirigidos a estudiantes, egresados, grupos de una determinada localidad y publico
en general, que tienen el interés de ampliar o actualizar sus conocimientos.
Estos cursos responden también a las necesidades de aquellas personas que desean cambiar de
empleo, implementar nuevas tecnologias en su ambito laboral o profundizar en algiun tema

especifico contenido en los cursos regulares.



e De Capacitacion Acelerada Especifica (CAE)
Son cursos estructurados de acuerdo a los requerimientos de las empresas, asociaciones,
instituciones y organismos, que desean que sus trabajadores adquieran o actualicen, en el menor
tiempo posible, conocimientos y habilidades técnicas relacionados con su area laboral, y asi elevar
la productividad.
Este servicio se presta previo establecimiento de un convenio que el CECATI suscribe con las
partes interesadas, en el que se especifican contenidos, condiciones y lugar de realizacion.

e Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional (ROCO)
En apoyo a todas aquellas personas que adquirieron conocimientos a través de la experiencia o en
forma autodidacta y no cuentan con un documento que lo avale, la DGCFT implementd el
Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional.
Este reconocimiento tiene como propdsito acreditar, previa evaluacion, los conocimientos vy
habilidades técnicas de las personas, independientemente de donde y cémo los hayan adquirido.
La evaluacion se realiza mediante un examen teérico-practico basado en los contenidos de las
especialidades o cursos que se imparten en los CECATI.

e Acciones Moéviles
Se crearon con el fin de acercar los servicios de capacitacion a los lugares de dificil acceso, y a las
personas que se encuentran en situacion de desventaja.
Consiste en llevar a las comunidades o grupos interesados, vehiculos equipados, instructores y
materiales necesarios, afines al curso o especialidad solicitada, previo acuerdo de colaboracion
entre el Municipio y las Subdirecciones y/o Asistencias de la DGCFT en los Estados.

e Cursos para Personas con Discapacidad
Estan dirigidos a personas que presentan alguna insuficiencia fisica. Su particularidad es la de
ofrecerles todas las facilidades para que puedan inscribirse y concluir satisfactoriamente sus
estudios en la especialidad y/o curso de su eleccion, e integrarse al campo laboral.

e Formacién en Linea
Es una modalidad de capacitacidon que se ofrece a través de Internet, para todas aquellas personas
que por cuestiones de tiempo no pueden trasladarse a los planteles.
Es un proceso de capacitacion interactivo, que se presenta mediante hipervinculos, imagenes,
videos, simulaciones y materiales multimedia.
Para tener acceso a este servicio es necesario ingresar a la pagina electrénica

www.dgcft.sems.gob.mx y www.cecati.sep.gob.mx para revisar los cursos que se ofertan en el

momento, asi como los pasos a seguir para inscribirse.

Validez de los estudios
El proceso de capacitacion que se desarrolla en los CECATI, busca ofrecer al capacitando de una

serie de conocimientos y habilidades técnicas para que en corto plazo se integre al mercado


http://www.dgcft.sems.gob.mx/
http://www.cecati.sep.gob.mx/

laboral con mayores expectativas salariales. Estos conocimientos y habilidades son reconocidos
oficialmente con un diploma o constancia, de acuerdo al tipo de capacitacion que se solicite,
expedidos por la SEP
Duracion de la capacitacion
Las especialidades las integran de 3 a 5 cursos, con una duracion de 120 a 600 horas de servicio
educativo, en periodos de 3 a 6 meses.
Horarios
Las especialidades y cursos que ofrecen los CECATI se imparten en los turnos matutino y
vespertino, algunos abren sus puertas durante el fin de semana, lo que permite a los usuarios
seleccionar el horario que mejor se adapte a sus necesidades.
Requisitos
Para obtener el servicio de capacitacion que brinda cada CECATI, los aspirantes deberan cumplir
con los siguientes requisitos y presentar la documentacién que a continuaciéon se menciona:
Personas Fisicas:
e Saber leer y escribir.
e Comprobante del ultimo grado de estudios (original y copia).
¢ Dos fotografias recientes tamafio infantil de frente.
e Comprobante de domicilio (original y copia).
e Acta de Nacimiento o cualquier documento oficial como Credencial de Elector, Cartilla del
Servicio Militar Nacional, Licencia de Conducir, Credencial del IMSS o del ISSSTE (original
y copia).
e Los aspirantes extranjeros deberan presentar, ademas de los requisitos y documentos
anteriores, el comprobante de estancia legal en el pais expedido por la Secretaria de

Gobernacion (original y copia).

Empresas:
e Para solicitar cursos CAE, las empresas, asociaciones, organismos o cualquier institucion
debera:

e Establecer el convenio correspondiente CECATI-Empresa.

e Cubrir el costo que se determine.
Los servicios educativos que ofrecen los CECATI son sumamente flexibles, en cuanto a edad, nivel
socioeconodmico y nivel de estudios requeridos. Para acceder a los cursos deben de ser de 15 afios
hasta adultos mayores de 65, asi como amas de casa hasta profesionales o empresarios. De igual
manera son atendidas las personas con discapacidad y todos aquellos grupos en situacion
vulnerable.
Contar con una infraestructura adecuada, ha permitido a los CECATI atender apropiadamente a los

demandantes de sus servicios.



Areas y Especialidades que se imparten:
Los cursos estan agrupados por areas ocupacionales que se definen con base en la similitud
tecnolégica de los procesos e insumos que intervienen en las actividades productivas, de tal
manera que varios cursos forman una especialidad.
También se ofrecen cursos elaborados con base en Normas Técnicas de Competencia Laboral
(NTCL) emitidas por el Comité de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral.
Una especialidad se construye a partir de la organizacion de cursos afines a una determinada rama
del sector productivo de bienes o servicios. Existe ademas enlace entre los cursos de una
especialidad con los de otra, lo que posibilita una mayor opcién de capacitacién y posterior empleo,
dado que el capacitando puede tomar un curso independientemente de otro, sin completar una
especialidad, o bien combinar mas de una de ellas.
Los CECATI ofrecen 226 cursos agrupados en 61 especialidades y 17 areas de acuerdo a las
ramas productivas, de servicios y artesanales del pais. De esta forma se ofrece las siguientes
areas y especialidades:
Administracion

e Contabilidad Asistida por Computadora

e Secretariado Asistido por Computadora

e Servicios Bancarios

e Peritaje y Valuacién

e Trafico de Mercancias y Tramitacion Aduanal

e Administracion de Microempresas

Alimentos

e Preparacion y Conservacion de Alimentos

e Reposteria
Construccioén

e Construccion de Casas de Madera
Cultura de Belleza

e Servicios de Belleza
Disefio y Edicién

e Artes Gréficas

e Dibujo Asistido por Computadora

e Produccion de Radio y Television
Electricidad y Electrénica

e Electricidad

e Electronica



Industria Quimica y de Procesos
e Tratamiento de Aguas
Informatica
e Operaciéon de Microcomputadoras
e Soporte Técnico y Mantenimiento de Equipo de Coémputo
e Disefo de Paqueteria Grafica
Instrumentacién
e Sistemas de Control Industrial
e Metrologia Dimensional
Lenguas Extranjeras

e Inglés

e Francés
e Japonés
e ltaliano

Mantenimiento
e Mantenimiento Industrial
¢ Mantenimiento de Maquinas de Costura
e Refrigeracion y Aire Acondicionado
Manufactura Artesanal
e Artesanias de Precision
e Artesanias Familiares
e Carpinteria
e Ceramica
e Tapiceria
e Floristeria
e Joyeria
Mecanica de Produccién
¢ Moldeado de Plastico
e Maquinas Herramienta

e Soldadura y Paileria

Mecanica de Servicios

Autotransporte

Instalaciones Hidraulicas y de Gas

Mantenimiento a Vehiculos de Rango Medio y Servicio Pesado

e Reparacion y Servicio de Motores a Gasolina



e Reparacion y Servicio de Suspensién y Direccion
e Reparacion y Servicio del Sistema de Transmision

¢ Reparacion y Servicio del Sistema Eléctrico y Electrénico del Automovil

Reparacion y Servicio del Sistema de Frenos Automotrices

Hojalateria y Pintura del Automavil
Salud

e Enfermeria Auxiliar

e Proétesis Dental

o Prétesis y Ortésis

¢ Salud Visual

¢ Asistente Educativo
Turismo

¢ Alimentos y Bebidas

¢ Division Cuartos Recepcién

e Divisién Cuartos Ama de Llaves

¢ Agencia de Viajes, Grupos y Convenciones
Vestido

e Confeccion Industrial de Ropa

e Sastreria

Disefo de Modas

Beneficios que ofrece la capacitacion

e Horarios accesibles (matutino y vespertino)

e Bolsa de trabajo

e Seguro escolar durante el curso

e Practicas y visitas a empresas

e Diploma y/o constancia oficial de la SEP al concluir la capacitacién

e Instructores de gran experiencia

3.7 Analisis del ambiente laboral

Toda institucién sana aspira a la excelencia, la cual es un suefio que pareciera real solo si la

informacion fluye sin impedimentos y con coherencia entre las acciones que se realizan dentro de

dicha institucidon con la realidad del entorno.



Pero la falta de canales o la subutilizacion de los mismos generan lentitud en los procesos y en las
acciones. Las fallas en los flujos de informacién pueden tener causa en la falta de medios, mal
manejo de los mismos o en la insuficiente respuesta de las personas que conforman la identidad
institucional. Lo que provoca la constante inconformidad de las personas que ahi laboran de no
sentirse parte fundamental de éste organismo, creciendo la apatia por las actividades rutinarias,
aunado a que generalmente, no se tiene una dptima convivencia y menos aun se cultiva el espiritu

de cooperacion en el trabajo diario.

Muchas veces se pierde tiempo en hacer trabajos que no se cuestionan si en verdad son Uutiles,
incluso ocasionalmente son proyectos que responden a intereses ajenos a la institucién. La rutina
laboral absorbe tiempo del trabajador imposibilitando la reflexién, el trato amable y por lo tanto la

comunicacién, son causas que impiden dinamizar procesos que mejoren su productividad.

En relacion al clima laboral, se aplican encuestas que no cumplen con su objetivo, ya que se
manejan de forma aislada y no se lleva a cabo un programa integral para los incentivos morales y
materiales en correspondencia con los resultados del trabajo que debieran premiar la efectividad, la
innovacion y la creatividad.

Con respecto a la formaciéon de los trabajadores existe la falta de interés en su preparacion,
desarrollo y capacitacion debido a las actitudes apaticas, la desinformacion, incomunicaciéon o nula
interaccion con la figura de autoridad, a la falta de mecanismos que propicien una
corresponsabilidad de ambas partes.

La falta de interaccion eficaz, respetuosa y motivadora entre la personalidad a cargo, quien al no

conocer a su grupo de trabajo, desconoce necesidades, intereses, motivaciones y metas.

CAPITULO 4 PROPUESTA DE ESTRATEGIA DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

4.1. Estrategia:

Uno de los principios psicologicos mas importantes al conjuntarse diversas personalidades en una
organizacion es la diferencia personal, consecuentemente la forma particular de percibir las cosas,
las experiencias, actitudes, valores, ideas, aspiraciones y relaciones interpersonales, generan

expectativas sobre el comportamiento personal, del grupo y de la propia institucion.

La diversidad de la poblacion trabajadora tiene una voluntad propia basada en valores individuales
y culturales, en prejuicios y percepcion de las funciones, ademas de apreciar que quienes estan a

cargo, comprenden las particularidades de cada empleado, y asi crear relaciones mediante las



cuales las personas con distintas capacidades, talentos, habilidades, aspiraciones, experiencias y

expectativas puedan colaborar activamente para el logro de los objetivos de la institucion.

Diversos son los empleados que cuentan con las aptitudes necesarias para realizar su trabajo
eficientemente, pero tal vez no estén desarrollando al maximo su capacidad por no estar en un
ambiente agradable, por lo que los directivos deben cuidar y potenciar al maximo este activo
implantando en la compafia una estrategia que genere un clima laboral propicio para los
empleados. Existen una gran cantidad de formas de satisfacer los requerimientos de los
trabajadores, tantos como numero de ellos, pero no se busca cubrir necesidades y deseos de cada
individuo, sin distinguir una serie de pautas comunes de comportamiento en el colectivo de los

trabajadores para atender las necesidades de grupo.

El desemperio eficiente y efectivo de los administradores es fundamental para los resultados de la
organizacion debido a que el clima de cada grupo de trabajo es un resultado intermedio de un

liderazgo y una administracion eficientes.

A fin de influir en el clima de un grupo de trabajo, se debe considerar la aplicacion de diferentes
medidas estando la clave en el liderazgo administrativo y las practicas operacionales, por lo que se

podrian emprender las siguientes actividades:

# -Conocerse mejor unos a otros mediante eventos rutinarios o periédicos programados
durante horas habiles o después de éstas.

# Aclarar expectativas mutuas en cuanto al desempefio del trabajo.

# Definir y alinear el grupo de trabajo en torno a los objetivos y las aspiraciones en
comun.

# Inspirar a los integrantes del equipo reconociendo sus logros y habilidades.

# Programar reuniones con regularidad para intercambiar informacion sobre los avances
hacia los objetivos y el aprendizaje.

# Fortalecer los sistemas de administracion organizacional, especialmente aquellos que
promuevan eficiencia en el trabajo.

# Monitorear avances y usar los errores como oportunidades para aprender a hacer las

cosas mejor.

Independientemente de las medidas que tomen los administradores u otros integrantes de un
grupo de trabajo, éstos deben comunicarse eficazmente entre si en formas que fomenten
entendimiento y aprendizaje.

A partir de la generacion de nuevas actitudes, se puede orientar la generacién de mensajes, donde

cada miembro sepa como emitirlos a fin de facilitar un clima de dialogo y disposiciéon a escuchar de


http://www.ipade.mx/programas/alta-direccion/Pages/alta-direccion.aspx
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ida y vuelta, de esclarecer objetivos, de provocar que la difusién de la informacién con respecto al
trabajo sea suficiente, y en la que el individuo pueda ubicar mejor su papel, incremente su eficacia ,
adaptar su lugar en la institucién, proponer normas, lineamientos y apoyos a fin de hacer que se

comprendan mejor sus mensajes y con ello llegar al cumplimiento de metas.

El poder, un concepto con distintas interpretaciones, en el comportamiento organizacional, se
refiere a la capacidad real o potencial para influir en otros en el sentido que se requiere, puede ser
en forma ascendente, descendente o lateral. “la delegacidon de poder permite que las personas y

"1 se puede adquirir poder por

las organizaciones adquieran mas poder compartiéndolo con otros
diversas fuentes. El poder de la posicion se deriva de la autoridad, el poder personal se deriva de
la experiencia de la persona o del grupo, de su carisma o de la coercion. La politica organizacional
que normalmente considera como el comportamiento que se usa en beneficio propio, que esta
orientado hacia el poder, y que se obtiene de cualquiera de las fuentes, suele producir luchas de
poder y otros comportamientos disfuncionales en la organizacién, por lo que es importante el uso

que se da al mismo.

El conflicto se puede dar dentro de personas, grupos y organizaciones, o entre ellos, puede tener
consecuencias funcionales como cuando propicia la creatividad y el intercambio de ideas, o bien
disfuncionales, como ejemplo al provocar tensién, ausentismo, rotacién de puestos y mal
desempefio. Cada miembro podria tolerar el conflicto o crearlo de forma consciente, y el
diagnostico de sus causas ayuda a controlar sus consecuencias negativas y a propiciar nexos
funcionales.

Un desafio esta en evitar que los conflictos degeneren en disputas interpersonales, separar los
temas materiales de los basados en las personalidades puede propiciar el desacuerdo, mientras
que poner humor al proceso de toma de decisiones, una estructura equilibrada de poder, resolver
los temas sin forzar el consenso, desarrollar ejercicios de cooperacion y no de competencia son
tacticas eficaces para resolver conflictos, aunado a esto, es necesario poner énfasis en los temas y

no en las personalidades, generando asi una nueva cultura.

“Una alternativa al conflicto no es el acuerdo, sino la apatia y la falta de compromiso” *°.por lo que
es importante evitar los extremos una vez identificados. En el contexto de un equipo, el
compromiso es una funcidon de dos cosas: claridad y respaldo. Los grandes equipos toman
decisiones claras y oportunas; y estas son respaldadas por cada miembro, incluso aquellos que

votaron en contra.

' Gordon Judith R. “Comportamiento Organizacional”, 52. Ed.Prentice- Hall Hispanoamericana, México, 1990, p. 389
'S Katzenbach Jon R. (compilador). El trabajo en equipo ventajas y dificultades, Granica, Barcelona, Espafia, 1987, p. 141



Al crear una sensacion de justicia equilibrando el poder en la toma de decisiones, si el proceso es
justo generara una mayor predisposicion a aceptar las resoluciones, pero al considerar el proceso
injusto derivara en un conflicto interpersonal; por lo que en los procesos para resolver agravios, la
mediacién, el arbitraje, con el dialogo que da pauta a la negociacidon son de utilidad para resolver
conflictos.

Las claves de las decisiones estratégicas se basan en:

¢ Aliviar el conflicto interpersonal

¢ Interactuar regularmente y con frecuencia

e Aplicar estrategias que posibiliten el compromiso, la creatividad y la vision

e Manejar activamente el conflicto, ya que si se consensa rapidamente se cae en el
desinterés

e Aclarar expectativas mutuas en cuanto al desempeno del trabajo

¢ Definir y alinear el grupo de trabajo en torno a los objetivos y las aspiraciones en comun

e Inspirar a los integrantes del equipo reconociendo sus logros y habilidades

e Programar reuniones con regularidad para intercambiar informaciéon sobre los avances
hacia los objetivos y el aprendizaje, procurar que la risa sea un factor habitual en las

reuniones para liberar tensiones y alentar la cooperacion.

Monitorear avances y usar los errores como oportunidades para aprender a hacer las
cosas mejor

La peor disfuncién de un equipo es la tendencia de los miembros a preocuparse por todo menos
por los objetivos especificos de éste, es por ello que la comunicacidn tiene un papel tan importante
en las relaciones interpersonales, y permite darle un verdadero beneficio al empleado, lo que
genera una relacion de amistad, compafierismo, empoderamiento, compafiia, entre otros,
generando que el colaborador no esté estresado y que realmente sienta que tanto en los
empleados como en los jefes existe respeto y comprension, llevando a los integrantes hacia la
asociacion que consiste en realizar y comprender al otro, a través de una conducta integradora
como forma de dar satisfaccion a la necesidad de estima y a la conservacién del individuo en la

sociedad.

La capacidad de pensar e imaginar la ilusién permite tener una vision y ofrece la posibilidad de
anticipar, y con ello, integrar una secuencia de decisiones y eventos que se realicen de forma

sistematica y ordenada para contar con los mejores recursos.

Por ello es necesario contar con una planeacion que es la funcion que tiene por objetivo fijar el

curso concreto de accion que ha de seguirse, estableciendo los principios que habra de orientarlo,
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la secuencia de operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiempo y nimeros necesarios

para su realizacion

El reto de la planeacién consiste en capacitar a la gente a que tome decisiones con el fin de actiue

y obtenga de cualquier situacion resultados y efectos positivos.

Para tener una perspectiva en funciéon de la productividad y poder mejorar el resultado de los
servicios habra que utilizar mediciones, la mayoria de estas controlan lo que sucede dentro de una
funcion, tarea o actividad, examinar las acciones y las capacidades ayudan a los equipos a resolver
problemas, entre los beneficios estan:
e Crear su propio sistema elaborando un lenguaje comun (de metas y de problemas).
e Desarrollar un plan de trabajo como mapa del proceso con las tareas necesarias y
capacidades para completar el proyecto.
e Asegurarse de que todos comprendan las metas del equipo, con la posibilidad de verificar
en el desarrollo de las mediciones.
e Desarrollo de metas individuales para cuantificar el progreso en el logro de las metas.
e Todos los integrantes realizaran un esfuerzo por definir los términos y conceptos que no

sean familiares para los demas.

4.2 Implementacién

Precisando mas para la implementacion de la estrategia de comunicacion, es necesario ubicar, a la
Subdireccion de Vinculacion y Apoyo Académico de la Direccion General, ésta se compone de
cuatro Areas que la integran: Vinculacién con el Sector Productivo y la Sociedad, Apoyo

Académico, Becas de Pasantia y Difusién que es el Area dénde me desarrollo.

Cada Area que la integra, define la manera de asumir su liderazgo, interactuar con su equipo o
grupo de colaboradores quienes son un publico diverso con diferencias en razén y entendimiento,
de acuerdo a la percepcion selectiva en la que los receptores interpreten que mucho tiene que ver

con su estado de animo con la vida.

En estas cuatro areas se trabaja muy distinto en cuanto al estilo de liderazgo y se presentan
situaciones de conflictos, debido a la deficiente comunicacion de los individuos y a la interferencia
de actitudes personales en la relacion laboral, considero que el nivel de apertura y disponibilidad de
los integrantes de las Areas, no es de plena integracién. La clave para que se pueda trascender es

superar las barreras fisicas, mejorar el comportamiento social, hacerle saber lo que se espera de



él, desarrollar ambientes ricos en informacién: planear la retroalimentacion, donde haya apertura y

mantenimiento de canales de informacion.

La propuesta a plantear, la cual se fundamenta en la intension por integrar un proyecto institucional
donde los valores, la identidad de la misiéon que le daran una légica para que los integrantes
puedan conocer mejor los aconteceres de la Subdireccién de Vinculacién y mejorar asi, su
convivencia, adaptaciéon y productividad, para lo anterior es importante que se consideren los

siguientes aspectos:

= Disefar un plan estratégico en donde queden acordadas las condiciones basicas de
operacion y especificados los objetivos de desempefio, los detalles del trabajo, convenir
quien hara las tareas especificas, y en la forma de integrar las habilidades individuales y
mejorar el desemperfio del equipo.

= Definir responsabilidades y roles, esto les permite establecer un esquema de trabajo
flexible, en donde se dan espacios de encuentro para que haya un eficiente flujo de
comunicacién que retroalimente los diferentes proyectos y dinamicen tareas y personas,
anime las acciones individuales y colectivas, que integre esfuerzos.

= Determinar el propésito y metas de la fuerza de tareas y actuaciones periddicas que
aporten a la meta del conjunto en términos de objetivos de desempeno que sean
motivados y estimulantes. Sobre la marcha a fin de mejorar el desempefio del equipo, con
un enfoque de trabajo mas disciplinado, que aplique los principios mas basicos;
compromiso y confianza, dado que la responsabilidad no puede imponerse, ni se puede
obligar a confiar, pero cuando se comparten objetivos comunes, y un enfoque, la
responsabilidad colectiva surge como contraparte natural. La responsabilidad tiene su
origen y se consolida en el tiempo, la energia y el esfuerzo invertidos.

= Establecer como se fijara y respetara el cronograma de trabajo, cémo se tomaréan y
modificaran las decisiones.

= Elaborar programas de induccion con el fin de propiciar actitudes colectivas que ayuden a
comprender la postura y el comportamiento que se generan al interior del Area para
construir canales confiables, sostenidos, flexibles de comunicacién entre todos los
miembros.

= Direccionar la informacién a sus publicos eficazmente (informar lo que tiene que
informarse), y eficiente: con el menor desperdicio de recursos disponibles. El empleo de
diferentes medios de comunicacidon que los mantenga bien informados, motivados e
integrados.

= Compartir informacion y aplicar las normas de las mejores practicas.



= Desarrollar una visién compartida de los medios para ejecutar el plan de trabajo y la
constancia de construccién con una coherente y consiente actitud por trabajar juntos y ser
cada vez mejores, ser uno pero a la vez equipo.
= En un clima laboral arménico el compartir informacion de calidad y oportuna para lograr
metas y objetivos de la institucion donde los individuos obtengan reconocimiento,
realizacion personal y profesional que buscan y obtienen si se dan las condiciones, en este
proceso de desarrollo del compromiso, se explica con honestidad quien es el mas
calificado para cada tarea y como se integraran las funciones individuales.
= Claridad en las metas de desempefo, ayudan al equipo a vigilar el proceso y a mantener
su nivel de responsabilidad.
= Definir las formas en que se encargaran del logro de esas metas especificas con el objetivo
de precisar el enfoque de actividad del equipo.
= Establecer metas de desempefio especificas y mesurables.
= Generar productos de trabajo a través del aporte conjunto de sus integrantes.
= Un aspecto importante de la légica emocional que impulsa al desempefio son:
4+ Cuando se realiza el trabajo en equidad, incluido el lider aportes concretos al
producto de trabajo colectivo, ya que a través del descubrimiento y la comprensién
conjuntos de como aplicar todos sus recursos a un propdsito en comun, permite
desarrollar y coincidir el mejor enfoque para lograr sus metas.
4 Definir en la descripcion de actividades como desarrollar el sentido de orden vy
secuencia documental.

Cada jefe de Area se comprometa a:

4 Desarrollar la combinaciéon adecuada de habilidades, aptitudes complementarias para la
meta por cumplir.

Desarrollar la capacidad de escucha, estar atento a lo que dice un colaborador.

Asimilar las dificultades en las responsabilidades del otro para poder anticiparlas.

Generar buen ambiente, procurar claridad, confianza y compromiso.

-+ F F

Establecer comunicaciones abiertas con una retroalimentacién que permita la mejora
permanente del equipo y para aceptar los conflictos mediante la resolucion de problemas a

través de acuerdos y discusiones colectivas.

e

Asociar acciones con palabras.

4+ Sostener reuniones eficientes, fomentando la discusion abierta y haciendo un verdadero
trabajo en conjunto.

4+ Medir su eficacia directa e indirectamente, mediante reuniones activas, por su influencia

sobre otros; directamente, evaluando los productos de trabajo colectivo. Al conquistar la

predisposicion individual, ofrece la posibilidad de un espacio relacional nuevo, la posibilidad

de aprender a sacar lo mejor de la gente y jensefarselo!, la clave esta en la motivaciéon e



inspiracion para mantener a la gente emocionada, como parte prioritaria dado que toda
organizacion esta construida por capital humano, el cual demanda reconocimiento.
Cuando el jefe de area no pueda cumplir con todas las funciones a cabalidad, alguien debe tener la
iniciativa para que el grupo logre optimizar su efectividad, es necesario que todos se ayuden entre
si con una direccion de efectividad y comparierismo.
Mediante la gestidn, (buscar, ordenar, caracterizar, jerarquizar, valorar las funciones) habra una
mejora en la percepcion de las responsabilidades. La identidad organizacional se mueve del yo al
nosotros con el rol formal de articulador de procesos y asegurador de resultados.

Por ello es tan importante que la comunicacion sea el eje motivador que facilite la interaccion y
mejore las condiciones y conductas, cuando los grupos logran encuentros personales directos,
empatia, comunicacion positiva, comprension de fortalezas y debilidades, escucha responsable, el
respeto y asumen posiciones tolerantes en la confrontacién constructiva, se crean relaciones

fuertes y estrechas que se revierten en mayor y mejor calidad de las acciones productivas.

A continuaciéon propongo las siguientes acciones para contrarrestar la falta de liderazgo y el
problema de actitud en el equipo laboral:

Compartir ideas para mejorar sus procesos de trabajo.
Desarrollar propuestas coordinadas a los cambios que afectan a todo el grupo.
Participar en la definicion del mejoramiento de los objetivos comunes.

Iniciar acciones comunes para lograr un rendimiento superior.

D VR N N NN

Lograr niveles de consistencia energia y compromiso, es decir que todos sus miembros se
encuentren al tanto del trabajo que se realiza y de sus diferentes etapas, pues todos
comparten una misiéon en comun.

v Valorar como se articula la informacioén y la articulacién, si a través de ellas se dinamizan y
proyectan politicas pertinentes a la direccién, a la estructura y la cultura organizacional, si
trascienden el nivel de rumor, de la opinién, del comentario inadvertido y se vuelvan
comunicacién estratégica que interprete, canalice e incorpore el valor significativo de la
informacién generada en la cotidianeidad y se tome de ella lo realmente importante para la
accion productiva de la Direccién General.

A fin de influir en el clima de un grupo de trabajo, se debe considerar tomar medidas para mejorar
el clima de su grupo de trabajo y la clave esta en el liderazgo administrativo y las practicas
operacionales, los grupos de trabajo podrian emprender las siguientes actividades:

v Localizar factores y caracteristicas que sabotean las relaciones personales.

v Aclarar expectativas mutuas en cuanto al desempefio del trabajo.

v Definir y alinear el grupo de trabajo en torno a los objetivos y las aspiraciones en comun.

v

Inspirar a los integrantes del equipo reconociendo sus logros y habilidades.
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Programar reuniones con regularidad para intercambiar informacion sobre los avances
hacia los objetivos y el aprendizaje.

Fortalecer los sistemas de administracién organizacional, especialmente aquellos que
promuevan eficiencia en el trabajo.

Monitorear avances y usar los errores como oportunidades para aprender a hacer las
cosas mejor.

Independientemente de las medidas que tomen los administradores u otros integrantes de
un grupo de trabajo, éstos deben comunicarse eficazmente entre si en formas que
fomenten entendimiento y aprendizaje.

Canalizar energias negativas del personal hacia una perspectiva de desarrollo profesional
y por ende, personal y laboral.

Las alternativas consideradas en el plan de trabajo son sugerencias concretas pueden

retomarse para minimizar el comportamiento negativo percibido a través del clima laboral.

Entre los apoyos clave se encuentran:

Sistema de recompensas: felicitacion, reconocimiento, estimulo, apoyo
Consultas técnicas

Informacién que permita el manejo proactivo

Recursos materiales

Asesoramiento continuo

Tacticas para resolver conflictos interpersonales entre los integrantes de los equipos:

v
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Trabajar con informacion objetiva y actualizada y debatir a partir de los hechos
Apelar a las alternativas para enriquecer el nivel de debate

Compartir metas acordadas entre todos

Agregar humor al proceso de toma de decisiones

Mantener una estructura equilibrada del poder

Resolver los temas sin forzar el consenso

Propiciar una forma de trabajo abierta, divertida y productiva

Para reducir conflicto hay que generar disyuntivas para promover el debate, aun asi, son

alternativas impracticables mencionarlas para ampliar el nUmero de opciones y generar variantes,

el proceso se vuelve creativo, divertido, se perciben las opiniones de los demas, se aprenden de

ellas y genera respeto hacia los integrantes

Por ser colaboradores tan diversos, muchas veces ambas partes tendran que negociar un

sinnumero de veces para solventar sus necesidades de crecimiento y superacién acorde al logro

de metas y la consecucion de objetivos personales y laborales.



Al ir desarrollando confianza con sus mandos superiores, quienes a su vez dedican tiempo vy
esfuerzo a transmitir la informacion, desarrollando una fuerza adiestrada y motivada

Esta reaccion solo puede darse en cadena, y por ser una instituciéon conformada por 400
trabajadores, y donde la Subdirecciéon cuenta actualmente con 32 personas que se subdividen en 4

Areas integradas por 4 a 7 personas.

Conclusiones

En la actualidad las condiciones estan determinadas mas alla de la interrelacién entre la cultura
organizacional y el impacto tecnoldgico, creando desafios permanentes, para lo cual se requiere

una amplia dosis de creatividad para lograr la integracion de esfuerzos.

La tecnologia y la automatizacion como herramientas producen oportunidades, valorar la
informaciéon generada por el ordenador como un valioso aporte para medir esfuerzos y como una
posibilidad de mejorar todo proceso laboral y permitir reducir el trabajo rutinario, optimizar del flujo
de trabajo, reducir ciclos, permitir aportacion de ideas, desarrollar el aprendizaje, descubrir nuevas

capacidades, crear su propio sistema para elaborar un lenguaje comun.

A medida que la tecnologia sea apoyo en las funciones de coordinacién, control, toma de
decisiones y comunicacion, las personas a cargo, gozaran de tiempo y motivacion para realizar
descubrimientos y utilizar los nuevos recursos de una manera innovadora, creativa y reflexionada.

Los empleados deben ser capaces de dominar la tecnologia en lugar de ser dominados por ella, el
saber cdmo usarla como herramienta para hacer frente a las demandas, observar su entorno

laboral motivador y emocionante.

Lo que sucede actualmente dentro de las organizaciones es que evitan la confianza y las
precauciones extremas porque ambas caracteristicas destruyen lo que se requiere en tiempos de

cambio: curiosidad, apertura para percibir problemas complejos.

Reflexionar sobre qué acciones tomar para llegar a un futuro deseado con la intensién de orientar
el curso de la accién; permite la posibilidad de anticipar, poder prever, prepararse para la toma de
decisiones y contar con los mejores y mayores recursos; concretar decisiones explicitas y eventos

congruentes para asignar recursos.

Las reglas de comportamiento, deben propiciar reuniones para programar generar mediciones de
los procesos que controlan lo que sucede dentro de una funcion, tarea o actividad, examinar las

acciones y capacidades, involucrar a todos los que integren de un grupo de trabajo en algun



momento en las actividades asignadas les ayudara a conocer el proyecto asignado, generando

responsabilidad mutua y por consiguiente ayudar a los equipos a resolver problemas.

Es importante destacar que en el proceso de intercambio en el que se asignan y se delegan
funciones, se establecen compromisos, se promueve la integracion y la convivencia dentro de la
cultura organizacional, se desarrollan ejercicios de cooperacion y no de competencia, donde cobra
sentido el ejercicio de funciones y el reconocimiento de las capacidades individuales y grupales.
Estos encuentros interpersonales generan empatia, la escucha responsable, la comunicacion
positiva, comprension de fortalezas y debilidades, en un marco de respeto se asumen posiciones
tolerantes en la confrontacién constructiva, creando asi relaciones fuertes y estrechas ocasionando

mayor y mejor calidad en los servicios.

Al trabajar con mayor informacién, que sea objetiva y actualizada; se tienen posibilidades de un
debate interesante, a partir de los hechos, el compartir metas acordadas, asegurando que todos las
comprendan, tomar las decisiones como aportes, de tal manera que se tome la mejor solucion
posible para el grupo, mantener una estructura equilibrada del poder, resolver los temas sin forzar
el consenso, generar una forma de trabajo abierta, divertida y productiva, agregar humor al trabajo

cotidiano.

En los equipos se promueve la escucha y respuesta constructiva, se reconocen intereses y logros,
se promueve el desempenio individual y el de la organizacién, el compromiso comun, su esencia es
que los integrantes son solidariamente responsables, no es necesario que se lleven bien, lo que
tienen que lograr es que las cosas se hagan, decidan los temas basandose en las caracteristicas
de la persona mas adecuada para asegurar el desempefio, siendo la calidad fundamental de toda

accion, la eficiencia.

Los integrantes pueden o no ser interdependientes pueden ser grandes o pequefos, cara a cara o
electronicamente conectados, temporales o permanentes, el trabajo real genera respeto y apoyo
por parte de colegas y subordinados, pues hay algo motivante en el uso de talento para el logro de

los objetivos.

En las organizaciones hay integrantes que dan el maximo potencial al trabajar solos, puesto que
carecen de habilidades que les imposibilita el trabajar constructivamente en equipo, mas aun,

cuando el objetivo es impreciso y el liderazgo personal es débil.

El problema es diferenciar emocionalmente las opiniones y las conductas de los demas, al permitir

un juicio mediante el elogio o la critica o la busqueda de aprobacion, ésta fusidon provoca un



distanciamiento, y por la dependencia emocional, genera angustia, inhibe la cooperacién y la
comprension, esenciales para la productividad.

El trabajo en equipo es un recurso y las reglas pueden transgredirse cuando resulte necesario, la
responsabilidad del equipo tiene mas bien que ver con las promesas sinceras que nos hacemos a

nosotros y a los demas, promesas que tienen que ver con el compromiso y la confianza.

Entender la comunicacion como una oportunidad de encuentro con el otro, ofrece una gama de
posibilidades de interaccion, ya que es a través de ella como las personas logran el entendimiento,

la coordinacion y la cooperacion que posibilitan el desarrollo de las instituciones.

Concentrar la atencién en la politica de organizaciéon nos dara certeza para sentirnos idéneos en lo

que hacemos para disfrutar el placer de usar nuestro talento para lograr cosas.

Por lo que un desafio esta en evitar que los conflictos degeneren en disputas interpersonales

disfuncionales.

La propension a mantener relaciones cordiales es un mecanismo util, asegurar la cooperacion, los
subordinados tienden a respetar el ejemplo de las figuras que ejercen autoridad, a corto plazo las
normas que se establecen, alentaran el espiritu de la camaraderia.

Para lograr una comunicacion efectiva y eficaz, la personalidad a cargo sera comprometida en la
filosofia y comportamiento, con la conciencia de que comunicarse con los empleados es esencial
para el logro de las metas de la organizacién. Asociar acciones con palabras, el comprometerse
con la comunicacién de dos vias (descendente y ascendente), enfatizar en la comunicacion cara a
cara, mantener a los miembros de la organizacion informados de los cambios y decisiones dentro
de la organizacion, disefiar un programa de comunicacion para transmitir la informaciéon que cada
departamento o empleado necesita.

La carencia de estrategias comunicativas al interior de la institucion genera lentitud en los
procesos. Un autentico equipo recurre a la mediacién de liderazgo de cada uno de sus diferentes
miembros en diferentes opiniones y de diferentes formas, pero el lider debe buscar el resultado a

nivel cuantitativo y no solo el inmediato

Una de las responsabilidades de los jefes de area es el manejo de tensiones, conservar estilo y
tacto, ofreciendo en el momento oportuno soluciones satisfactorias para preservar el equilibrio,
saber ser actores, habiles para controlar informacion, sin embargo a medida que se sube en la
escalera del liderazgo se pueden perder facilmente de vista los resultados colectivos, es por ello
que la productividad del trabajo es muy importante reforzarla mediante el reconocimiento, la

participacion y las posibilidades de aprendizaje, el jefe debe estimular a los colaboradores a aplicar



sus dotes creativas, mostrando interés en su desarrollo humano y promoviendo un clima social

positivo.

La integracion de los esfuerzos, permite los beneficios compartidos y el trabajo en equipo; la
permanente disposicion a aprender y cambiar, las organizaciones por procesos, la mejora en las
estructuras organizacionales, satisface las necesidades de comunicacién y aplicacion de normas

operativas.

Es necesario procurar espacios en donde exista la buena armonia, reuniones donde el humor esté
presente, funciona como mecanismo de defensa para protegerse en situaciones de tension pues
coloca dentro de un contexto de vida mas amplio, su ambigliedad suaviza la informacién negativa a
través de su poderoso efecto en el animo y es posible que en la toma de decisiones propicie un

marco de colaboracién debido a que afloja barreras defensivas y la escucha con mayor eficacia.

La Direccion General de Centros de Formacién para el Trabajo, institucion en donde participo,
ofrece servicios de formacion para el trabajo a toda la poblacion en general interesada, cuenta con
mas de 400 trabajadores Asimismo, se caracteriza bajo la modalidad lineal, lo que implica:

jerarquia y autoridad con unidades de mando.

Los objetivos institucionales son considerados en la planeacion estratégica, y cada Area que la
conforma fija el curso concreto de las acciones que han de seguirse, para el logro de los objetivos
de la Direccion General, a su vez posibilitan la organizacion para estar en capacidad de satisfacer
el constante flujo de nuevas necesidades, asi como la secuencia de operaciones y las

determinaciones de tiempo y niUmeros necesarios.

Si todas las personas que conforman la Direccién General se sienten parte fundamental y esencial
para el buen funcionamiento de éste organismo habrd una mejor convivencia y eficacia en el

trabajo diario.

Al referimos al proceso de planeacion, hablamos de un procedimiento formal para generar
resultados articulados en la forma de un sistema integrado de decisiones; de la descomposicién de
un proceso en pasos claros y articulados, asociado a un proceso racional, de dar a conocer las
estrategias a seguir y cumplir con las metas propuestas. En otras palabras, a pesar de lo que se
diga en contra, la planeacion en lo general y mas especificamente la planeacién estratégica, no
significa pensar estratégicamente, sino pensar en forma racionalizada y articulada respecto de las

estrategias a implementar.



La creacion de mecanismos que posibilita la organizacién y estan en capacidad de satisfacer
nuevas necesidades proponer sistemas de archivo para elegir el mas adecuado, logrando la rapida
y eficaz localizaciéon del documento, prevé el extravio de documentos y pérdida de tiempo, aunque

el responsable del archivo esté ausente.

Los integrantes de las Areas que conforman la Direccién General, especialmente en su fase inicial
deben establecer metas, trabajar sobre los distintos enfoques practicos, desarrollar la

responsabilidad colectiva.

La responsabilidad del equipo tiene que ver con las promesas que nos hacemos a nosotros y a los
demas, promesas que tienen que ver con el compromiso y la confianza, se logra cuando el equipo

comparte un propdsito y metas comunes y un enfoque comun.

En ésta estrategia se busca fomentar una cultura de innovacion y creatividad, donde a través de la
confianza entre quien esté a cargo y los integrantes del grupo de trabajo puedan encontrar una
mejor forma de hacer cualquier cosa en la que pongan sus mentes a trabajar. Es necesario
cuestionar qué es lo que se hace y porqué se hace nos permite asegurar que todas las acciones se

alineen con las metas y propésito, produciendo los resultados que se desean.

Desafiar las creencias, solo porque algo se ha hecho de cierta manera por largo tiempo no quiere
decir que sea la mejor manera de hacerlo. Incrementando los conocimientos, encontramos mas y
mas asociaciones, aprender nuevas formas de hacer las cosas, permite conocer a nuevas

posibilidades y encontrar soluciones mas efectivas.

Divertirse descubriendo ideas sobre cémo hacer las cosas mas faciles, mas rapidas, optimizando
recursos es muy satisfactorio. Planear sesiones dedicadas a crear ideas lo que en inglés llaman
"brainstorming”, y que significa tormenta de ideas, reunir a los integrantes del grupo de trabajo y
elegir un tema sobre el cual trabajar y generar tantas ideas como ocurran sobre ese asunto, hacer
una lista de todas las ideas que surjan, cuando la revisen, caeran en cuenta de que entre ellas hay
alguna idea valiosa, esta practica constante proporcionara herramientas para cuando aparezca un

problema se puedan generar muchas soluciones creativas.



Bibliografia

Andrade Horacio, “Comunicacién organizacional interna, proceso, disciplina y técnica”. Espafia,
Netbbiblo, 2005, 123, pp.

Baena Paz Guillermina, “Instrumentos de investigacion”. México, Editores Mexicanos Unidos,
2004. 175 pp.

Baena Paz Guillermina, “Manual para elaborar trabajos de investigacion documental” México 1982,
Editores. Mexicanos Unidos, 124 pp.

Brom Juan, “Esbozo de Historia Universal “Tratados Manuales Grijalbo, México, 1962,
decimoséptima edicion1973.

“Capacitaciéon y adiestramiento. Memoria de la Direccion General de Centros de Capacitacion”,
México, Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnoldgicas, México, Ed. Penélope, 1983, 89

pp.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (articulo 123, apartado B)
Costa Jean, “La comunicacioén en accién”, Barcelona, Paidés Comunicacion, 1999, 161 pp.

Dolan Shimon L,— Martin |. “Los 10 mandamientos para la direccion de personas”. Barcelona,
Gestién 2000, 377 pp

Echeverria Miguel Angel, “Creatividad y comunicacién”. Espafia, GTE., 1995, 219 pp.
Gonzalez Reyna Susana.- “Manual de técnicas de investigacién”. México, Trillas, 1997, 204 pp.

Gordon Judith R. “Comportamiento organizacional’, quinta. Edicion, México, Prentice- Hall
Hispanoamericana, 1997, 762 pp.

Hernandez Sampieri Roberto, “Metodologia de la investigaciéon”. México, Ed. Mc Graw — Hill 2010,
613 pp.

Katzenbach Jon.R (compilador). El trabajo en equipo ventajas y dificultades, Barcelona, 1987
Espafia.2000 Ediciones Granica, octava edicion 1998, 367 pp.

Libeart Thierry. “El plan de comunicacion organizacional” como definir y organizar la estrategia de
comunicacioén. Version autorizada en espafiol de la obra publicada en inglés por Dunod, con el
titulo: Le plan de communication. Défirnir et organiser votre strategie de comunication, Dunod,
Paris, 2000, México, Limusa, Grupo Noriega Editores, 2009, 283 pp.



“Manual de organizacion del centro de Capacitacion para el trabajo industrial”. México, D.F.,
Coleccion de Manuales Administrativos, noviembre 2006,

Mercado Salvador, “Administracion aplicada Teoria y Practica primera parte”, Limusa, 1995, 543
pp.

Mihaly Csikszentmihaly, “Creatividad”, Barcelona, Ed. Paidés Transiciones., 1998, 510 pp.

Moran Moguel Carlos, et. al. “Apuntes de la materia comportamiento humano en las
organizaciones (preliminares), México, UNAM, 1979,233 pp.

“Oferta Educativa de la Capacitacién para el Trabajo”; México, marzo 2004, 74 pp.

Putnam |. Linda., Joan, Costa, Franciosco Grarrido, et al. “Comunicacion Empresarial” Nuevas
tendencias en comunicacion para potenciar la estrategia empresarial”’, Barcelona, 2002, Ediciones
Gestion 2000, 125 pp.

Que es la Direcciéon General de Centros de Capacitacion, Subsecretaria de Educacién e
Investigacion Tecnoldgicas, México, CECATI 13, 1993, 88pp,

Reglamento de Condiciones Generales del Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion
Publica (publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de enero de 1946. En vigor a partir del
13 de febrero de 1946) [en linea],

Rendicion de cuentas de la Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo, ciclo
escolar 2008 — 2009 [CD], 178 pp. México.

Sanchez Vazquez Adolfo, “Etica”. Tratados y manuales grijalbo, México, Grijalbo 1969, 245 pp.
Mesografia

Manual de Normas para la Administracién de los Recursos Humanos de la SEP, disponible en:
http://www.sep.gob.mx/wb2/sep/sep Direccion _General de Personal

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, disponible en:
http://www.sep.gob.mx/work/resources/LocalContent/66297/4/ri06.pdf



http://www.sep.gob.mx/wb2/sep/sep_Direccion_General_de_Personal
http://www.sep.gob.mx/work/resources/LocalContent/66297/4/ri06.pdf




























REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
MANUEL AVILA CAMACHO, Presidente Constitucional de los Estados Unidos
Mexicanos, a sus habitantes, sabed:
Que en uso de la facultad que le confiere la fraccién | del articulo 89 de la Constitucion
general de la republica, con fundamento en los articulos 63 y 64 del Estatuto de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes de la unién, y
CONSIDERANDO:
Que es necesario un ordenamiento que establezca los derechos y obligaciones de los
trabajadores de la secretaria de educaciéon Publica y que regula las condiciones de
trabajo en esa misma dependencia y en atenciéon a que, en cumplimiento de lo dispuesto
en el articulo 63 del Estatuto aludido, se ha tomado en cuenta la opinion del Sindicato
nacional de Trabajadores de la educacidon- que es la Agrupacion Gremial legalmente
reconocida-, el que manifestdé su aceptacion completa respecto al proyecto que fue
sometida a la consideracion de este Ejecutivo de mi cargo, he tenido a bien expedir el
siguiente:
REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
CAPITULO IV
De los derechos y obligaciones de los trabajadores.
Articulo 24.- Son derechos de los trabajadores:

l. Percibir la remuneracién que les corresponda;

Il. Disfrutar de los descansos y vacaciones procedentes;

lll. Obtener, en su caso, los permisos y licencias que establece este ordenamiento;

IV. No ser separado del Servicio sino por justa causa;

V. Percibir las recompensas que sefala este Reglamento;

VI. Obtener atencién médica en la forma que fija este Reglamento;

VII. Ser ascendido en los términos que el escalafon determine;

VIIl. Percibir las indemnizaciones legales que les correspondan por riesgos

profesionales;
IX. Renunciar al empleo;

X. Y las demas que en su favor establezcan las leyes y reglamentos.

Articulo 25.- Son obligaciones de los trabajadores:
l. Rendir la protesta de ley;
Il. Asistir con puntualidad al desempefo de sus labores y cumplir con las

disposiciones que se dicten para comprobarla;



lll. En caso de enfermedad, dar el aviso correspondiente a la dependencia de su
adscripcion y al Servicio Médico, dentro de la hora siguiente a la reglamentaria
de entrada a sus labores, precisando el lugar en que deba practicarse el
examen médico;

IV. Desempeiiar el empleo o cargo en el lugar a que sean adscritos;

V. Desempenar las funciones propias de su cargo con la intensidad y calidad que
éste requiera;

V1. Obedecer las 6rdenes e instrucciones que reciban de sus superiores en
asuntos propios del servicio. Una vez cumplidas expresaran las objeciones
que ameriten;

VIIl. Comportarse con la discrecion debida en el desempeiio de su cargo;

VIII. Tratar con cortesia y diligencia al publico;

IX. Observar una conducta decorosa en todos los actos de su vida publica y no
dar motivos con actos escandalosos a que de alguna manera se menoscabe su
buena reputacion en perjuicio del servicio que se les tenga encomendado;

X. Abstenerse de denigrar los actos del Gobierno o fomentar por cualquier medio
la desobediencia a su autoridad;

Xl. En caso de renuncia, no dejar el servicio sino hasta que le haya sido aceptada y
entregar los expedientes, documentos, fondos, valores o bienes cuya atencién,
administracion guarda estén a su cuidado, de acuerdo con las disposiciones aplicables;

XIl. Residir en el lugar de su adscripcion, salvo los casos de excepcién a juicio de la
Secretaria.

XIll. Trasladarse al lugar de nueva adscripcion seialado por la Secretaria, en un plazo no
mayor de cinco dias contado a partir de la fecha en que hubiere hecho entrega de los
asuntos de su anterior cargo. Dicha entrega debera ser hecha, salvo plazo especial
sefialado expresamente por la Secretaria, en un lapso maximo de diez dias;

XIV. Dar facilidades a los médicos de la Secretaria para la practica de visitas y examenes
en los casos siguientes:

a. Incapacidad fisica;

b. Enfermedades;

c. Influencia alcohdlica o uso de drogas enervantes;

d. A solicitud de la Secretaria o del Sindicato en cualquier otro caso.

XV. Procurar la armonia entre las dependencias de la Secretaria y entre éstas y las demas
autoridades en los asuntos oficiales;
XVI. Comunicar oportunamente a sus superiores cualquier irregularidad que observen en el

servicio.

Articulo 26.- Queda prohibido a los trabajadores:



I. Aprovechar los servicios del personal en asuntos particulares o ajenos a los oficiales de
la Secretaria;

Il. Proporcionar a los particulares, sin la debida autorizacion, documentos, datos o
informes de los asuntos de la dependencia de su adscripcion;

lll. Llevar a cabo colectas para obsequiar a los jefes o companeros, asi como organizar
rifas dentro de las horas laborables;

IV. Hacer préstamos con interés a sus compaieros de labores, salvo los casos en que se
constituyen en Caja de Ahorros autorizadas legalmente;

V. Prestar dinero a réditos a personas cuyos sueldos tengan que pagar, cuando se trate
de cajeros, pagadores o habilitados; asi como retener sueldos por si o por encargo o
comision de otra persona, sin que medie orden de autoridad competente;

VI. Habitar en alguna dependencia de la Secretaria, salvo los casos de necesidad del
servicio, a juicio de la misma con autorizacion de los funcionarios superiores de ésta y
mediante la remuneracion o renta a que haya lugar;

VII. Y en general, ejecutar actos contrarios al desempefiio de las funciones encomendadas

por la Secretaria.
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