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Capacita a la gente lo suficientemente bien para que se
puedan ir en cualquier momento, tratalos mejor para
gue no quieran hacerlo.

Richard Branson
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Nuestra industria del calzado y marroquineria ha sido la principal vocacion
de la ciudad. Ha sido generadora de miles de fuentes de trabajo y de
grandes cambios sociales, que se reflejan hoy, en una ciudad vanguardista
e innovadora. Nuestra historia ha sido de retos, crisis y desafios, pero
sobre todo, de fortaleza y unidad del gremio zapatero.

Derivado de la pandemia, provocada por el COVID 19, uno de los mayores
retos que ahora en dia enfrentamos es el de la escasez de mano de obra
calificada. Una gran parte de los trabajadores, que se desempefiaba en
nuestra industria, migré a otros sectores productivos, al comercio informal
0 incluso a otros estados del pais.

El Consejo Directivo de la Camara de la Industria del Calzado del Estado
de Guanajuato (CICEG) se ha enfocado en la implementacion del Plan de Transformacién de la Industria
del Calzado y la Marroquineria. En el marco de la linea estratégica #5: “Fortalecer las estructuras de
desarrollo profesionales y humanas y las competencias organizacionales”, disefiamos el proyecto de
Escuela de Oficios al interior de las empresas, buscando detonar la multihabilidad y el desarrollo del
Talento Humano.

Algunas fabricas ya tienen estas escuelas de manera empirica, por lo que nuestro objetivo fue crear una
metodologia estructurada con procesos, mejores practicas y un plan de accion, para que las empresas
puedan implementar este proyecto, con un mejor aprendizaje, con mayor eficiencia operativa y cumpliendo
el desarrollo del personal.

La Guia Para la implementacién de Escuela de Oficios, fue producto de la colaboracion, conocimientos
y experiencia del equipo de profesionales del Centro de Investigacién y Promocion Educativa y Cultural
(CIPEC) y de nuestro Centro de Valor Empresarial de México (CEVEM).

Agradecemos el apoyo de Gobierno del Estado, a través de la Secretaria de Desarrollo Econdmico
Sustentable (SDES), para que este proyecto sea una realidad.

En CICEG estaremos promoviendo que las empresas implementen sus Escuelas de Oficios, generando
con ello, nuevas oportunidades para su gente, ayudandolas a desarrollar sus capacidades y habilidades e
impactando positivamente su calidad de vida.

De esta forma, atendemos el reto de la escasez de mano de obra, desarrollando el Talento Humano y
consolidando el crecimiento de las empresas de nuestra industria.

El resultado de este proyecto, sin lugar a duda sera, personas y empresas desarrollandose a través del
conocimiento y con una visién comun: seguir creciendo.

Este es un avance estratégico para lograr, una industria del calzado y marroquineria fuerte, productiva y
competitiva.

Sr. Alfredo Padilla Villalpando
Presidente de la Camara de la Industria del Calzado del Estado de Guanajuato (CICEG)
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1. JUSTIFICACION.

En los afios 80’s, 90’s y al inicio del siglo XXI las empresas de calzado tenian la sana practica de formar a sus
trabajadores, esto era desarrollado por los propios colaboradores ensefiando o heredando el oficio de zapatero
a algun familiar o amigo que estuviera interesado en aprender y generar sus ingresos econdmicos. En afios
recientes esta practica cada vez es menos comun.

En la actualidad existe una gran demanda de personal calificado para el sector calzado y varias empresas han
tenido que negar una venta por no poder surtir los pedidos dado el faltante de mano de obra. Por ello, es
importante implementar programas de entrenamiento que soporten las necesidades de la industria del calzado
a través del desarrollo de competencias del personal. Por medio de la capacitacién, mujeres y hombres se
incorporan al sector laboral, adquiriendo competencias y habilidades que les permitan un desarrollo integral.

La escasez de personal cada vez es mas frecuente en las empresas de calzado, independientemente de su
tamafio, ubicacidn o tipo de producto que se fabrique. Por ello, la CICEG ha realizado esfuerzos en conjunto con
sus asociados como ferias de empleo, reclutamientos masivos en zonas urbano-marginadas, busqueda de
subsidios con entes de los diferentes drdenes de gobierno para el otorgamiento de becas de capacitacion.
Sumado a lo anterior estd la creacion del Club de Talento Humano, donde se invita a personal de recursos
humanos de las empresas para compartir informacién sobre mejores practicas, difusién de vacantes en redes
sociales y temas referentes al proceso de contratacion de personal. La diversificacién y oferta de empleos que
existen en el mercado laboral en Guanajuato es tan amplia, que el fabricante de calzado debe establecer
estrategias ya sea para formar o atraer al talento humano.

Cada vez se vuelve mas complejo contratar a personal competente para algun oficio en la linea de produccién,
por lo que es prioritario la creacién de modelos de capacitacion dentro de las instalaciones de las empresas que
generen el capital humano necesario.

El presente documento tiene como objeto brindar una guia a las empresas fabricantes de calzado que deseen
implementar en sus instalaciones, un modelo de capacitacién y entrenamiento mediante el cual se desarrollen
nuevos talentos en sus diversos puestos de trabajo.

2. BENEFICIOS

Los beneficios planteados para las empresas que implementen una escuela de oficios pueden ser:
e Aumentar la rentabilidad de la empresa, fomentar actitudes hacia el logro de los objetivos
organizacionales.
e Mejorar el conocimiento de los diferentes puestos.
e Desarrollar en el colaborador un programa para fortalecimiento y desarrollo personal.
e Detectary formar lideres.
Facilitar la integracién empleado- empresa.
Ayudar a la solucién de problemas.
Favorecer el incremento de la productividad y calidad del trabajo.
Favorecer la promocidn de los empleados dentro de la organizacion.
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3. PASOS PARA IMPLEMENTAR ESCUELA DE OFICIOS.

Esta guia propone siete pasos para que los fabricantes de calzado puedan implementar una escuela de oficios
en sus instalaciones, con el objetivo de beneficiar a la gente que no cuente con la formacidn o experiencia
suficiente para un puesto de trabajo. De esta manera serd mas seguro para la empresa cumplir con los
compromisos de entrega a sus clientes.

En todos los pasos de la guia se propone como ejemplo, informacidn para la capacitacion de un pespuntador,
cada empresa debe desarrollar la informacidn para los puestos en especifico que requiera capacitar.

3.1 DETECCION DE NECESIDADES
La empresa debe identificar los puestos criticos que pretende formar de manera directa. Para este paso se
recomiendan dos posibles rutas:

A través de una revision por parte del responsable del area de produccién, se define directamente la necesidad
de puestos de trabajo a formar en todos los procesos productivos, ya sea por incremento en la capacidad de
produccidn o por rotacién de personal, tomando en cuenta el principio de multi-habilidad en aquellas
operaciones criticas donde se pueda permitir el flujo continuo del proceso de fabricacidon cuando algun
trabajador no se encuentre presente en la linea operativa.

Basicamente el objetivo de multi-habilidad es definir cuales operaciones se pueden considerar como criticas por
diferentes factores, como pueden ser:

e Poca disponibilidad de talento humano en el mercado laboral.

e Enla operacién se requiere personal con habilidades especializadas.

e Complejidad en realizar la operacién.

e Operacién que detiene el flujo continuo de fabricacidn sin el personal capacitado.

Una vez determinada la o las operaciones criticas en produccion, hay que proponer que los puestos de trabajo
que se encuentran antes y después de la operacién critica tengan la competencia y puedan realizar tal
operacion.

ANTES DE LA OPERACION DESPUES DE LA
OPERACION CRITICA OPERACION
ey PR e
S — S
OPERARIO 1 OPERARIO 2 OPERARIO 3
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Con esta imagen podemos concluir que el OPERARIO 1 y OPERARIO 3 son los que deben tener la capacitacion
necesaria para obtener la competencia para realizar la operacién critica. Con esto se propone que no se detenga
el flujo continuo del proceso o en caso de no contar con el OPERARIO 2, se puede tener a mas de una persona
para mantener el proceso en operacion.

Cabe mencionar que tanto el operario 1 como el operario 3 no tendran el dominio completo o la habilidad
suficiente que el operario 2, sin embargo, esto se dard como parte natural contemplando la curva de aprendizaje
dada por el hecho de realizar una operacién no habituada por parte de los operarios que se formaron.

Realizar un analisis de habilidades del personal a través de una evaluacion de multifuncionalidad. Este analisis
se realiza para el personal que ya forma parte de la linea de produccidn, con el objetivo de detectar a personas
gue puedan ser capacitadas en un oficio con mayor competencia y también, aquellas operaciones en las que no
se cuenta con el personal suficiente en caso de tener incrementos de produccién o falta de personal capacitado.

El primer paso es definir una estructura de puestos operativos considerando las areas de produccion, los
puestos de trabajo que tienen y las funciones/operaciones necesarias para cada puesto acorde al tipo de
producto que la empresa fabrique como se muestra en la siguiente tabla:

Estructura de puestos operativos. ANEXO 1

DEPARTAMENTO PUESTO FUNCIONES REQUERIDAS PARA EL PUESTO
PESPUNTADOR A Encuartar en plana Encuartar en poste
PESPUNTADOR B Armar piel en plana Pespuntar aplicaciones
PESPUNTADOR C Armar forro en plana Pespuntar casco

PESPUNTE

DOBLILLADOR A MANO

Doblillar a mano

Sangrar para doblillar

DOBLILLADOR A MAQUINA

Doblillar a maquina

RECORTADOR

Recortar forro a maquina

Recortar forro a mano

EMPALMADORA

Empalmar piel y forro

Revoltear

PRELIMINAR PESPUNTE A

Remachar estoperol a maquina

Remachar estoperol manual

PRELIMINAR PESPUNTE B

Embarrar manual

Asprear / cementar corte

PRELIMINAR PESPUNTE C

Deshebrar

Flamear

El segundo paso es realizar la evaluacion del personal candidato a capacitacidn por parte del supervisor del area
y un autodiagndstico por parte del candidato como se muestra en el ANEXO 2. Las funciones/operaciones
definidas en la evaluacion deben ser las mismas descritas en la estructura de puestos operativos para asegurar
gue se estan evaluando las funciones/operaciones correctas.



https://www.ciceg.org/GuiaProgramaDeCapacitacion/ANEXO1_ESTRUCTURADEPUESTOSOPERATIVOS.xls
https://www.ciceg.org/GuiaProgramaDeCapacitacion/ANEXO2_ENCUESTADEMULTIFUNCIONALIDAD.xlsx

GUIA PARA LA IMPLEMENTACION
DE ESCUELA DE OFICIOS

Q’?’ C r:Vc m

CIPECA.C.

ciceg

Como tercer paso se propone realizar una tabla de multifuncionalidad por departamento donde se concentraran
todas las evaluaciones realizadas al personal. ANEXO 3.

A continuacidn, se explica en desarrollo y andlisis para realizar la siguiente tabla:

PESPUNTE FUNCIONES/OPERACIONES
©
o| @
S| el | 2] &
1) — 0 [} =
© ] = > 9]
oo HEEEE
No sabe ejecutar e 2| 2] 5| ©
© © w s | 2
. . Y - i g S q>) =
1 - Sabe ejecutar bajo supervisién c| =| g| =| 5| 2
[] s 3| 5| 8| 5| 2
_ . . . .7 \_ 3 > ‘_ —
2- Apto para ejecutar sin supervision 5| B 2 2 = g
= ©
2 5] 3| & 5| 2
¢ 8| | of | &
§| 28| &| 2| =
sl 2| &8 £ &
— E e} E ;
W b= € Q o
g| 2| Y| & &
o = L
(]
o
NOMBRE PUESTO
1 | Pespuntador C Ayala Gonzalez Valente
2 | Pespuntar ojillo Castro Vargas Elizabeth
3 | Preliminar pespunte B Collazo Medina Paola Montserrat
4 | Pespuntador C Falcén Martinez Juan Concepcién
5 | Preliminar pespunte B Gaspar Lira Maria Guadalupe
6 | Pespuntador C Gomez Alcaraz Ulises Gustavo
7 | Pespuntar ojillo Granados Cervantes Cinthya Edith
8 | Pespuntador C Montafiez Olvera Antonio de Jesus
9 | Pespuntar ojillo Rios Calvillo Simdn de Jesus
10 | Pespuntar ojillo Robledo Hernandez Luz Patricia
11 | Pespuntador C Urquieta Martinez Antonio de Jesus
13 | Pespuntador C Vazquez Vazquez Jesus Omar
14 | Pespunte Villegas Sanchez Santos Gustavo
Total de operarios que saben ejecutar la
perarios 9 nel 5|8 (8 |5|4]2
funcion bajo supervision
Total de operarios que son aptos para
a e operarios que son aptos p 122112
ejecutar la funcion sin supervisién
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a) En esta tabla se registra a todo el personal evaluado definiendo los puestos de
trabajo que ocupan al momento de la evaluacién.

NOMBRE PUESTO
1 Pespuntador C Ayala Gonzélez Valente
2 Pespuntar ojillo Castro Vargas Elizabeth
3 Preliminar pespunte B Collazo Medina Paola Montserrat
4 Pespuntador C Falcén Martinez Juan Concepcién
5 Preliminar pespunte B Gaspar Lira Maria Guadalupe
6 Pespuntador C GOmez Alcaraz Ulises Gustavo
7 Pespuntar ojillo Granados Cervantes Cinthya Edith
8 Pespuntador C Montafiez Olvera Antonio de Jesus
9 Pespuntar ojillo Rios Calvillo Simén de Jesus
10 Pespuntar ojillo Robledo Herndndez Luz Patricia
11 Pespuntador C Urquieta Martinez Antonio de Jesus
13 Pespuntador C Vazquez Vazquez Jesis Omar
14 Pespunte Villegas Sanchez Santos Gustavo

b) Se registra la encuesta de multifuncionalidad realizada por el supervisor del area
para cada trabajador de acuerdo con la siguiente tabla:

No sabe ejecutar

1 - Sabe ejecutar bajo supervision

2- Apto para ejecutar sin supervision

c) Se registran las calificaciones de cada trabajador por renglén de acuerdo con
cada funcién/operaciéon. El archivo disefhado en excel rellena del color
correspondiente a la tabla anterior. Para esto, se deben de registrar las
funciones/operaciones de acuerdo con el area evaluada:



GUIA PARA LA IMPLEMENTACION & ‘ cWem

DE ESCUELA DE OFICIOS CICeég CIPECAC.

PESPUNTE FUNCIONES/OPERACIONES

|:| No sabe ejecutar

I:I 1 - Sabe ejecutar bajo supervisién

I:I 2- Apto para ejecutar sin supervisién

cerrar talones de balén en plana 1 aguja
Pespuntar piezas en maquina plana de 1 aguja
Embarrar esponja y revoltear bullon
Embarrar y pegar esponja contrafuerte
Separar piezas (bullén) previo a cerrar
Encuartar bullén

NOMBRE PUESTO
1 | Pespuntador C Ayala Gonzélez Valente
2 | Pespuntar ojillo Castro Vargas Elizabeth
3 | Preliminar pespunte B Collazo Medina Paola Montserrat
4 | Pespuntador C Falcon Martinez Juan Concepcion
5 | Preliminar pespunte B Gaspar Lira Maria Guadalupe
6 | Pespuntador C Gomez Alcaraz Ulises Gustavo
7 | Pespuntar ojillo Granados Cervantes Cinthya Edith
8 | Pespuntador C Montafiez Olvera Antonio de Jesus
9 | Pespuntar ojillo Rios Calvillo Simdn de Jesus
10 | Pespuntar ojillo Robledo Hernandez Luz Patricia
11 | Pespuntador C Urquieta Martinez Antonio de Jesus
13 | Pespuntador C Vazquez Vazquez Jesis Omar
14 | Pespunte Villegas Sanchez Santos Gustavo
d) Al final se obtiene el resultado en que se concluye con un andlisis vertical de la
tabla donde se identifica lo siguiente:
Total de operarios que saben ejecutar la funcidn bajo supervision| 5 8 8 5 4 2
Total de operarios que son aptos para ejecutar la funcién sin supervisiéon | 1 2 2 1 1 2
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e) Detectar en cuales operaciones se cuenta con poco personal competente que

pueda realizar la operacioén sin supervision, ejemplo:

PESPUNTE FUNCIONES/OPERACIONES
©
o| @
g & g o
w - §| 5|
. — 3 =] 2 3
No sabe ejecutar @ | 2| 8 ©
s| 5| 5| £ 2
. . I o o| £ 8| 3| <
1 - Sabe ejecutar bajo supervision = s | © o 21 ©
ol | 2| =| Z| 3
, c o] = (o] o Ee)
I:I 2- Apto para ejecutar sin supervision T°u ) > | =2 o
et £ 1O (] = £
(] c S E 53' '3"
© (7] o gf @ o
gl & ¢ o 5| &
c N o > 2
o 2 © C o
sl 2 5| £| &
s| £ € 3 §
= w
g & “| 5|3
(]
o
NOMBRE PUESTO
1 | Pespuntador C Ayala Gonzalez Valente
2 | Pespuntar ojillo Castro Vargas Elizabeth
3 | Preliminar pespunte B Collazo Medina Paola Montserrat
4 | Pespuntador C Falcén Martinez Juan Concepcién
5 | Preliminar pespunte B Gaspar Lira Maria Guadalupe
6 | Pespuntador C Gomez Alcaraz Ulises Gustavo
7 | Pespuntar ojillo Granados Cervantes Cinthya Edith
8 | Pespuntador C Montafiez Olvera Antonio de Jesus
9 | Pespuntar ojillo Rios Calvillo Simdn de Jesus
10 | Pespuntar ojillo Robledo Hernandez Luz Patricia
11 | Pespuntador C Urquieta Martinez Antonio de Jesus
13 | Pespuntador C Vazquez Vazquez Jesus Omar
14 | Pespunte Villegas Sanchez Santos Gustavo
Total de operarios que saben ejecutar la
perarios 9 nel 5|8 (8 |5|4]2
funcién bajo supervisién
Total de operarios que son aptos para
P d pros P . 2 (21|12

ejecutar la funcidn sin supervision

10



GUIA PARA LA IMPLEMENTACION % Q

DE ESCUELA DE OFICIOS Gleeg  CIPECAC

Se detecta que en la funcidn/operacion cerrar talones de balén en plana 1 aguja se cuenta con 1 persona apta
para ejecutar la operacién sin supervisidon, por lo que se puede concluir que se requiere mds personas
capacitadas para esta funcion. Al final de todo este proceso, la empresa puede determinar qué puestos de
trabajo, funciones/operaciones requiere formar ya sea de manera directa, bajo el principio de multi-habilidad
en operaciones criticas o con el andlisis de multifuncionalidad por drea de trabajo. Este paso es importante para
la empresa ya que define el rumbo del programa de entrenamiento que se ejecutara hacia el interior. Se
recomienda que estas actividades sean coordinadas por el drea de recursos humanos.

Cabe mencionar que las actividades recomendadas se pueden hacer en todas las areas de produccién acorde a
la estructura de la organizacion.

Una vez definida la necesidad de capacitacién por cualquiera de los dos métodos mencionados anteriormente,
es necesario realizar un proceso de planeacién que permita a la empresa identificar los momentos (cuando) y la
cantidad de personas (cudntas), que se requiere desarrollar durante el afio.

Para lo anterior, se recomienda definir una tabla (ANEXO 4) donde se indique el nombre de las personas que se
van a capacitar y los momentos en los cuales se iniciard el proceso de entrenamiento.

La duracién del entrenamiento dependerd de los puestos de trabajo a desarrollar, maquinaria y tiempo
disponible que cada empresa disponga para este proceso. Como recomendaciones generales se mencionan las
siguientes:
e Desarrollar el proceso de entrenamiento en el mismo horario en que la empresa labora si el
trabajador a entrenar no es parte de la linea de produccién.
e Laduracion ideal para el entrenamiento es de 8 horas por dia.
e Cuando por diferentes situaciones la empresa no pueda desarrollar el entrenamiento en el
horario ideal, se propone por lo menos 3 sesiones por semana con una duraciéon minima de
3 horas.
e Las personas a ser entrenadas deben saber leer, escribir y contar con conocimiento de
aritmética basica.
e El candidato a ser capacitado debe tener una edad minima de 16 afios, alineada a los
requisitos de contratacién de cada empresa.
e Sila empresa va a contratar personas de nuevo ingreso para el proceso de entrenamiento,
definir claramente su proceso de contratacion para establecer la relaciéon laboral.

La delimitacion de espacios para proceso de entrenamiento debe ser independiente y separada de las lineas de
produccidn. El drea delimitada para el entrenamiento debe ser suficiente para la cantidad de participantes,
ademds de considerar mesas de trabajo, resguardo de materiales y herramientas, contar con instalacion
eléctrica y ventilacién adecuada.

Cada organizacién determinara el lugar que se asignard para el proceso de entrenamiento considerando el

tamafio de la empresa, la disponibilidad de espacio fisico, cantidad de personas, materiales a utilizar y
magquinaria requerida.

11
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Se sugiere que las condiciones para el espacio de entrenamiento consideren:

Espacios fisicos independientes para prdacticas y espacio de capacitacién tedrica.
Capacidad para la cantidad de personas que se va a capacitar.
Capacidad para la cantidad de maquinaria a ocupar.

Espacio para materiales necesarios en las practicas.
Pintarrdn.

Proyector

Computadora para el instructor.

Mesa de trabajo para el instructor.

Contenedores de material.

Buena iluminacién y ventilacion.

Instalaciones eléctricas adecuadas.

En caso de que el espacio sea limitante para el entrenamiento, se recomienda disefar el proceso fuera del

horario de trabajo,

considerando los dias sabado y domingo. Se propone una distribucién como se muestra a

continuacion, quedando detalle de las dimensiones en el ANEXO 5:

DISENO DE ESPACIO DE ENTRENAMIENTO.

A 4+ 4+ P
t++ 4+ 4+ e
. ++ 4 4+ 4+ i a
++4 4+ 4+ P
++4 4+ 4+ i
+i+ e+ e+ s
++e +4 4 +4 4+ PN
t++ 4+ 4+ O
++4 4+ 4+ e
t++ 4+ 4+ P
++4 4+ 4+ e
+++ +4 4 +4 4 PO

nl o

)

SIMBOLOGIA
Mdquina de poste de 2 agujas. sintatarroén.
Mdquina de pespunte planta 1 aguja.
Mesa de trabajo. idora.

Estanteria.

Butaca.

-wmi.‘

3.3 DEFINICION DE MAQUINARIA.

Para la definicion de maquinaria se proponen las siguientes consideraciones:

La maquinaria requerida para la capacitacion obedece a los perfiles a desarrollar.
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e La cantidad de maquinaria requerida obedece a la cantidad de personas en
entrenamiento.

e Esta maquinaria debe ser similar en caracteristicas a la utilizada por la empresa en las
lineas de produccién.

Como referencia para estimar la cantidad y tipo de maquinaria requerida para la capacitacién para pespuntador
de un grupo de 20 personas se proponen:

- 20 maquinas planas de 1 aguja.

- 3 maquinas planas de 2 agujas.

- 2 maquinas de poste de 2 agujas.

- 3 maquinas de zig.zag.

- 8 maquinas de computarizadas (opcional, si se tienen disponibles)
- 3 mdquinas de poste de 1 aguja

- 20sillas.

En este paso, la empresa debe definir al instructor responsable de impartir la capacitacidn y formacidn, para ello
Se propone que:
e Elinstructor sea una persona independiente al proceso de produccién
de la empresa.
e El supervisor no puede ser al mismo tiempo el instructor.
e El instructor debe ser un experto en la competencia a desarrollar,
ademas de tener conocimientos pedagégicos basicos.

Como parte del perfil y competencias del instructor se recomienda lo siguiente:

- - Preparatoria deseable, minimo saber leer
Dominio del oficio. P y ¥

escribir.
o Manejo basico de computacion en paqueteria
Gusto por ensefiar. .
de office.
Trato amable. Pueden ser jubilados

Tener formacién como instructor donde se incluyan temas como:
o El proceso de ensefanza-aprendizaje.
o Comunicacidony escucha activa.
o Las caracteristicas y competencias de un instructor.
o Estructuracion de objetivos dirigidos para procesos de capacitacion.
o Pautas para estructuracion de cursos de capacitacion.
o Técnicasy recursos de la instruccion.
o Recursos para enfatizar la informacion.
o Dinamicay manejo de grupos.
o La micro-ensenanza dirigida a procesos de capacitacion.

La formacidn del instructor juega un papel sumamente relevante para el proceso de capacitacion, ya que debe
tener las competencias suficientes para instruir a las personas que se integraran a la linea de produccion.
Dependiendo de la necesidad de cada empresa puede haber instructor por area de trabajo, es decir, instructor
de corte, instructor de pespunte, instructor de montado, instructor de adorno.
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Al igual el dominio del oficio, dependerd también del tipo de calzado que la empresa manufacture, para
establecer el programa de capacitacién acorde a las necesidades especificas de cada organizacidn. Se sugiere
establecer alianzas entre varias empresas para compartir instructores especializados.

El instructor es el responsable de realizar los procesos de evaluacién, asi como del acompafiamiento de los
participantes en su insercién a las lineas de produccién.

El programa de capacitacion, asi como su duracion, se definird a partir de los alcances establecidos
anteriormente. Debe contener: nombre del programa, duracion (horas), objetivo general, contenido tematico,
dirigido a (nombre de los puestos y /o niveles ocupacionales).

Dentro del programa de capacitacion, es necesario definir claramente el alcance del entrenamiento ya que de
esto dependerda la estimacién del tiempo necesario para la formacién de personal en los
puestos/funciones/operaciones/ que la empresa decida incluir.

Siguiendo con el ejemplo del area de pespunte y tomando como referencia el puesto de PESPUNTADOR, se
puede decir que el tiempo necesario para formar a un “PESPUNTADOR A” es mayor que a un “PESPUNTADOR
B”. He ahi la importancia de definir o realizar la clasificacion de los puestos de trabajo y el desarrollo de la
estructura de puestos y funciones.

Como referencia para la estimacién de los tiempos en la formacion de los puestos mas comunes para una
empresa de calzado y con relacion a los perfiles y experiencias desarrolladas en el entrenamiento de personal
por parte del Centro de Investigacién y Promocion Educativa y Cultural A.C (CIPEC), se sugiere la siguiente tabla:

— Preliminar 60 horas
Preliminar 60 horas ArIED o0 lrEs Montador a mano 120 horas
Cortador a mano 120 horas Medio pespuntador 120 horas Montador completo 270 horas
Cortador completo 270 horas Pespuntador completo 270 horas (mano y maquina)

(mano y maquina)

Las horas estimadas para el proceso de entretenimiento mencionadas en las tablas anteriores, se basan en un
perfil donde el participante tiene nulo conocimiento o habilidades en el puesto, es decir, que requiere un
programa completo para su formacién. Inicia desde el conocimiento de la maquinaria, ajustes pertinentes,
realizacidén de operaciones basicas, hasta formar a una persona de manera completa en el puesto.
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Cada empresa debe de estructurar el programa de entrenamiento dependiendo de los puestos que desee formar
y debe de tomar en cuenta los siguientes factores:

e Necesidades especificas para desarrollar.

e Tipo de producto que se manufactura en la empresa.
e Tipo de maquinaria incluida en la formacion.

e Tipo de materiales incluidos en la formacidn.

e Conocimientos previos del personal a formar.

El programa de capacitacién debe contemplar la creacion de materiales didacticos, apoyos visuales,
instrumentos de medicion y evaluacidn, asi como un manual de capacitacion y guia del instructor e indicar las
herramientas, materiales y suministros requeridos para el proceso de entrenamiento. Para el desarrollo del
programa de capacitacion, se propone una guia del instructor, utilizando como referencia un modelo didactico
de calzado tipo derby para la formacién de pespuntador, como se muestra en el ANEXO 6.

La empresa puede disminuir o incrementar el contenido de la guia segun las necesidades de cada puesto a
desarrollar. Se recomienda que el contenido sea definido entre las areas de produccidn, calidad, ingenieria y el
instructor.

Para el desarrollo de las guias que cada empresa necesite realizar, se propone el ANEXO 7, donde se describe a
detalle su contenido y que sirva como material de apoyo al momento de generar las guias pertinentes para cada
tipo de formacioén.

Dentro de la guia del instructor se debe definir el material didactico a utilizar en las capacitaciones, para que se
pueda proporcionar correctamente a los participantes y evitar tiempos muertos durante la formacion.

Ejemplo didactico de tareas:

Ejemplo de material y herramientas necesarias para formacion de pespuntador completo:

Material:
e 2 metros de oropal para practicas por persona (cortado en cuadros de 18 X 20 cm).
e |libreta profesional de raya por persona.

e 1 pluma por persona.
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4 pifas de hilo del #30 de varios colores por persona.

20 agujas por persona.

2 litros de aceite #10 por persona.

1 kg de estopa por persona.

2 litros de cemento guayul por persona.

Contenedores para el cemento de % de litro por persona.

5 burros de mezquite y maderas de mezquite de largo de 10 cm y 3 cm de grosor.
20 cajas de guardar tareas de diferentes colores.

5 aceiteras.

15 metros de cinta de refuerzo o masking tape de papel por persona.

5 cajas pequeiias de colores.

15 pares de cortes diarios por persona a partir de que el instructor lo defina.
1 bola de plastico aproximadamente de 35 cm X 55 cm por maquina.

Herramientas (20 personas)

5 desarmadores planos de 25 cm.
5 desarmadores planos de 15 cm.
5 desarmadores de 10 cm.

1 pinza mecanica.

1 tijera por persona.

El material puede ser entregado al instructor para que administre estos recursos antes de iniciar la capacitacion.
El instructor debe definir la manera de abastecimiento en conjunto con el almacén de materia prima. Al igual,
se pueden ir entregando los materiales conforme los participantes vayan requiriéndolos en el transcurso de la
formacion.

A partir de la planeacidn, es necesario definir la fecha de inicio y término del entrenamiento. Tomar como
referencia para este paso la guia del instructor. Es recomendable que los horarios y demds condiciones laborales
durante el proceso de entrenamiento, sean similares a lo dispuesto en produccion.

En esta etapa comienza el proceso de entrenamiento a cargo de los instructores definidos por la empresay a su
vez debe contar con la participacidn en tiempo y forma de los capacitados. Se recomiendan los siguientes puntos
en la implementacion del entrenamiento:

Tener un correcto perfilamiento de los participantes.

El programa de entrenamiento debe ser validado por el jefe de produccion y recursos humanos.

Es necesario el involucramiento y seguimiento por parte del departamento de produccion
(responsable de la produccidn y/o supervisores), durante el proceso de entrenamiento.

Basado en la guia del instructor, habrd que definir y autorizar (direccidon correspondiente) el
presupuesto para los materiales requeridos. Se recomienda que éstos tengan caracteristicas similares
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a los utilizados en el proceso productivo, con la finalidad de disminuir el tiempo en la curva de
aprendizaje de los participantes en el momento de la insercién a la linea de produccidn.

e Definir responsable(s) para abastecer y garantizar la entrega de los materiales para las practicas.
Normalmente esta actividad es definida entre el personal de compras, almacén, instructor y
produccioén.

e Definir responsable(s) para abastecer de cortes en caso de entrenamiento para puestos de las areas
de pespunte y montado. Esta actividad es critica para el correcto avance del programa de
entrenamiento.

e Se sugiere que todos los participantes en el proceso de entrenamiento inicien en una misma fecha.

e Unavez que el capacitado tenga un avance del 70% del programa de entrenamiento, se sugiere realizar
practicas en piso (linea de produccién), acorde a las competencias desarrolladas con la finalidad de
familiarizarse con el trabajo diario de la empresa.

e Participacion activa de las areas de recursos humanos y produccién para generar retroalimentacion
sobre el plan de entrenamiento, habilidades adquiridas de los participantes, facilitacion de materiales
didacticos con el instructor o instructores.

e Lasevaluaciones parciales y finales deberan ser aplicadas por el area de produccidn, con el objetivo de
perfilar a los trabajadores hacia los procesos operativos.

Para que las diferentes areas que participan en el entrenamiento conozcan el avance de cada uno de los
capacitados, se recomienda un proceso de evaluacidn y seguimiento mediante indicadores visuales.

En el ANEXO 8 encontrards el documento donde se muestra la siguiente tabla sobre la formacién de un
pespuntador.

NIVEL 1 NIVEL 2

Conocimiento de las partes y Conocimiento de las partes y funciones
funciones de la maquina, control de | de la aguja, conocimiento de las partes y
velocidad y ejercicios de costura sin | enhebrado de la maquina, ejercicios con

hilo (Costura sacra) hilo sobre figuras didacticas
SEMANA1y2 SEMANA3y4
(45 horas) (45 horas)

Ejercicio | Ejercicio

1 ) Teoria

Ejercicio 1 | Ejercicio 2
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14/03/2022 Rodriguez Murillo Marco Antonio v v
14/03/2022 Hernéndez Pérez Mario Alberto v v
14/03/2022 Mendoza Macias Araceli Noemi v v
14/03/2022 De la Fuente Jiménez Maria del Rosario v v 18/03/2022

Este avance grafico se recomienda que esté visible en el espacio de entrenamiento para consulta de cualquier

interesado.

A continuacidn, se describe el contenido del grafico de avance:

PASO 1: DATOS DE LOS PARTICIPANTES.

FECHA DE
INICIO

NOMBRE DEL
PARITICIPANTE

Indicar en la tabla la fecha de inicio del
entrenamiento de cada participante.
Indicar el nombre completo de cada
participante.
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PASO 2: DESCRIPCION DE LOS NIVELES DEL CURSO.
De acuerdo con la guia de entrenamiento definida, indicar los ejercicios en la tabla, de la siguiente manera:

S i
NIVEL 1 Nombre del nivel
Conocimiento de las partes y

funciones de la maquina, control <4————— Describir el contenido de cada nivel.

de velocidad y ejercicios de
costura sin hilo (Costura sacra)
AL <+—— Tiempo definido de cada nivel.
(45 horas)
Ejercicio| _. . . Ejercicio , L .
J 1 Ejercicio 2 J 5 <+—— Numero de ejercicios y evaluaciones.
(%]

@) ©
8 kS S
o ey >
o S § Contenido practico y tedrico que el
@ o . .
£ 9 5 <« participante debe cubrir en el proceso
= 2 2 de entrenamiento.
e © T
2 2 B
o 3
O O

En esta seccidn de la tabla se debe incluir la cantidad de niveles necesarios a desarrollar de acuerdo con la guia
del instructor.

PASO 3: CALIFICACIONES.

CALIFICACION

Apartado de evaluaciones de acuerdo con lo definido en
el proceso de entrenamiento.
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CALIFICACION TEORICA
CALIFICACION PRACTICA

CALIFICACION FINAL

PASO 4: REGISTRO DE AVANCES

Realizar el proceso de evaluacién de avances de cada participante por parte del instructor, dando la revisidn por
medio de ¥ siel participante cumplié los criterios de calidad y productividad en la actividad. De la misma forma,
el instructor registra la fecha en la que cada participante concluye los diferentes niveles, con la intencién de
medir la productividad del participante.

El responsable del drea de produccion y el instructor, realizan en conjunto la validacidn de las habilidades
adquiridas por cada uno de los participantes para bridar retroalimentacidn, autorizando el pase de nivel.

= Chequeo de
» e < o a2 o
8 & @ = T 5 £ S - la actividad
] 2 2 cg| 8| 8ol e
- 3 3 | 25| 38| S5o¢€ Z
@ 5 o .0 O W © S 3 <
1] o (2] = & = o Vg © >
FECHA DE NOMBRE DEL E 2 S |ed|le>| ¢85 <
INICIO PARTICIPANTE © 2 = | 3 5|8 Sl 3 o g 2/’ Fecha de
© = < 28| oo 85 < I avance
! 5 2 | Sg| 35| E<3 2
7] B o B © % < O o € w
S o = 3 Q Z £ 2
O o O = = -
, / \ /
Mendoza Macias / / / 7
14/03/2022 , <
ey Araceli Noemi
De la Fuente Jiménez ‘/ ‘/ ‘/ / /
14/03/2022 , . ((18/03/2022))
/03/ Maria del Rosario oy

Al término del proceso de capacitacion es necesario implementar procesos de evaluacion final (tedrica y
practica) conforme a los estandares definidos por la empresa. Se recomienda establecer 3 evaluaciones:

¢ Evaluacion teérica.

e Evaluacion practica.
e Lista de cotejo.

20



GUIA PARA LA IMPLEMENTACION ‘
cezem

DE ESCUELA DE OFICIOS Gieeg  CIPECAC

Consiste en la aplicacion de un cuestionario que evalle los conocimientos adquiridos por parte de los
capacitados. Los reactivos incluidos en esta evaluacion deben ser especificos de acuerdo con las
funciones/operaciones objeto de la capacitacion como se muestra en el ANEXO 9.

Mediante una guia de observacién, el instructor verifica el cumplimiento de actividades referentes a la
preparacion de la maquinaria, materiales y equipo a utilizar.

Se sugiere la tabla siguiente para realizar la evaluacion:

0 No sabe realizar la operacion
1 Sabe ejecutar la operacion

Se propone el ANEXO 10 que incluye la siguiente tabla para resumir las calificaciones dadas por el evaluador a
cada capacitado:

PESPUNTE
@© - 2
= = | & e
s | S| E/35|8|8|g E
@ | &8 2| E| 3| € o 5
E|S|B| E| 8|8 5| T 3
No. Nombre 2 == g 2Tl 3 3
- =
© | 5| S| c| || | £ =
o | 2|52 |5|=|8| E S
2 o|S|2|B|8|la| &
E (@] - > 6 ) +
5 o =
Rodriguez Murillo Marco Antonio 1 1 1 1 100%
Hernandez Pérez Mario Alberto 1 1 1 1 1 1 1 1 73%
3 Mendoza Macias Araceli Noemi 1 1 1 0 0 1 1 1 40%
4 De la Fuente Jlme.nez Maria del 1 1 1 1 1 1 1 1 100%
Rosario
5 Ortega Elias Martha Karina 0 0|01 1111 1 80%

La obtencién de la calificacién es la suma de todas las calificaciones / (total de
actividades por 1).

Se propone realizar una evaluacién practica de calidad y productividad, contra muestra aprobada segun los
estdndares propios de cada empresa.

El evaluador podra ser:

Jefe de produccion.

e Supervisor del area.
Personal de calidad.
Personal de ingenieria.
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La empresa puede desarrollar los criterios de evaluacidn que le convengan, en la presente guia se proponen los
siguientes:

1 cumple con el estandar requerido.
0 no cumple con el estandar requerido.

Nota: La empresa puede desarrollar cualquier otra metodologia de evaluacién que ayude a validar las
competencias adquiridas por los capacitados.

Se recomienda que el instructor otorgue la calificacién anterior de acuerdo con los siguientes dos criterios:

e (Calidad: resultado final de cada actividad comparando lo realizado por el trabajador vs la
condicidn ideal esperada por el evaluador. Se recomienda establecer muestra(s) del
resultado final en cada operacién o funcidon evaluada para tener un parametro de
comparacién para la persona o personas que calificaran al capacitado.

e Velocidad: duracién en la realizacién de cada actividad comparada contra el tiempo
estandar correspondiente definido por el area de ingenieria. Se sugiere tener criterio en la
revision de velocidad al trabajador, tomando en cuenta que la habilidad atin no se encuentra
desarrollada al 100%. Se recomienda tener como parametro de diferencia 40% menos del
tiempo estandar de la operacidn contra el tiempo dptimo de un trabajador para la
evaluacion en esta etapa.

La lista de cotejo debe integrar las necesidades especificas de la empresa indicando las operaciones/funciones
requeridas al puesto capacitado. Se puede usar como referencia la estructura de puestos operativos. En el

ANEXO 11 se propone la lista de cotejo para realizar esta evaluacion.

Una vez obtenidas las calificaciones del examen tedrico, guia de observacion y lista de cotejo, se publican en el
avance grafico propuesto en el paso 3 del punto 5.1 de esta guia.

Se recomienda establecer las siguientes ponderaciones para definir la calificacidn final del participante:

| EVALUACION PONDERACION |

Evaluacion teodrica 10%
Guia de observacién 15%
Lista de cotejo 75%

La calificacién aprobatoria recomendada es del 80%.

Una vez terminado el proceso de entrenamiento, los participantes requieren de un periodo de adaptacién y
acompanamiento para terminar de desarrollar sus habilidades. Para definir si el capacitado ya puede formar
parte de la plantilla laboral en la linea de produccidn, se tomara en cuenta la grafica de avance.

Al momento de que una persona capacitada sea incluida en produccion, el supervisor y el instructor son los
responsables de asignar el puesto de trabajo / funcién / operacion que puede ocupar para que se aprovechen
las habilidades desarrolladas por el capacitado.
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Como referencia, en aquellos trabajadores que fueron capacitados en un programa de entrenamiento de 270
horas, el periodo de curva de aprendizaje normal en la linea de produccién puede ir de 1 a 3 meses.

La duracion de la curva de aprendizaje depende de varios factores, dentro de los cuales se destacan los
siguientes:
e Conocimientos y habilidades adquiridos.
e Maquinaria y materiales utilizados en el proceso de entrenamiento comparados con la
magquinaria y materiales utilizados en la linea de produccién.
e Abastecimiento de materiales en el proceso de entrenamiento.
e Alcance y contenido de la capacitacién.
e Duracion de la capacitacion.
e Puesto de trabajo a desarrollar en la capacitacién.
e Seguimiento del responsable del area de produccién a los participantes en el proceso de
capacitacion e insercion.
e Seguimiento del instructor a los participantes en la linea de produccion.

Se propone que se revise y retroalimente los resultados del proceso de formacion por parte de todos los
involucrados en el proyecto, para implementar procesos de mejora continua.

Se proponen dos herramientas para realizar este ejercicio:

El seguimiento en planta a los capacitados juega un papel importante en su formacién, ya que pueden existir
deficiencias en la ejecucién de las operaciones de produccién. El instructor y el supervisor pueden ayudar a
mejorar el tiempo en la curva de aprendizaje natural de cada participante. En el ANEXO 12 se propone una lista
de chequeo de seguimiento.

Consideraciones para la lista de verificacion:

e Seguir las instrucciones de llenado indicadas en la lista de verificacion.

e Leer cada reactivo, esto para identificar los puntos a revisar y realizar la evaluacion de
manera correcta.

e Pueden evaluarse diferentes operaciones/funciones de manera independiente en la misma
herramienta.

e En el seguimiento deben de estar involucrados el supervisor del drea y el instructor.

e Serecomienda el involucramiento de las dreas de calidad, ingenieria y seguridad e higiene.
Dentro de la lista de verificacidn se puede identificar en los reactivos en donde pueden
involucrase de manera especifica.

e Describir cualquier observacidn relevante al seguimiento para una posterior
retroalimentacién al capacitado.

e Se recomienda que el seguimiento sea firmado por el capacitado, entrenador y supervisor
para tener claridad en el ejercicio.

e Se recomienda realizar este seguimiento una vez transcurridos por lo menos 15 dias
posteriores a la insercién a la linea de produccién o cuando el capacitado haya concluido la
curva de aprendizaje.
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e No se recomienda implementar una linea de produccion solo con personas que son recién
egresadas del proceso de entrenamiento.

Para este paso es importante elaborar herramientas que evallen el proceso de entrenamiento, aplicacién e
implementacion por parte de los usuarios beneficiados de manera directa (capacitado, supervisor del area), esto
con el objetivo de generar retroalimentacidn a todo el proceso y generar acciones que contribuyan a mejorar
su alcance.

Se proponen dos herramientas para medir la efectividad del entrenamiento:

En esta evaluacién, se propone que el capacitado evalué tres puntos a través de varios reactivos: facilitacién del
curso, contenido del curso y nuevos conocimientos adquiridos. Se recomienda aplicar esta evaluacion de 1 a 2
meses después de haber concluido el proceso de entrenamiento. Ver ANEXO 13.

El objetivo de esta evaluacidn es medir el grado de asimilacién de conocimientos desde el punto de vista del
capacitado y supervisor o jefe inmediato de éste segun el desempefio observado. Se recomienda aplicar la
evaluacion de 1 a 2 meses después de haber concluido el proceso de entrenamiento. Ver ANEXO 14.

La aplicacion de estas herramientas puede ser realizada por el drea de recursos humanos o cualquier area
asignada en la formacidn del talento humano de la empresa. Al igual, se recomienda realizar un andlisis de los
resultados obtenidos en las evaluaciones para generar acciones que provoquen el mejoramiento tanto del
proceso de entrenamiento como de la formacién.

4. PUNTOS GENERALES RELEVANTES DEL PROCESO DE
ENTRENAMIENTO.

La guia esta desarrollada para que las empresas puedan implementar una metodologia en la capacitacion y
formacion de operadores para las lineas de producciéon. Durante todo este proceso se debe de considerar los
siguientes puntos para una ejecucion efectiva:

e Cuidar el ambiente de trabajo en las areas de produccidon donde se incluirdn a los nuevos
talentos, realizar una sensibilizaciéon al personal de la empresa para armonizar a los
trabajadores de nuevo ingreso con los que ya forman parte de la linea de produccién.

e La participacion activa de las dreas de recursos humanos, calidad, ingenieria y produccion
en el proceso de entrenamiento.

e Establecer las politicas de contratacion para las personas que seran parte del proceso de
entrenamiento para nuevos ingresos.

e Concientizacién de la importancia del proceso de entrenamiento a todos los niveles de la
empresa y el papel que juega en el proceso de contratacién en la actualidad.

e Incluir al sistema de gestion de la empresa el proceso de entrenamiento para que se tome
en cuenta como otro proceso de apoyo o soporte al proceso operativo.

e Se recomienda designar como responsable directo de todo el proceso de entrenamiento a
la direccién operativa de la empresa.

24


file:///C:/Users/HP/Documents/MEXICANSHOES/EMPRESAS/EMPRESAS%202022/11.%20CIPEC/ENTREGABLES/EFECTIVIDAD%20DEL%20ENTRENAMIENTO%20I.xlsm
https://www.ciceg.org/GuiaProgramaDeCapacitacion/ANEXO13_EVALUACIONDELENTRENAMIENTO.xlsm
file:///C:/Users/HP/Documents/MEXICANSHOES/EMPRESAS/EMPRESAS%202022/11.%20CIPEC/ENTREGABLES/EFECTIVIDAD%20DEL%20ENTRENAMIENTO%20II.xlsm
file:///C:/Users/HP/Documents/MEXICANSHOES/EMPRESAS/EMPRESAS%202022/11.%20CIPEC/ENTREGABLES/EFECTIVIDAD%20DEL%20ENTRENAMIENTO%20II.xlsm
https://www.ciceg.org/GuiaProgramaDeCapacitacion/ANEXO14_EVALUACIONDELENTRENAMIENTOENLAAPLICACION.xlsm

GUIA PARA LA IMPLEMENTACION @
cch;m
|

DE ESCUELA DE OFICIOS Gleeg  CIPECAC

e Se recomienda que al inicio del proceso, el trabajador conozca claramente el sistema de
remuneracién durante el tiempo de entrenamiento y cuando ingrese a la linea de
produccion.

e EICIPEC es una institucion que puede apoyar a las empresas en el disefio e implementacion
de procesos de entrenamiento.
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