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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo, servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y
mejora institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la
Direccion General de Productividad Laboral, cuidando que éstas atiendan a la mision del Gobierno Estatal.

Contempla la red de procesos de la Unidad Administrativa, la lista maestra de documentos, asi como los
procedimientos desarrollados con el proposito de promover el desarrollo administrativo de la Direcciéon General de
Productividad Laboral.

Cabe sefalar que este documento, debera actualizarse en la medida que se presenten modificaciones en su
contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la Unidad, o en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al compendiar en forma ordenada,

secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Direccion General de Productividad Laboral, cuidando
que éstas atiendan a la misioén del Gobierno Estatal.
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RED DE PROCESOS
Secretaria del Trabaio
Direccion General de Productividad Laboral

Fecha elaboracion Hojas
1611202011 1DE1
Codigo de la Red
16-DPT-RPIREV.00
DIR | FACULTAD | No.MACROPROCESO | No. SUBPROCESO TIPO RESPONSABLE PRODUCTO INDICADOR No. PROCEDIMIENTO PRODUCTO INDICADOR CLIENTE
42| B 3 1 |Fomento | Oper| Director | Fomentoala | Empresasatendidas/ | 1 | Implementacionde | Diagnésticode |  Sistemade Productividad  |-Empresa parcipante
Empleo y|afvo| Generalde | Productvidad |empresas programadas unsistmade | productvidad en | implementado/ Sistemade  |-Trabajadores de la empresa
Productvidad Productivided|  Laboral Productividad en |empresas estatales|  Productividad programado
Laboral una empresa
mediana
CATALOGO DE MACROPROCESOS CATALOGO DE FACULTADES Elabot Revish Valdo
1 [Planeacion de la Gestion Intema A |[TRABAJOY PREVISION SOCIAL José Francisco Rodriguez Zamorano Jorge Siterio Portlo Acua Juan Edmundo Lpez Durand
2 [Relaciones Laborales B |DESARROLLO ECONOMICO - LABORAL
3 |Empleo y Productividad
4 |Capacitacion para el Trabajo Director General de Productvidad Laboral Director General Adrinistavo dea | Subsecretario de Promocion del Empleo
5 |Apoyo Juridico Secretara del Trabajo y Producividad
6 |Administiacion de la Gesfion Infema
SP-FOYREV.01
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LISTA MAESTRA
5"" SECRETARIA DEL TRABAJO

k-*v,’ Fecha 16/12/2011

Hojas 1de1
DIRECCION GENERAL DE PRODUCTIVIDAD LABORAL
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO No. DE FECHA DE
REVISION EMISION
(dd/mm/aa)
RED DE PROCESOS
16-DPL-RP/ REV.00 Red de Procesos de la Direccion General de 00 16/12/2011
Productividad Laboral.
PROCEDIMIENTOS
16-DPL-P01/REV.00 Implementacion de un sistema de Productividad en una 00 16/12/2011
empresa mediana.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
| No aplica | |
ANEXOS
16-DPL-P01-GO1/REV.00 | Diagrama de flujo del procedimiento 16-DPL- 00 16/12/2011

PO1/REV.00 “Implementacion de wun sistema de
Productividad en una empresa mediana”.

SIP-FO7/REV.01



O

ST

Direcciéon General Productividad Laboral
Manual de Procedimientos

“

ﬁ!\ ) ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE PRODUCTIVIDAD EN UNA EMPRESA

PROCEDIMIENTO: MEDIANA
CODIGO DEL FECHA DE
PROCEDIMIENTO: 16-DPL-PO1/REV.00 EMISION: 16/12/2011

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contribuir en la implementacién de un sistema de productividad en una empresa mediana, (Pyme) para que mediante un
diagnostico de indicadores de operacion, llevarla a un nivel de productividad y mejora.

I.- ALCANCE

Aplica a las empresas medianas en el contexto estatal

lIl.- DEFINICIONES

ST: Secretaria del Trabajo

SPE: Subsecretaria de Promocién del Empleo

DPL: Direccion General de Productividad Laboral

PYME: Pequefias y medianas empresas.

Sistema de Productividad: Conjunto de acciones realizadas en forma metddica, que mide la situacion interna en cuanto a
consumo de materiales y mano de obra (tiempos) con respecto a costos en un proceso continuo de realimentacion y mejora
de procesos productivos, con nuevas tecnologias aplicadas para una mejor productividad.

Promocién y Desarrollo de la Productividad: La promocién de un ambiente propicio para el desarrollo empresarial, que
modernice la planta productiva e induzca al crecimiento de la inversion econdmica.

IV.- REFERENCIAS

Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Sonora.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015.

Ejes Rectores del Sonora Competitivo

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo.

Acuerdo Estatal sobre el Empleo y la Productividad

Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos.

V.- POLITICAS

La implementacion del sistema de productividad en una empresa mediana, se manejara en forma profesional y con el
acuerdo de las partes involucradas.

SIP-F02/REV.01
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- /] ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE PRODUCTIVIDAD EN UNA EMPRESA
PROCEDIMIENTO: MEDIANA
CODIGO DEL FECHA DE
PROCEDIMIENTO: 16-DPL-P01/REV.00 EMISION: 16/12/2011
V.- POLITICAS

El sistema en mencion se implementara en aquellos sectores y regiones donde exista despliegue de iniciativa empresarial
de empresas medianas y pequefias.

Beneficiar a los centros de trabajo, estableciendo las herramientas accesibles para optar por el reto del aumento de la
productividad.

Mediante los servicios de apoyo técnico se beneficiaran a las empresas medianas y pequefias para acordar esquemas de
incremento de su productividad.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

VIl.- ANEXOS

16-D1-P01-DPL/REV.00 “Diagrama de flujo del procedimiento “Implementacion de un sistema de Productividad en una
empresa mediana”.

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director General de 1. Seleccion de Empresa
Productividad Laboral 1.1 Selecciona a la empresa a través Directorio de empresas que

puede ser sujeta a realizarse el estudio.

1.2 Contacta a la empresa y acuerda la implementacion del
sistema.

1.3 Establece la metodologia a implementar.

Director General de 2. Diagnéstico de la situacion actual.

Productividad Laboral 2.1 Analiza el organigrama de la empresa y el perfil del personal

2.2 Analiza los procesos que se desarrollan para la elaboracién
de los productos.

2.3 Analiza las condiciones de las Instalaciones, equipo y
maquinaria.

2.4 Elabora y levanta encuestas al personal de la empresa, para
identificar las areas susceptibles de mejora.

2.5 Tabula y analiza el resultado de encuestas.

2.6 Elabora el diagnostico y entrega los resultados al director de Diagnostico de
la empresa con las areas susceptibles de mejora. Productividad con acuse
de recibo
SIP-F02/REV.01
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L - /] ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE PRODUCTIVIDAD EN UNA EMPRESA
PROCEDIMIENTO: MEDIANA
CODIGO DEL FECHA DE
PROCEDIMIENTO: 16-DPL-P01/REV.00 EMISION: 16/12/2011
VIIL.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director General de 3. Revision de tipos de indicadores.
Productividad Laboral
3.1 Analiza el tipo de indicadores necesarios para la medicion y
mejora de la productividad con base en los resultados
obtenidos en el diagndstico.
Director General de 3.2 Elabora los indicadores en conjunto con el personal asignado Indicadores
Productividad Laboral y determina las variables de los mismos; asi como los
mecanismos de medicion y responsables.
Director General de 4.0 Seguimiento a las mejoras de productividad.
Productividad Laboral 4.1 Realiza visitas de seguimiento a la empresa para identificar

implementadas.

las mejoras obtenidas a través de la medicion de los
indicadores de productividad y de las acciones de mejora

4.2 Elabora informe de seguimiento de indicadores de | Informe de seguimiento
productividad y entrega al director de la empresa para su | con acuse de recibo
andlisis y toma de decisiones para identificar las acciones de
mejora que a implementarse por loa empresa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprohé:
José Francisco Rodriguez Zamorano Jorge Silverio Portillo Acuia Juan Edmundo Lépez Durand
Director General de Productividad Laboral Director General Administrativo de la Subsecretario de Promocion
Secretaria del Trabajo del Empleo y Productividad

SIP-FO2/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE HOJA 1DE1

PROCEDIMIENTO: PRODUCTIVIDAD EN UNA EMPRESA MEDIANA.

CODIGO DEL 16-DPL-P01/REV.00 FECHA DE

PROCEDIMIENTO: ELABORACION
16/12/2011

No. REGISTRO RESPONSABLE * RESGUARDO

TIPO

TIEMPO UBICACION

1

Directorio de empresas

Director General de Productividad Laboral | Papel

40 afos | Direccion General de
Productividad Laboral

2 | Diagnostico Director General de Productividad Laboral | Papel | 40 afios | Direccion General de
Productividad Laboral
3 | Informe de seguimiento | Director General de Productividad Laboral | Papel | 40 afios | Direccion General de

de indicadores de
productividad

Productividad Laboral

SIP-FO3/REV.01

*El responsable del resguardo sera el responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE HOJA 1 DE 1
PRODUCTIVIDAD EN UNA EMPRESA MEDIANA.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 16-DPL-P01/REV.00 FECHA DE VERIFICACION
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO
1 ¢, Se selecciona a la empresa mediante Directorio?
2 ¢,Se contacta con la empresa y acuerdan la implementacién del sistema?
3 ¢,Se elabora un diagnéstico de la situacién actual?
4 ¢,Se revisa el tipo de indicadores que predomina?
5 ¢,Se elabora informe de seguimiento a indicadores de productividad?
SIP-F04/REV.01

Nombre y Firma del verificador

12
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
ENTE PUBLICO: SECRETARIA DEL TRABAJO Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL DE PRODUCTIVIDAD LABORAL Fecha de Elaboracion:
16/12/2011
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PRODUCTIVIDAD EN UNA EMPRESA MEDIANA. 16-DPL-P01/REV.00
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Responsable de la Elaboracion del presente Manual:

JOSE FRANCISCO RODRIGUEZ ZAMORANO
Director General de Productividad Laboral
Blvd. Hidalgo No. 71, entre Campoddnico y Marsella,
Col. Centenario, Hermosillo, Sonora, México.
Teléfono: (662) 217-41-41.

Diciembre de 2011.
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