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INTRODUCCION

El presente trabajo recepcional ha representado un importante ejercicio de
recuperacion de mi experiencia profesional, concretamente en mi labor en la

Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos del ISSSTE.

Esta experiencia sin duda, ha sido marcada de manera positiva por la formacion que
adquiri como estudiante de la carrera de administracion educativa en la Universidad

Pedagdgica Nacional.

Dicha formacion me ha permitido desenvolverme de manera eficiente en mi quehacer
laboral dentro de esta unidad administrativa, ejerciendo funciones relacionadas con la

gestion administrativa en materia de recursos humanos, materiales y financieros.

Especificamente, este proyecto aborda la problematica que actualmente atraviesa la
Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos en materia de capacitacion de su
personal operativo, apuntando la mayor atencion al proceso de deteccion de

necesidades de la misma.

En el primer capitulo se lleva a cabo una exposicién de mi experiencia profesional en
esta area, adscrita a la Direccion de Administracion del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE). Para lo cual se describe
de manera general el escenario, la estructura, las funciones, los recursos y las
probleméticas encontradas dentro de la Subdireccion de Abasto de Insumos
Médicos. Asi también, se explican las funciones y actividades que he venido
desarrollando en los nueve afios que he laborado en esta entidad de la

administracion publica descentralizada.

Dentro del segundo capitulo se expone lo que he denominado como el marco tedrico,
conceptual, legal y de referencia del tema central abordado para efectos del presente
trabajo: La capacitacion de personal, con énfasis en el proceso de deteccion de

necesidades de capacitacion.



El tercer y ultimo capitulo, expone una propuesta de instrumentacion de un proceso
de apoyo interno para la deteccidon de necesidades de capacitacion del personal
operativo de la Subdireccién de Abasto de Insumos Médicos del ISSSTE. En dicha
propuesta se definen los siguientes aspectos: presentaciéon del problema, la
contribucion esperada, objetivos, enfoque, metodologia y estrategias, actores y su

evaluacion.

Como apartados siguientes al tercer capitulo, se presentan las conclusiones
derivadas de la realizacién del trabajo, la bibliografia consultada para el efecto, y los

anexos referenciados a lo largo del mismo.



CAPITULO |

Ml EXPERIENCIA PROFESIONAL EN LA SUBDIRECCION DE ABASTO DE
INSUMOS MEDICOS DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

I.1 Contexto-diagndéstico

1.1.1 EI ISSSTE

En enero de 1960, el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado (ISSSTE) comenzdé sus actividades como un organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, para administrar los

seguros, prestaciones y servicios de los empleados publicos.

Objeto

Como indica su estatuto Organico en su Titulo primero “Disposiciones Generales” y
en su Articulo 1 “... tiene por objeto garantizar el derecho a la seguridad social que
consagra la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y contribuir al
bienestar de los trabajadores, pensionados y familiares derechohabientes, a través

de la administracién de los seguros, prestaciones y servicios a que se refiere la Ley.

En el ejercicio de sus responsabilidades y en el &mbito de sus competencias, los
servidores publicos del Instituto deben promover, respetar, proteger y garantizar los
derechos humanos consagrados en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad; para lo cual, deben actuar bajo criterios de legalidad,

honestidad, igualdad, equidad, transparencia, no discriminacion e integridad, ello con



el proposito de ofrecer seguros, prestaciones y servicios de calidad, con oportunidad

y calidez™.

[.1.2 Unidades Administrativas

Para llevar a cabo las acciones encaminadas al logro de los objetivos institucionales,

el ISSSTE cuenta con las siguientes unidades administrativas:

1)
2)

3)

Secretaria General

Unidades administrativas centrales

Direccion Juridica

Direccién de Administracién

Direccion de Finanzas

Direccion de Prestaciones Econdmicas, Sociales y Culturales
Direccion Médica

Direccién de Delegaciones

Direccién de Tecnologia y Estrategia Digital

Direccion de Comunicacioén Social

Coordinacion de Hospitales Regionales

Unidades Administrativas Desconcentradas

FOVISSSTE

PENSIONISSSTE

SuperISSSTE

Sistema de Agencias Turisticas TURISSSTE

Centro Médico Nacional “20 de Noviembre” y Hospitales Regionales
Delegaciones Estatales y Regionales

Escuela de Dietética y Nutricion

Escuela Nacional de Enfermeria e Investigacion

! Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Acuerdo 57.1344.2014 de la Junta
Directiva, relativo a la aprobacion del Estatuto Organico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado. 2014. Pag. 4



[.1.3 La Direccion de Administracion

Ubicada dentro de las Unidades Administrativas Centrales del Instituto se encuentra
la Direccion de Administracion, la cual se encarga del manejo en materia de
recursos humanos, materiales, servicios generales y obra publica del Instituto, ello
con base en criterios de racionalidad, eficacia, transparencia y disciplina

presupuestal, ademas de fungir como el responsable inmobiliario del ISSSTE.

Objetivo general

El Manual de Organizacion General del Instituto indica que el objetivo general de la
Direccion de Administracion es el de “Coordinar a las Unidades Administrativas del
Instituto en la administracion de personal, recursos materiales de bienes muebles,
adquisicién y distribucion de bienes muebles, asi como la contratacion de servicios,
conservacion y mantenimiento, y en la contratacién de obra publica y servicios
relacionados con las mismas, de acuerdo a normatividad aplicable, con el propdésito
de que dichas Unidades cuenten con los elementos para otorgar los seguros,

prestaciones y servicios al Derechohabiente.

Funciones

Las funciones encomendadas a esta Direccidn son las siguientes:

1. Determinar las politicas institucionales en materia de administracion de personal,
intervenir en su seleccion, nombramiento, formacién y adscripcion, asi como en todas
las cuestiones relacionadas con la administracion y desarrollo del personal;

2. Coordinar y controlar el disefio y registro de estructuras organicas y ocupacionales
de las Unidades Administrativas del Instituto, conforme a las disposiciones de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funcion Publica, asi
como la gestion de autorizacion y registro ante dichas Dependencias, en

coordinacion con la Direccidn de Finanzas;
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3. Determinar y coordinar el desarrollo y la aplicacion del sistema institucional de
indicadores para la medicién del desempefio del personal, en areas de prestacion de
servicios del Instituto, para operar las acciones que deriven de las evaluaciones
realizadas;

4. Coordinar y aplicar un sistema de incentivos al desempefio y a la eficiencia del
personal, que permita mejorar la gestion de las Unidades Administrativas del
Instituto;

5. Normar, controlar y coordinar la operacion interna de la retencién y entero de las
Cuotas y Aportaciones correspondientes a los trabajadores del Instituto, conforme a
la normatividad aplicable;

6. Planear, normar y coordinar los recursos materiales relacionados con bienes
muebles del Instituto;

7. Fungir como responsable inmobiliario en términos de lo que establece el articulo
32 de la Ley General de Bienes Nacionales;

8. Proponer los lineamientos y criterios para la adquisicion y arrendamiento de los
bienes muebles y la contratacion de la prestacion de los servicios, requeridos para la
operacion y funcionamiento del Instituto;

9. Normar y coordinar la operacién del registro y control del inventario de los bienes
muebles que integran el activo fijo del Instituto, en coordinacién con la Direccién de
Finanzas;

10. Normar la operacion de las areas almacenarias del Instituto y del control de sus
existencias, asi como coordinar y evaluar la operacibn de los almacenes
dependientes de la Direccién de Administracion, el almacenamiento y custodia de los
bienes que ingresen a los mismos y la remision de los bienes a las Unidades
Administrativas del Instituto;

11. Promover la incorporacion de centros y sistemas modernos de distribucién que
permitan convertir y adecuar estos procesos para lograr mayor eficiencia y

transparencia, administrando los servicios que de esta actividad emanen,;
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12. Planear, operar y controlar, atendiendo a los requerimientos que defina e
integre la Direccién Médica, la adquisicion y la distribucion de medicamentos e
insumos para la salud;

13. Atender los requerimientos que defina la Direccion Médica, relativos a la
contratacion de los servicios de conservacion y mantenimiento del equipo médico y
electromecanico, de acuerdo con las politicas y estrategias establecidas por la
normatividad para la proteccion del ambiente y el equilibrio ecoldgico;

14. Coordinar la integracion de los Programas Anuales de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y de Inversion de Obra Publica y Servicios Relacionados
con la Misma, con base en la informacién proporcionada por las Unidades
Administrativas del Instituto;

15. Planear, normar, coordinar y controlar la obra publica y los servicios relacionados
con la misma,;

16. Dictaminar los aspectos técnicos relacionados con obra publica y los servicios
relacionados con las mismas para la funcionalidad de los bienes inmuebles, de
acuerdo con las necesidades de las Unidades Administrativas del Instituto;

17. Coadyuvar con la Direccion Juridica para la elaboracion de los lineamientos
correspondientes a los dictamenes de factibilidad inmobiliaria, en lo relacionado con
los aspectos técnicos para la adquisicion y arrendamiento de bienes inmuebles que
tengan por objeto ampliar la reserva territorial e infraestructura del Instituto,
elaborando en su caso, los dictamenes técnicos relacionados con obra publica que le
sean solicitados para inmuebles en uso de areas centrales;

18. Normar, coordinar y controlar los sistemas de seguridad y vigilancia, asi como el
de Proteccién Civil, de los Consejos y Unidades Internas de Proteccién Civil;

19. Programar y convocar los procedimientos de contratacion y suscribir los contratos
y convenios de adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, servicios, obra
publica y servicios relacionados con la misma;

20. Realizar los procedimientos administrativos de rescision de los contratos que

celebre, y proporcionar la informacion necesaria a la Direccién Juridica para ejercer

12



las acciones que en derecho procedan para recuperar los adeudos originados con
motivo de las rescisiones o finiquitos de los contratos celebrados;

21. Coordinar el manejo y mantenimiento del sistema de archivo del Instituto, y

22. Realizar las demés funciones inherentes al cargo que le sefiale su superior

jerarquico o sean determinadas por la normatividad aplicable™.

I.1.4 La Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos (SAIM)

Adscrita a la citada Direccion de Administracion, junto con otras ocho Subdirecciones

de area, se encuentra la Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos.

Esta unidad administrativa del ISSSTE fue creada en el afio 2002, mediante acuerdo
30.1275.2002, aprobado por la Junta Directiva del ISSSTE en sesion del 3 de julio
del citado afio, dependiente de la entonces Subdireccion General Médica y bajo un
esquema de gestion que permitiese integrar procesos orientados al desarrollo de un

nuevo modelo de atencién familiar preventivo.

En 2009 la SAIM cambia de adscripcion para formar parte de la Direccion de
Administracion a efecto de fortalecer la gestién del Instituto a través del cumplimiento
de sus objetivos.

Ubicacién geografica

Esta Unidad administrativa se encuentra ubicada en el Complejo Tlalpan del ISSSTE,
en las instalaciones conocidas como el Edificio Historico, en Callején Via San
Fernando No. 12, Col. Barrio San Fernando, Delegacion Tlalpan, en esta Ciudad de

México.

? Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Manual de Organizacion General del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 2011. Pag. 216-217.
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Objetivo general

En el Manual de Organizacion General del ISSSTE, se especifica que el objetivo
general de esta Unidad Administrativa es “conducir los procedimientos de adquisicion
de insumos para la salud que requiera la Direccion Médica, a través de Licitacion
Pulblica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacion Directa, conforme
a las normatividad vigente y obtener las mejores condiciones de calidad, oportunidad

y precio, que permitan al Instituto contar con los insumos para la salud necesarios™>.

Funciones

Asi también en dicho Manual se indica que sus funciones generales son las
siguientes:

1. Coordinar y supervisar las acciones y procedimientos para la contratacion de

insumos para la salud, requeridos para la operacion y funcionamiento de las

unidades médicas del Instituto, de conformidad con la normatividad aplicable;

2. Coordinar y supervisar la formalizacion de los contratos y convenios que
celebren con motivo de los procedimientos de adquisicion de insumos para la
salud, asi como para dar seguimiento hasta la entrega de los bienes en los
almacenes que determine el Instituto, a fin de verificar el cumplimiento de los

compromisos establecidos;

3. Coordinar y supervisar el tramite de rescision de los contratos y/o convenios,
en los casos en que exista incumplimiento por parte de un proveedor, para

salvaguardar los intereses del Instituto;

% Ibid. Pag. 286.
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4. Certificar y expedir copias de los documentos que obren en poder del Instituto,
relativos al ambito de su competencia para ser exhibidos ante autoridades

administrativas y jurisdiccionales.

5. Coordinar y atender en los tiempos establecidos los informes, reportes,
formatos y demas documentaciéon requerida por las Unidades Administrativas
del Instituto, en el ambito de su competencia, asi como por los Organos
Fiscalizadores, y

6. Realizar las demas funciones inherentes al cargo que le sefiale su superior

jerarquico o sean determinadas por la normatividad aplicable™.

Mision y Vision

La mision y vision de la SAIM plasmadas en su Programa de Trabajo 2015 son las

siguientes:

Mision

Participar en el proceso de abasto a través de la adquisicibn de insumos para la
salud en las mejores condiciones de precio, calidad, oportunidad y financiamiento,

gue permitan atender en tiempo y forma los requerimientos de las unidades médicas

del Instituto para beneficio de los derechohabientes.

Visién

Ser el area del Instituto que a nivel Nacional proporcione a las Unidades Médicas

adscritas un esquema de administracion eficiente y transparente, que permita la

*1dem.
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correcta provision de los insumos, para alcanzar y dar cumplimiento a los objetivos y

metas de la Entidad.

Recursos

Recursos Humanos

Actualmente la Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos cuenta con una plantilla

de personal integrada por 96 servidores publicos agrupados de la siguiente manera

por su nivel jerarquico (Personal de mando) y tipo de nombramiento (personal

operativo):
Personal de mando
Nivel Jerarquico No. de servidores publicos
Subdirector de Area 1
Jefe de Servicios (Estructura) 4
Jefe de Servicios (Temporal) 4
Jefe de Departamento (Estructura) 9
Jefe de Departamento (Temporal) 7
TOTAL 25
Personal Operativo
Tipo de nombramiento No. de servidores publicos
Personal de Base (Sindicalizado) 31
Personal de Confianza 32
Personal Temporal 6
Interinatos 2
TOTAL 71

16



Recursos materiales

La SAIM cuenta con una infraestructura agrupada de la siguiente manera:

- Instalaciones: Dos pisos de los cuatro del Edificio Histérico, y un area en el
Anexo del edificio.

- Parque vehicular: Dos vehiculos oficiales al servicio de la Subdireccion.

- Equipo de computo e impresion: Aproximadamente 120 equipos

- Softwere especializado: Compranet, Siplus y Programa para elaboracion
de contratos y convenios.

- Mobiliario y equipo de oficina.

- Servicios generales dotados por el Instituto: papeleria, servicios de
impresion y fotocopiado; servicios de soporte técnico; servicios de
mantenimiento; dotacion de combustible; servicios de seguridad y

vigilancia; brigada de proteccion civil, etc.

Recursos financieros

La Subdireccién de Abasto de Insumos Médicos cuenta con un presupuesto federal
anual destinado para la adquisicion de los insumos médicos que requieren las

unidades médicas del Instituto a nivel nacional.

Esta dotacion de recursos es asignada cada afio a través del Presupuesto de
Egresos de la Federacion para ser ejercidos mediante los procedimientos de
adquisicién contemplados en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico.

A nivel interno, la SAIM cuenta con un subfondo de Apoyo Administrativo de $10,000

el cual es utilizado para compras urgentes y de poca cuantia. Cuenta también con la
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posibilidad de reembolso de los importes erogados por concepto de pasajes urbanos

y semiurbanos que el personal realice para actividades laborales que se desarrollen

fuera de las instalaciones de la Subdireccion.

Estructura funcional

Estructura funcional

Subdireccion
de Abasto de
Insumos

Médicos

—

Jefaturade

Servicios de

Tablero de
Control

actual de la Subdireccién de Abasto de Insumos Médicos

Jefaturade
Servicios de

Adquisicion de
Medicamentos

Jefaturade
Servicios de
Adquisicion de
Material de
Curacion

Jefaturade
Servicios de
Adquisicion de
Instrumental y
Equipo Médico

Departamento
de Adquisicién

de
Medicamentos

Departamento
de

Seguimiento y
Formalizacion
de Contratos

Departamento

de Adquisicién

de Material de
Curacién

Departamento
de

Seguimiento y
Formalizacion
de Contratos

Departamento
de Adquisicion
de Mobiliarioy
Equipo
Administrativo

Departamento
de Adquisicion
de Equipo
Médico e
Importaciones

Departamento
de Adquisicion
de

Instrumental
Médico

wmm  mmm  EStructura que no aparece en el Manual de Organizacion General del ISSSTE

Jefaturade

Servicios de
Apoyo alas
Adquisiciones

Departamento
de
Inconformidade
s, Andlisis y
Apoyo Juridico

Departamento

de
Promociones

Jefaturade
Servicios de
Apoyo Técnico

Departamento
de Apoyo
Normativo

Departamento
de Analisis
Apoyoy
Enlace
Informatico

Departamento
de
Seguimiento a
Suministro

Jefaturade
Servicios de
Inteligencia de
Mercado

Departamento
de
Investigacion
de Mercado

Departamento
de Anélisis de
Informacion

Jefaturade
Servicios de
Gestion
Administrativa

Departamento
de Apoyo
Administrativo

Como puede observarse en el organigrama anterior, la SAIM opera actualmente con

una estructura compuesta tanto por areas autorizadas en el Manual de Organizacion

General del ISSSTE, como por areas no incluidas en el mismo
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Estructura Basica Autorizada

En la estructura autorizada, la Subdireccién de Abasto de Insumos Médicos se

compone de cuatro Jefaturas de Servicios, las cuales son descritas en el Manual

General de Organizacion del ISSSTE de la siguiente manera:

1)

2)

3)

Jefatura de Servicios de Adquisicion de Medicamentos. Encargada de
Programar y coordinar los procedimientos de contratacion de medicamentos,
gue requiera la Direccion Médica, a través Licitacion Publica, Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas o Adjudicaciéon Directa, conforme a la
normatividad vigente.

Tiene adscritos dos departamentos: Departamento de Adquisicion de

Medicamentos y Departamento de Seguimiento y Formalizacion de Contratos.

Jefatura de Servicios de Adquisicién de Material de Curacion. Encargada
de programar y coordinar los procedimientos de contratacion de material de
curacion, estomatologia, radiolégico, de laboratorio, reactivos para laboratorio
y ropa quirdrgica desechable, que requiera la Direccibn Médica, a través
Licitacién Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacion
Directa, conforme a la normatividad vigente.

Tiene adscritos dos departamentos: Departamento de Adquisicion de Material

de Curacion y Departamento de Formalizacién y Seguimiento de Contratos.

Jefatura de Servicios de Adquisicion de Instrumental y Equipo Médico.

Encargada de programar y coordinar los procedimientos de contratacion de
equipo médico, instrumental médico, consumibles, protesis, endoproétesis,
mobiliario y equipo administrativo, que requiera la Direccion Médica, a través
Licitacion Publica, Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacion

Directa, conforme a la normatividad vigente.
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4)

Tiene adscritos tres departamentos: Departamento de Adquisicion de
Instrumental Médico, Departamento de Adquisicion de Equipo Médico e
Importaciones y el Departamento de Adquisicion de Mobiliario y Equipo

Administrativo.

Jefatura de Servicios de Apoyo a las Adquisiciones.

Coordinar las acciones para que conjuntamente con las Jefaturas de Servicios
de Adquisiciones, adscritas a la Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos
y de las areas dependientes de la Subdireccion de Almacenes, se atiendan los
casos de incumplimiento en los contratos y convenios por parte de los
proveedores, asi como apoyar en el ambito juridico a las Jefaturas de Servicio
de Adquisiciones, para que conjuntamente con las areas requirentes o
usuarias de los bienes, se de la sustanciacion de las inconformidades, quejas
y recursos promovidos por los licitantes ante diversas instancias competentes,
por actos derivados de los procedimientos de contratacion, a través de los
procedimientos establecidos en los lineamientos y la normatividad vigente, a
fin de que en todos los casos se salvaguarden los intereses del Instituto.

Tiene adscritos dos Departamentos: Departamento de Inconformidades,

Analisis y Apoyo Juridico y el Departamento de Promociones.

Areas no incluidas en la Estructura Basica Autorizada

La formacion de estas areas no incluidas en la Estructura Béasica Autorizada, es un
proceso no acabado aun, que inicié en el afio 2008 cuando la Subdireccién es dotada
de 13 plazas temporales de distintos niveles (jefaturas de servicios, jefaturas de
departamento, subjefaturas de departamento y plazas operativas) con la finalidad de
fortalecer la estructura de esta unidad administrativa y para hacer frente a sus

funciones y al logro de sus objetivos.
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Inicialmente el personal que ingresd para ocupar estas plazas temporales, fue
ubicado en su mayoria en las areas de estructura de la SAIM, esto con la finalidad de
apoyar las actividades derivadas de los procesos de adquisicion de los insumos para
la salud requeridos por las unidades médicas del Instituto a nivel nacional.

Otra parte del personal temporal fue ubicado para realizar actividades encaminadas a
sistematizar la informacion generada en los procesos de adquisicion y de
formalizacion y seguimiento de los contratos generados en los mismos. La finalidad
en ese momento era contar con bases de datos confiables y actualizadas que
facilitaran la generacion de los reportes e informes requeridos a la Subdireccién por
instancias internas y externas al Instituto y para la atencion a los 6rganos
fiscalizadores. Asi también existia dentro de la Subdireccion de Abasto de Insumos
Médicos, requerimientos por atender en materia de gestiébn administrativa interna en

los rubros de recursos humanos, recursos materiales y recursos financieros.

Anteriormente estas actividades tenian que ser atendidas por las areas compradoras
adscritas a la SAIM, provocando en cierta medida, la distraccion de sus esfuerzos y
recursos los cuales debian estar centrados en su funcion sustantiva de compra de los
insumos médicos necesarios para cubrir las necesidades de los derechohabientes
del Instituto.

De 2008 a la fecha el numero de estas plazas temporales ha variado, de hecho afio
con afo, se ha venido modificando su numero en funcién de las politicas de

austeridad en el gasto publico.
Actualmente las 14 plazas temporales con que cuenta la SAIM han evolucionado del

tal forma que de ser personal de apoyo en las distintas areas de la misma, se han

convertido en areas completas con un objetivo y funciones bien definidas.
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Estas areas son las siguientes:

1) Jefatura de Servicios de Apoyo Técnico

Objetivo: Proporcionar soporte técnico en la generacion de informacion en
materia de Planeacion, Rendicion de Cuentas, Tablero de Control,
consolidacion de informacion para organos fiscalizadores, cumplimiento de
acuerdos con la Direccion Médica, asi como el registro y control de los bienes

informaticos asignados a la Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos.

Tiene adscritos tres departamentos: El Departamento de Apoyo Normativo,

Departamento de Andlisis, Apoyo y Enlace Informatico y Departamento de

Seguimiento al Suministro.

2) Jefatura de Servicios de Tablero de Control

3)

Objetivo: Monitorear los indicadores del tablero de control de abasto de

medicamentos para identificar mejoras y/o riesgos.

Informar los resultados derivados del monitoreo del tablero de control a las
areas involucradas en la Cadena de Abasto.

Coordinar las acciones para resolver la problematica asociada al desabasto de
medicamentos y material de curacion en las Unidades Médicas del Instituto.

Jefatura de Servicios de Inteligencia de Mercado

Objetivo: Conocer la existencia de Bienes y Servicios de proveedores
nacionales e internacionales y precios de referencia para la adquisicion y

contratacion de insumos para la salud y servicios médicos.
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Tiene adscritos dos departamentos: El Departamento de Investigacion de Mercado y

el Departamento de Analisis de Informacion.

4) Jefatura de Servicios de Gestién Administrativa

Objetivo: Realizar la gestion administrativa oportuna de los tramites vy
procesos logisticos en materia de recursos humanos, materiales y financieros,
conforme a los procedimientos establecidos en el Instituto, para que la
Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos desarrolle adecuadamente las

actividades sustantivas de adquisicion de insumos para la salud.

Tiene adscrito el Departamento de Apoyo Administrativo y cuenta con 5 plazas

operativas.

1.2 Mi Experiencia Profesional

En octubre de 2008 ingresé a la SAIM en una plaza temporal de Jefe de
Departamento, inicialmente con funciones encaminadas a la construccién de las
bases de datos antes referidas; y posteriormente y a hasta la fecha, con funciones

derivadas de los procesos de gestion administrativa requeridos en el area.

Practicamente toda mi labor en esta Subdireccion ha sido referente al tema de la

Gestidn Administrativa en los rubros de recursos humanos, materiales y financieros.
Al dia de hoy me desempefio con Jefa del Departamento de Apoyo Administrativo

realizando funciones de coordinacion en los procesos internos de la Jefatura

de Servicios de Gestién Administrativa.
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[.2.1 Actividades realizadas

Recursos Humanos

1.- Manejo de la plantilla de personal adscrito a la SAIM

96 servidores publicos. Personal de estructura, operativo (base y confianza),
personal temporal e interinatos.

Actualizacion permanente de la plantilla. En atencién a diversos requerimientos

internos de la Subdireccion se integran diversos reportes o informes sobre el tema.

2.- Movimientos de personal.

Gestion de los movimientos de personal requeridos en la Subdireccion (altas, bajas,
comisiones, cambios de adscripcidén, etc.). Tramites llevados a cabo ante la
Coordinacion Administrativa de la Direccion de Administracion. Seguimiento a los

movimientos, desde su solicitud hasta el resultado esperado.

No. Actividad Periodicidad Area destinataria
Gestion de movimientos | Conforme se Coordinacion
1 de personal requiera a lo largo Administrativa
del afio (Departamento de
Personal)

3.- Capacitacion

Coordinacion de la deteccion de necesidades de capacitacion anuales en cada una
de las Jefaturas de Servicios de la SAIM, con la finalidad de integrar la propuesta de
la Subdireccion que a su vez forma parte del Programa Anual de Capacitacion

Institucional.

No. Actividad Periodicidad Area destinataria

Coordinacion

1 Detecciéon de Anual Administrativa
necesidades de (Departamento de

capacitacion de la SAIM Personal)
Subdireccion de
Capacitacion
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4 .- Tramites diversos.

Gestion ante el Departamento de Personal para el pago de tiempo extraordinario

laborado por el personal operativo de la SAIM. Seguimiento de las incidencias y los

periodos vacacionales autorizados al personal de las distintas Jefaturas de Servicios,

con la finalidad de contar con datos actualizados en el momento que se requiera del

estatus de estos temas.

NoO. Actividad Periodicidad Area destinataria
Solicitud de registros del
tiempo extra en reloj Coordinacion
biométrico por cada uno Quincenal Administrativa
1 de los servidores (Departamento de
publicos autorizados. Personal)
Conteo del tiempo extra.
Elaboracion de la
relacién correspondiente.
Las incidencias  del
personal operativo son
autorizadas por la
autoridad de cada area, Coordinacion
2 sin embargo su trdmite | Cuando se requiera Administrativa
es realizado por nuestra (Departamento de
area. Estando en Personal)
posibilidad de llevar un
registro y un seguimiento
en el momento que se
requiera.
Periodo vacacional del
personal operativo y de
mando.
Antes de iniciar los 2 los
periodos vacacionales | Rol vacacional: dos
oficiales de ISSSTE, se veces por afio
integra el rol vacacional Coordinacién
del personal de la SAIM. Periodos Administrativa
De igual forma, los vacacionales (Departamento de
3 periodos vacacionales distintos a los Personal)

del personal que no goza
de los oficiales, es
tramitado por el area de
Apoyo Administrativo.
Logrando  llevar un
control del personal que
en todo momento se
encuentra laborando.

oficiales: a lo largo
del afio
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Recursos Materiales

1.- Red de Archivos del ISSSTE

Responsable del Archivo de tramite. Integrar informacion correspondiente a la Red
de Archivos del ISSSTE de las series documentales asignadas a la Subdirecciéon de
Abasto de Insumos Médicos. Funciones de enlace de la SAIM con la Coordinacion de

Archivos del ISSSTE.

No. Actividad Periodicidad Area destinataria
1 Inventario General por Anual
Expediente
2 Actualizacion de la Guia Anual
Simple de Archivos y del Coordinacioén de
Catalogo de Disposicion Archivos del ISSSTE
Documental (Subdireccion de
3 Programa de Trabajo por Anual Recursos Materiales y
Unidad de Archivo Servicios)
(Archivo de trdmite)
3.1 Reporte de Actividades Trimestral

del Programa de Trabajo

por Unidad de Archivo

2.- Activo fijo y espacios fisicos
Tramites diversos relacionados con el activo fijo (mobiliario y equipo) y los espacios

fisicos que ocupan las distintas areas de la SAIM.

No.

Actividad

Periodicidad

Area destinataria

1

Solicitud de servicios de
mantenimiento, asi como
su seguimiento.

Cuando se requiera
a lo largo del afo

Solicitud de movimientos
del activo fijo (bajas,
altas, cambios de
resguardatario
y ubicacién, etc.

Cuando se requiera
alo largo del afio

Programa Anual de
Disposicion Final de
Bienes (SAIM)

Anual

Control de 36 cajones de
estacionamiento

Cuando se requiera
a lo largo del afo

4.1

Justificacion del personal
que ocupan menos del
50% sus cajones de
estacionamiento

Bimestral

Coordinacion
Administrativa
(Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios)
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3.- Vehiculos

- Tramites para el mantenimiento y conservacion del parque vehicular (dos

automdviles) asignado a la SAIM.

- Control y comprobacion de la dotacién de combustible otorgada mensualmente.

NoO. Actividad Periodicidad Area destinataria
Coordinacion
Control y comprobacion Administrativa
del suministro de (Departamento de
1 combustible. Mensual Recursos Materiales y
Registro de bitacoras de Servicios)
uso y cargas de
combustible.
Coordinacion
Administrativa
Solicitudes para Semestral (Departamento de
2 mantenimiento (mantenimiento Recursos Materiales y
preventivo y correctivo preventivo) Servicios

del parque vehicular

Cuando se requiere
(mantenimiento
correctivo)

Empresa arrendadora
de vehiculos.

4 .- Tramites diversos

- Coordinacion de las actividades de gestoria y tramite de documentacién de las

diversas areas de la SAIM dentro y fuera del Instituto.

- Solicitud de servicio de Valija institucional foranea y local.

No. Actividad Periodicidad Area destinataria
Preparacion de
documentacion para )

1 tramite y entrega de la Areas destinatarias de

misma en diversas areas
del Instituto y en
Instancias externas.

Solicitud del servicio
institucional de valija

local y foranea.
Seguimiento a estas
entregas de

documentacion.

Cuando se requiere
a los largo del afio

la documentacion
tramitada.

Valija Institucional.
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5.- Proteccion Civil
- Actividades de enlace de la Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos con la
Unidad Interna de Proteccion Civil del Inmueble de San Fernando No. 12 (Complejo
Tlalpan del ISSSTE).
- Solicitudes de servicios y de habilitacion de elementos de seguridad para las

instalaciones de la SAIM.

No. Actividad Periodicidad Area destinataria
Actividades de enlace. Conforme a o Unidad Interna de
Apoyo en la realizaciéon | establecido por los Proteccion Civil de
1 de simulacros. lineamientos de SUPERISSSTE
Gestion de capacitacion | proteccion civil. (Inmueble San
especializada para Fernando No. 12)
brigadistas.
Area de Proteccion
civil (Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios)

Recursos Financieros

1.- Subfondo de Apoyo Administrativo
Control y comprobacién del subfondo de apoyo administrativo (fondo revolvente)
asignado a la SAIM anualmente, para compras urgentes y de poca cuantia

requeridas por la Subdireccién.

No. Actividad Periodicidad Area destinataria
Solicitud, manejo vy Solicitud y Coordinacién
comprobacion del fondo | comprobacion final: Administrativa

1 revolvente. Anual (Departamento de
Manejo y Recursos Financieros)
comprobaciones
parciales: Cuando
Se requiera
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2.- Pasajes urbanos y semiurbanos

Tramite ante la Coordinacion Administrativa de la Direccion de Administracion para el
pago de pasajes urbanos y semiurbanos del personal que realiza gestoria y entrega
de documentacion en dependencias, entidades y/o empresas localizadas en la zona

metropolitana.

No. Actividad Periodicidad Area destinataria
Tramite para el pago de | Cuando se requiere Coordinacion
pasajes urbanos y | alolargo del afio Administrativa

1 semiurbanos. (Departamento de
Recursos Financieros)

3.- Viaticos
- Gestion ante la Coordinacion Administrativa para el otorgamiento de viaticos para el
personal de la SAIM que realiza comisiones de trabajo fuera de su éarea de
adscripcion.

- Seguimiento de la comprobacién de los recursos otorgados para el efecto.

NoO. Actividad Periodicidad Area destinataria
Solicitud y comprobacién | Cuando se requiere Coordinacién
para el otorgamiento de alo largo del afio Administrativa

1 viaticos (Departamento de
Recursos Financieros)

Funciones diversas

1.- Revision de contratos y convenios generados en los procesos de

adquisiciéon de los insumos médicos.
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Se lleva a cabo la revision final de los contratos y convenios generados en las areas
compradoras de la Subdireccién, antes de la firma del C. Subdirector de Abasto de
Insumos Médicos.

Esta revisidbn consiste en verificar que todos los elementos de los contratos y
convenios sean congruentes con el antecedente y soporte documental entregado por

las areas que los elaboran.

2.- Demas funciones y actividades encomendadas al area por el superior

jerarquico.

Me gustaria resaltar que todos los procesos anteriormente descritos, se han venido
construyendo, mejorando o reinventando en algunos casos, a lo largo de la
construccion misma de mi area de trabajo.

Al dia de hoy, la Jefatura de Servicios de Gestion Administrativa atraviesa por un
proceso de ajuste y reestructuracion de las funciones encomendadas. Por un lado se
nos han asignado funciones nuevas y por el otro, se ha visto ampliado el circulo de

accién en funciones que ya realizabamos.

|.3 Diagndstico

La Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos es un area en donde por la
naturaleza de las funciones que desempefia, tiene en su dia a dia una problemética

compleja.

Sin embargo, y para efectos del presente trabajo, s6lo me enfocaré en los problemas
detectados en la Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos desde mi ambito de
competencia. Para este diagnostico se elabora y se presenta el siguiente analisis
FODA.
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ANALISIS FODA DE LA SITUACION ACTUAL DE LA SAIM EN RELACION A LOS PROCESOS
INTERNOS DE GESTION ADMINISTRATIVA EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES Y FINANCIEROS

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
- Area destinada especialmente a la - Buenarelacién con los diferentes
atencion de estos temas dentro de la departamentos de la Coordinacién
SAIM (Jefatura de Servicios de Administrativa, con quienes se tiene la
Gestion Administrativa) mayor relacién en los asuntos de
- Construccién y/o actualizacion de gestion administrativa.
procedimientos de gestion - Oferta de capacitacion institucional.

administrativa.

- Bases de datos actualizadas (recursos
materiales, humanos y financieros)

- Personal con buena disposicion al
trabajo y con deseos de capacitarse.

- Personal con experiencia de muchos
afios en la Subdireccién y/o en el

Instituto.
DEBILIDADES AMENAZAS
- Inestabilidad y falta de continuidad en - Cambios de administracion.
proyectos o lineas de accion derivados - Dotacion insuficiente de los recursos
de los cambios de administracion. necesarios para llevar a cabo la
- Deficiencia en el liderazgo. logistica de las actividades sustantivas
- Clima laboral deficiente. de la SAIM (equipo de cémputo,
- Inexistencia de procedimientos claros mobiliario, sistemas, insumos,
para ciertos procesos. servicios, etc.)
- Personal no acorde a los perfiles de - Sindicato.
puesto requeridos. - No se ha logrado integrar a las areas
- Seleccion y contratacion de personal temporales como unidades
orientada en gran medida por administrativas dentro de la estructura
relaciones con las autoridades. autorizada de SAIM.
- Comunicacion deficiente entre las
areas.

- Falta de estrategias para lidiar con
personal sindicalizado.

- Deteccion de necesidades de
capacitacion deficiente.

- No existe seguimiento de la
capacitacién del personal de la SAIM.

- Falta de sensibilizacion de las
autoridades de la SAIM con respecto
al derecho y a la necesidad del
personal para recibir capacitacion
adecuada.

La problematica general abordada en este trabajo recepcional es falta de
planeaciéon y seguimiento a la capacitacion del personal de la SAIM,
concretamente el problema de la no existencia de un proceso estructurado y
formal para la deteccidén de necesidades de capacitacion del personal operativo

de esta Unidad Administrativa.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO, CONCEPTUAL, LEGAL Y DE REFERENCIA

LA CAPACITACION COMO ELEMENTO FUNDAMENTAL EN EL DESARROLLO
LABORAL Y PERSONAL DENTRO DE LAS ORGANIZACIONES

EL PROBLEMA ESPECIFICO DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

Hoy en dia las organizaciones ya sean publicas o privadas, enfrentan retos cada vez

mas importantes en cuanto a obtener mayores y mejores resultados en su desarrollo.

Uno de los aspectos fundamentales para el logro de los objetivos y metas de una

organizacion es sin duda la capacitacion.

Desgraciadamente, en la mayoria de los casos el proceso de la capacitacion laboral
se ha visto reducido a un mero adiestramiento o entrenamiento especifico para llevar
a cabo las actividades inherentes a un puesto de trabajo. Si bien es cierto que este
fin es valido, no podemos perder de vista que la capacitacion es un proceso que va
mas alla, es un proceso que debiera concebirse no sélo en términos técnicos sino
mas bien de desarrollo integral del personal que se capacita dentro de las

organizaciones.

Se ha puesto énfasis en la capacitacién “para hacer” y se ha dejado de lado la
capacitacion “para llegar a ser”. Esto es, por un lado la concepcion mas recurrida y la
considerada como la mas util y redituable es aquella referida al adiestramiento, al
desarrollo de habilidades y aptitudes para actuar sobre las cosas. Por el otro, esta
aquella ignorada, la que se refiere al desarrollo del individuo, a fomentar el
perfeccionamiento de su personalidad y al aumento de su responsabilidad y

compromiso en el trabajo que realiza.

Parado¢jicamente, otro aspecto que no ha permitido darle justa dimension e
importancia a la capacitacion, ha sido la obligatoriedad legal en nuestro pais de
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proporcionarla a todo trabajador de cualquier organizacion. Los patrones al tratar de
cumplir a como dé lugar con las disposiciones legales aplicables al respecto, en
muchos casos disefian programas de capacitacion sin tomar en cuenta los
lineamientos técnicos requeridos, con una inadecuada deteccion de necesidades de
capacitacion que da como resultado una programacion deficiente de los cursos, con
poco o nulo control y seguimiento a las acciones de capacitacion; en pocas palabras

capacitar por capacitar.

II.1 Educacion, capacitacion, adiestramiento y desarrollo: conceptos diferentes

y alavezinterrelacionados

Para iniciar debemos clarificar los conceptos que en este espacio nos interesan:
Educacién, capacitacion, adiestramiento y desarrollo. La razén, dichos términos han

sido confundidos y muchas veces considerados como sindénimos, lo cual no es asi.

En su acepcion mas basica tenemos que segun el Diccionario de la Real Academia
Espafiola® los términos educacién, capacitacién, adiestramiento y desarrollo se

definen de la siguiente forma:

Educacién: Accion y efecto de educar.

Educar: Dirigir, encaminar, doctrinar.

Capacitacion: Accion y efecto de capacitar.
Capacitar: Hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.
Adiestramiento: Accion y efecto de adiestrar.

Adiestrar. Hacer diestro, ensefar, instruir. Guiar, encaminar especialmente a un

ciego.

® Real Academia Espafiola. Diccionario de la Lengua Espafiola. 2014.

33



Desarrollar: Aumentar o reforzar algo de orden fisico, intelectual o moral. Realizar o
llevar a cabo algo. Dicho de una comunidad humana: progresar 0 crecer,

especialmente en el &mbito econdmico, social y cultural.”

Como podemos observar, aun en sus definiciones méas basicas estos conceptos de
ninguna manera son ajenos, al contrario se encuentran estrechamente vinculados y

comparten entre si, el hecho de todos llevar a cabo una funcién educativa.

Esto es, una funcién tendiente a que un determinado grupo social prepare o eduque

a sus miembros en el papel que les corresponde ejercer en dicho grupo.

Las organizaciones no son la excepcion. Ellas buscan a través de la capacitacion, el
adiestramiento y el desarrollo que permita educar a sus miembros (en todos sus

niveles jerarquicos) para llevar a cabo sus tareas de la mejor manera posible.

Siliceo (2010) considera que son dos los puntos basicos que resaltan en el concepto

de capacitacion:

“a) Las organizaciones en general deben dar las bases para que sus
colaboradores tengan la preparacion necesaria y especializada que
les permitan enfrentarse en las mejores condiciones a su tarea
diaria.

b) No existe mejor medio que la capacitacion para alcanzar altos
niveles de motivacién, productividad, integracién, compromiso y

solidaridad en el personal de una organizacién”e.

Como lo mencionaba anteriormente, los conceptos de adiestramiento, capacitacion y
desarrollo si bien comparten su funcién educativa, se diferencian por el nivel de

conocimientos que implican.

El adiestramiento ha sido considerado como un entrenamiento para llevar a cabo con

mayor destreza alguna actividad de tipo manual y ha sido identificado con aquel

® Siliceo, A. Capacitacion y desarrollo de personal. 2010. Pag. 19
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personal no calificado que realiza actividades simples y que no tiene la expectativa u

oportunidad de cambiar de puesto de trabajo.

Por otra parte, la capacitacion ha sido entendida en funcion de aquella formacion
tendiente a que el personal adquiera conocimientos, habilidades y actitudes mas
generales que le permitan desenvolverse mejor en las tareas que le son
encomendadas dentro de la organizacion previendo su movimiento en distintas areas
y niveles de la misma. Usualmente se ha relacionado con personal calificado cuyas

tareas implican conocimientos especiales.

El siguiente nivel seria el Desarrollo, entendido éste como la busqueda de un
crecimiento integral del individuo que le permita aprovechar su potencial y aptitudes,
lo cual se vera reflejado en la posibilidad de enfrentarse con iniciativa y creatividad a
situaciones nuevas o no previstas. La mayoria de las veces el desarrollo ha sido

identificado con personal que ocupa mandos medios o directivos.

Al respecto, Mendoza (2005) después de un analisis de diversos tedricos del tema,
afirma que las categorias de capacitacion y desarrollo vistas como entidades distintas
tienden a traslaparse debido a que persiguen en cierto sentido los mismos objetivos.
Expone que derivado de las tendencias de las organizaciones a humanizar sus
objetivos en cuanto a la formacibn de su personal, la diferenciacion entre
adiestramiento y capacitacion cada vez cae mas en desuso. Se busca el crecimiento
integral de las personas como miembros de la organizacion y también como

individuos en una busqueda constante del mejoramiento de su calidad de vida.

“De conformidad con las tendencias modernas de la administracion, las
diferencias entre adiestramiento, capacitacion y desarrollo desaparecen,
de modo que los tres integran una sola unidad con objetivos que buscan
un personal pleno, preparado para el futuro, con iniciativa y creatividad,
gue se esfuerce no Unicamente por el mejoramiento de la organizacion,

sino también por el suyo”7.

" Mendoza, A. Manual para determinar necesidades de capacitacion y desarrollo. 2005. Pag. 34
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Coincido con este autor plenamente en su apreciacion de la importancia que tiene un
concepto integral del proceso de capacitacion. Considero que en cualquier posicion
gue se ocupe dentro de una organizacion, es necesario contar con elementos
formativos no solo a nivel operativo de dominio de habilidades motrices, de
destrezas, de conocimientos meramente técnicos. Es también importante tener una
formacion en topicos que permitan un desarrollo de habilidades de otro tipo,
habilidades que permitan el crecimiento no sélo a nivel intelectual sino también

personal de los actores que se capacitan.

En la medida en que los capacitados logren un desarrollo en las diversas esferas
antes descritas, seran individuos conscientes de su papel dentro de las
organizaciones a las que pertenecen, del compromiso ineludible que tiene para el
logro de los objetivos de la misma y la relevancia de estar preparados para el reto del

trabajo en equipo.

“Algunos investigadores han comprobado que a través del adiestramiento, la
capacitacion y el desarrollo, el ser humano adquiere una especial motivacion,
que se orienta hacia mayores y mejores resultados, esto es, hacia la
integracion del grupo al que pertenece y hacia la productividad y el ahorro

para la empresa”a.

Il.2 Propdsitos de la capacitacion

Una vez definido como entendemos a la capacitacion para efectos del presente

trabajo, considero importante hablar de los propdsitos de la misma.

En términos generales se ha considerado que la capacitacion dentro de una
organizacion tiene como propdésito general constituirse como una pieza clave para el

incremento de la productividad de dicha entidad.

En este sentido Reza (2006), indica lo siguiente:

8 Siliceo, A. Op.cit. Pag. 40.
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“No se puede perder de vista que la formacién profesional de los
colaboradores y colaboradoras de las organizaciones tiende a
incrementar los niveles de productividad y a mejorar sus
condiciones de vida. Este es el verdadero fin del proceso de
aprendizaje organizacional. Quien cree que la capacitacion es un
fin, estd muy equivocado, es solamente el medio para logar las
mejoras que permitirdn el crecimiento en todos sentidos, de los
trabajadores, de las empresas, de las organizaciones y de la

nacion”®.

Son varios los propdésitos especificos que la capacitacion persigue en aras de lograr
Su propodsito general, aqui retomo y parafraseo lo expuesto por Siliceo (2010) de que
los propésitos de las acciones de capacitacion dentro de las organizaciones son los

siguientes:

1.- Lograr la sensibilizacion y concientizacion del cdédigo de valores de la

organizacion.

2.- Lograr, a partir de cambios de actitud derivados de los aprendizajes efectivos,
cambios palpables en la organizacion.

3.- Incrementar y mejorar la calidad del desempeiio.
4.- Resolver problemas organizacionales.
5.- Apoyar la politica de promociones en los puestos de la organizacion.

6.- Llevar a cabo un programa eficaz de induccion y orientacion del personal de

nuevo ingreso.
7.- Actualizar conocimientos y habilidades.

8.- Preparacion integral para la jubilacion.

° Reza, JesUs. Nuevo diagnostico de necesidades de capacitacion y aprendizaje en las organizaciones. 2006.
Péag. 16
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Para hacer una recapitulacion de estas ideas cito lo dicho por Madrigal, Caliva y
Ramirez (1996):

“La capacitacion y desarrollo de recursos humanos tiene, como una de sus
finalidades el aumento de las capacidades productivas, para enfrentar las
necesidades actuales y futuras de las organizaciones, en un entorno
caracterizado por avances constantes en el campo tecnolégico y cientifico
por cambios en el campo econdmico, politico, ecoldgico, social, etc.... La
implantacion de cambios en las organizaciones implica, inevitablemente,
modificar y actualizar conocimientos, incorporar nuevos procesos Yy
actividades, influir en las actitudes y habilidades de los integrantes de las
organizaciones; y ello sélo es posible con la intervencion activa de todas las
partes involucradas. Los cambios entre personas y grupos no pueden

realizarse aisladamente de sus actores. Por ello la capacitacién debe

permear a todos los niveles de la organizacion™™.

Il.3 Relacion capacitacion — Productividad — Solucion de problemas

Como hemos podido apreciar en lo anteriormente expuesto, uno de los principales
propositos de la capacitacion es el logro de un incremento en los niveles de

desempeiio dentro de las organizaciones.

En un mundo laboral cada dia mas competitivo, las organizaciones de todo tipo se
ven obligadas a buscar sin descanso el tan ansiado incremento de productividad que

les permita lograr sus objetivos y en ocasiones su misma supervivencia.

Se apuesta a pensar que un personal mejor preparado, con un mayor
involucramiento y compromiso hacia la organizacion a la que pertenece, llevara a
cabo de mejor manera las actividades que le han sido encomendadas. Que una
fuerza de trabajo debida y correctamente capacitada serd una pieza clave para
aumentar los niveles de productividad y calidad en los productos o servicios que se

producen o prestan.

10 Madrigal, Caliva y Ramirez. Guia para gerentes de capacitacion.1996. Pag. 15
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“La capacitacion como elemento cultural de la empresa y proceso continuo y
sistémico debe concebirse por todos los miembros de la organizacién como
un apoyo indispensable para lograr un mejoramiento constante de los

resultados, asi como facilitador del cambio y del crecimiento individual y por

ende del desarrollo solido de la empresa™*.

Es importante resaltar que, si bien es cierto que la capacitacién tiene muchas
bondades, también es atinado comentar que no es una panacea. Las probleméticas
a las que se enfrentan actualmente las organizaciones son muy variadas y

complejas, y no todas ellas pueden ser resueltas con la capacitacién de su personal.

¢En qué medida es que los sistemas de capacitacion pueden realmente influir en los
niveles de productividad y en la solucion de problemas dentro de la empresa,
organizacion o institucién? Sencillo y complejo a la vez, esta influencia estara
determinada por lo adecuado del sistema de capacitacion. El cual sera realmente util
en la medida que se adecue a las necesidades reales de la entidad, a sus tiempos, a

Sus actores y a sus procesos.

Es en este sentido que damos paso a nuestro siguiente apartado, pensado en el
papel fundamental que tienen los lideres de las organizaciones en la construccion y

ejecucion de los sistemas de capacitacion.

Il.4 El papel de los lideres en el proceso de capacitacion

El esfuerzo educativo dentro de las organizaciones debe entenderse como aquel
encaminado, como ya lo hemos dicho, a lograr que éstas accedan a niveles mas
altos de desempefio, en donde es tan importante el aumento de la productividad que
se pueda lograr via la capacitacion; como el desarrollo integral del personal que se

capacita.

" Siliceo, A. Op.cit. Pag. 27.
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Las bondades y beneficios de la capacitacion son muchos. La obligatoriedad legal
para llevarla a cabo dentro de las organizaciones existe. Pero... jcual es el elemento
que hace la diferencia entre las organizaciones que “capacitan por capacitar” y
aquellas en donde este proceso es entendido, planeado y ejecutado en su justa

dimension? La respuesta: Los lideres.

Al respecto Siliceo (2010) menciona:

. el poner en marcha esfuerzos institucionales en materia educativa
representara estabilidad y desarrollo para la empresa y mejoramiento de la
calidad de vida de los trabajadores en general.

Pero institucionalizar estos esfuerzos tiene como prerrequisito indispensable,
gue la alta direccion entienda la capacitacion como la via de solucion efectiva
y duradera de diversos problemas organizacionales, y soporte sélido en la
realizacion de sus planes; que haga de la educaciéon una responsabilidad

cotidiana y una forma de vida dentro de la empresa; constituyendo una

cultura de capacitacion en la que todos participen”*%.

Se ha mencionado que la capacitacion es un proceso que involucra a todos y cada
uno de los niveles dentro de la organizacién. El personal directivo y en general, todo
aquel que tiene a su cargo un area de trabajo, requiere también de una preparacion
gue le permita orientar adecuadamente al personal del cual es responsable,
favoreciendo un proceso de toma de decisiones mas acertado y asistiéndole para el
logro de un desempefio 6ptimo como lider.

Es conveniente recordar que quien tiene a su cargo un equipo de trabajo es un jefe,
sin embargo eso no quiere decir que sea un lider. Si bien muchas de las
caracteristicas de un lider son natas, otras bien pueden ser aprendidas. Es aqui
donde surge la importancia de los conceptos de capacitacion y desarrollo de
ejecutivos. En la medida en que los lideres estén mejor preparados, mayor sera su

oportunidad de guiar con éxito a sus organizaciones.

2 |pid. Pag. 32.
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Asi, Maxwell (2014) afirma que “Cuando un lider se dedica al proceso de capacitar a

los demas, el nivel de rendimiento dentro de toda la organizacion se eleva

drasticamente”®3.

Este autor expone ademas, la importancia de entender al trabajo en equipo como la
via para el logro de los objetivos de los grupos u organizaciones y como camino para
obtener ganancias de todo tipo. Razon por la cual afirma es necesario invertir en

ellos.

“Los grandes lideres — los que realmente son exitosos...- tienen todos una
cosa en comun: saben que reclutar y conservar gente capaz es la tarea mas
importante de un lider ... El activo que verdaderamente adquiere labor en
una empresa es su personal. Los sistemas se hacen obsoletos. Los
inmuebles se deterioran. La maquinaria se desgasta. Sin embargo, la gente
puede crecer, desarrollarse y tornarse mas eficaz si cuenta con un lider que

comprenda su valor potencial”“.

Otro aspecto importante tratado por el autor, es el relacionado al papel del lider como

persona que capacita.

Un lider que capacita podra impartir una visién de trabajo, reconocer dentro de su
equipo a los lideres potenciales, les allegara las herramientas que requiere y se
mantendra apoyandolos en todo su proceso de formacion.

“La persona que capacita es un modelo: un lider que hace el trabajo, lo
hace bien y lo hace con coherencia.

La persona que capacita es un mentor: un asesor que tiene la vision de la
organizacién y puede comunicarsela a otros. Tiene experiencia de la cual
se puede aprender.

La persona que capacita imparte poder, puede infundir al lider potencial el
deseo y la capacidad de hacer el trabajo. Es capaz de dirigir, ensefiar y

evaluar el progreso de la persona a la que capacita"lS.

13 Maxwell, J. El ABC de la capacitacion. 2014. Pag. 7
% |bid. Pags. 40y 41
'% |bid. Pags. 75.
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En resumen, los autores revisados en este apartado coinciden desde lo distinto de
sus enfoques, en el hecho de que son los lideres de las organizaciones quienes

pueden y deben priorizar la necesidad de capacitar a su personal.

Los sistemas de capacitacion seran planeados, organizados, puestos en marcha y
evaluados por los lideres. Si estas personas realmente son conscientes y sensibles a
la importancia y los beneficios que pueden obtener de la capacitacion, dichos

sistemas tendran éxito.

La misma capacitacion a los mandos y directivos de una organizacion, en especial
en tematicas de liderazgo podria ser de gran ayuda para formar una clase dirigente
interesada, sensible y comprometida con ellos mismos, con su personal, con la

organizacion y con la sociedad.

II.5 Las fases del proceso de capacitacién

Hemos de entender a la capacitacion como un proceso administrativo importante
dentro de las organizaciones; y como tal se debera llevar a cabo cumpliendo con las
mismas etapas de cualquier proceso administrativo: planeacién, organizacion,

integracion, direccion y control.

En general y a grandes rasgos podemos decir que las etapas integrantes de los

procesos de capacitacion son las siguientes:

1) Etapa de diagnéstico de las necesidades de capacitacion.

2) Etapa de planeacion y establecimiento de objetivos y metas.

3) Definicion de los contenidos educativos a tratar en la capacitacion.
4) Definicién de las formas y métodos de instruccion.

5) Implementacion del programa de capacitacion.

6) Evaluacion de las actividades de capacitacion.

7) Seguimiento y retroalimentacion.
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La mayoria de los autores consultados, coinciden en que un modelo sistémico es lo

adecuado para llevar a cabo el proceso l6gico de la capacitacion.

El Modelo Sistémico de la Organizacion de la Funcion de Capacitacion como lo llama

Siliceo (2010) se compone de dos sistemas:

1) El sistema receptor
2) El sistema productor
Segun este autor las etapas de este modelo son las siguientes:

e Primera etapa: ldentificacidon del sistema receptor.

En esta etapa los responsables de la funcibn de capacitacibn deberan
allegarse de informacién que existe en la organizacion, que les permita
determinar el perfil de la poblacién de este sistema receptor.

Informacién como: datos del proceso de seleccion de personal, inventario de
recursos humanos, analisis de puestos, organizacion formal, descripcién de

funciones y necesidades de desarrollo de la empresa u organizacion.

e Sequnda etapa: Necesidades vy requerimientos de los integrantes del sistema

receptor.
Lo medular en esta etapa serd la investigacion a detalle de los requerimientos

gue en materia educativa, necesitan los individuos a capacitar para poder
realizar sus tareas con el nivel de calidad y excelencia que la organizacion les
exige.

En este sentido, debera documentarse la situacion actual y la situaciéon
deseable a la que se quiere llegar con la capacitacién. Se establecera una
discrepancia entre “lo que es” y lo “que debe ser”, lo cual permitira tener un
punto de referencia objetivo y medible para ser usado mas adelante en la

implementacion del plan de capacitacion propuesto.
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e Tercera etapa: Establecimiento de la Misién del Sistema Productor.

Aqui se debera establecer claramente los objetivos generales, la filosofia y los
valores que sustentaran las acciones de capacitacion que se pretenden
realizar.

e Cuarta etapa: Establecimiento de metas.

Como su nombre lo indica en esta etapa se deberan establecer las metas con
las cuales se pretende lograr la mision de la funcién de capacitacion. Dichas
metas deberan ser cuantificables, realistas y acordes a las necesidades de la

organizacion.

e Quinta etapa: Establecimiento de programas.

Esta etapa tiene que ver con la definicibn de las acciones a realizar que
permitan la consecucion de las metas establecidas para el efecto.

Las variables a considerar para quienes seran los encargados de ejecutar
estos programas, seran: el conocimiento y la experiencia del trabajo a realizar,
la habilidad para su implementacion y los recursos que seran necesario para

su realizacion.

Podriamos decir que este modelo, segun nuestro autor, tendra los siguientes

productos terminales:

“a) Identificacion clara y concreta del universo a capacitar.
b) Definicién de objetivos generales, metas y programas de trabajo.
c) Determinacién de actividades y tareas concretas y evaluables.
d) Recursos necesarios para la realizacion del proceso de

capacitacion en la organizacion”*®.

Para Mendoza (2005), la capacitacion constituye un sistema que supone una
estrecha y compleja interrelacion de diferentes actividades con objetivos definidos.

'8 Siliceo, A. Op.cit. Pag. 99.
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“ ... el punto de partida es el subsistema de determinaciéon de necesidades,
cuyos productos o resultados (informe de la DNC) sirven de insumos al
subsistema de planeacién y asi sucesivamente. Al final los productos del
subsistema de evaluacion y seguimiento ingresan como insumos al
subsistema inicial y sirven de criterio de comparacion con las necesidades
investigadas inicialmente. Si el sistema cumplié su mision, las necesidades,
y correlativamente la problematica asociada con éstas, debieron
desaparecer o disminuir de modo importante; el proceso vuelve a
reiniciarse con una nueva determinacién de necesidades. Si por el
contrario, se encuentra como resultado de la evaluacion y el seguimiento
que las necesidades no se han satisfecho, con toda seguridad hubo fallas
en uno o varios subsistemas. Como es légico, el sistema de capacitacion
nunca debe iniciarse en el segundo o tercer subsistemas, puesto que
carecera de todo vinculo con las necesidades organizacionales y del

personal y no tendra punto de sustento™’.

Por su parte Madrigal, CalivA y Ramirez (1996) establecen y explican como etapas

en la administracion de un programa de capacitacion las siguientes:

- Diagnéstico o Identificacion de necesidades.

Basicamente esta etapa tiene que ver con establecer cuales son las
exigencias del puesto y el desempefio actual del ocupante, para después de
hacer una operacion matematica de resta de las primeras menos el segundo,
de como resultado la necesidad de capacitacion.

- Determinacion de las alternativas de solucion.

Cuando se tienen definidas las necesidades de capacitacion, se debera
establecer con base en ellas los objetivos a alcanzar en tiempo y espacio, asi

como las alternativas mas adecuadas para alcanzarlos.

" Mendoza, A. Op. Cit. Pag. 42.
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- Seleccion de medios vy procedimientos.

En esta etapa se seleccionan los contenidos, métodos y recursos destinados a
las acciones de capacitacion. Asi también se identifican los participantes e
instructores. Se elabora programa de trabajo.

- Implantacioén, incluyendo la administracion y control.

Es el desarrollo propiamente dicho de las actividades programadas. Incluye
actividades de tipo técnico, didactico y administrativo.

- Evaluacién de la eficiencia de la capacitacion.

Etapa referida a la evaluacion en todo momento, previa, durante, al finalizar y
posterior a los trabajos de capacitacion.

- Revision.
Al revisar los resultados de la capacitacion se va a determinar si fueron
adecuados 0 no. En ambos casos esta revision servird de retroalimentacion al

siguiente ciclo de capacitacion.

Después de haber recapitulado las posturas de los autores consultados, podriamos
concluir que las etapas bésicas del proceso de capacitacion son: una identificaciéon
de las necesidades de capacitacion, con base en la cual, se hard una planeacion con
objetivos y metas claras, que permitan una programacion de las actividades
especificas que nos llevaran al logro de dichos objetivos y metas, estableciendo los
contenidos y métodos a utilizar, implantandolos, evaluando los resultados obtenidos y

retroalimentando el proceso.

II.6 La deteccién de necesidades de capacitacion: punto medular del proceso

de capacitacién

Como apuntamos en el apartado anterior, la deteccion de necesidades es una de las

etapas (la mayoria de las veces la primera) del proceso logico de la capacitacion.
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Es una etapa de suma importancia debido a que los resultados que se arrojen de

ésta, seran la pauta a seguir para las siguientes fases de la funcién de capacitacion.

Mientras mas objetiva y adecuada a la realidad de la organizacion sea la deteccion
de necesidades de capacitacion (DNC), el proceso de capacitar a su personal sera
mas exitoso y apoyara en mayor medida la solucion de problemas. Reza (2006) inicia
el tratamiento del tema haciendo hincapié en el hecho de lo que no es y de lo que si

se puede esperar con la deteccion de necesidades de capacitacion.

Lo que no es:

Peticiones de los lideres de la Organizacion para resolver

problemas con su gente.

- Peticiones de los supervisores o jefes para motivar a sus
colaboradores.

- Listados de cursos, tipo mend, que piden las unidades
administrativas, los lideres y los colaboradores, para escoger a su
gusto.

- Lo que se hace una vez y para siempre.

- La manifestacion de la incompetencia del personal.

- La garantia del éxito total de la capacitacién"ls.

Por el otro lado, lo que se puede lograr con un adecuado Diagnostico de necesidades
de capacitacion es lo siguiente:

- Nos permite conocer las posibles carencias de conocimientos,
habilidades, actitudes y aptitudes de la gente para desempefiar con
efectividad su puesto de trabajo o alcanzar su nivel de competencia.

- La base de un plan maestro y de programas efectivos de
capacitacion.

- El principio de la sistematizacion de la capacitacion y de desarrollo del

Capital Humano.

18 Reza, JesUs. Op.cit. Pags. 12-13
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- Elinicio de una Organizacion de Aprendizaje.

- Algo que se debe renovar constantemente por la dindmica
organizacional.

- Lo que permite hacer conciencia de las carencias de lideres y
colaboradores.

- Es el fundamento del éxito del proceso permanente de formacion

profesional”®®.

Para entender la fase de la DNC es conveniente antes que nada revisar que se

entiende por necesidades de capacitacion.

Necesidades de capacitacion es un concepto compuesto. Por un lado, las
necesidades se refieren a carencias, a limitaciones o ausencias de algun elemento
de un sistema u organismo que impiden su adecuado funcionamiento. Por el otro, la
capacitacion, gue como ya hemos revisado, se refiere al proceso educativo dentro de
las organizaciones mediante el cual todos sus actores podran obtener conocimientos,
habilidades, aptitudes, actitudes, etc. que permitan su desarrollo tanto como

miembros de un grupo y también como individuos.

En conjunto, a primera vista podriamos pensar que las necesidades de capacitacion
son carencias o limitaciones que el personal de una organizacion tiene para llevar a

cabo el trabajo que le ha sido encomendado.

Al respecto, Mendoza (2005) afirma: “Resulta impreciso decir que las necesidades de
capacitaciéon y adiestramiento son las carencias que los trabajadores tienen para
realizar su trabajo de modo adecuado, pues existen muchos otros factores que

gravitan en torno al desempefio”®.

Para este autor, las necesidades de capacitacion estaran definidas por dos aspectos

fundamentales:

9 bid. Pag. 13
% Mendoza, A. Op. Cit. Pag. 21
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1) La diferencia entre los estandares de ejecucion de un puesto de trabajo y el
desempeiio real del personal que ocupa dichos puestos, exclusivamente
cuando esta diferencia sea el resultado de falta de conocimientos, habilidades
y actitudes.

2) El hecho de que estas necesidades no son sinénimo del desempefio
ineficiente en los procesos de trabajo. Son muchos los problemas de

desempefio que se explican por factores ajenos a la capacitacion.

Por su parte, Siliceo (2010) define a las necesidades de capacitaciébn como:

“ ... aquellos temas, conocimientos o habilidades que deben ser
aprendidos, desarrollados o modificados para mejorar la calidad del
trabajo y la preparacion integral del individuo en tanto colaborador
en una organizacion...constituyen la diferencia entre el desempefo
actual del colaborador en su puesto de trabajo y las necesidades de
trabajo presentes y futuras de conformidad con los objetivos de la
organizacién... (y son también) aquellas carencias en los
conocimientos y habilidades que bloguean o impiden el desarrollo
de las potencialidades del individuo y la eficacia en el desempefio

de su puesto de trabajo”Zl.

11.6.1 Tipos de necesidades de capacitacion

Existen distintas clasificaciones de las necesidades de capacitacion. Sin embargo, la

mas socorrida es aquella que las divide en necesidades manifiestas y encubiertas.

1) Necesidades manifiestas
o Son las necesidades derivadas de nuevos ingresos, ascensos,
transferencias, puestos de nueva creacion, cambios de equipo,
herramientas, nuevos meétodos o procedimientos de trabajo,

establecimiento de nuevos estandares.

 siliceo, A. Op.cit. Pag. 100-101
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o En resumen son aquellas necesidades evidentes derivadas por
cambios.
o Las medidas tomadas para afrontar dichas necesidades son caracter

preventivo.

2) Necesidades encubiertas
o Concurren cuando el personal ocupa normalmente sus puestos de
trabajo y presentan problemas de desempefio.
o Aparecen cuando existe una carencia u obsolescencia de
conocimientos, habilidades o actitudes.
o Las acciones de capacitacibn necesarias para afrontar estas

necesidades son de caracter correctivo.

11.6.2 Procedimientos para determinar las necesidades de capacitacion

Estos procedimientos son la sucesion definida de los pasos a seguir para establecer
cuales son las necesidades de capacitacion dentro de la organizacion de la que se

trate.

1) Procedimientos para necesidades manifiestas:

o Precisan los puestos y trabajadores involucrados, tareas o areas de
conocimiento nuevas y fechas en que se debe capacitar.

o Son tres estos procedimientos y obedecen a la magnitud de las
necesidades: el primero indica el contenido temético y las personas
afectadas; el segundo se basa en la comparacién de descripciones de
puestos, equipos y procedimientos de trabajo; y el tercero es utilizado
para personal de nuevo ingreso y para casos de promocion o

transferencias de puesto.
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2) Procedimientos para necesidades encubiertas

o Incluyen cuatro niveles a partir de los cuales se puede abordar la
investigacion de las necesidades:
- Organizacién completa.
- Area Critica.
- Un puesto especifico.
- Situacién neuralgica

o Sus etapas son:
- Buscar evidencias generales de mal funcionamiento organizacional.
- Seleccion de areas criticas
- Especificacion de evidencias de las areas criticas
- Obtener descripcién de puestos
- Seleccion de técnicas y elaboracion de instrumentos
- Aplicacion de técnicas
- Analisis de la informacion recabada
- Elaboracion de informe de la determinacion de las necesidades de

capacitacion.

11.6.3 Técnicas para determinar las necesidades de capacitacion:

Las técnicas y los instrumentos derivadas de ellas, seran la pauta que proporcione

informacion de las necesidades de capacitacion presentes en una organizacion.

Si bien es cierto que esta informacion también podra ser enriquecida por otras
fuentes escritas que fueron elaboradas con otra finalidad distinta a la DNC (archivos,
estadisticas, reportes, etc.), la realidad es que estos datos podrian no ser tan
objetivos y claramente se hace necesario diferenciar los datos derivados de estas
otras fuentes y los arrojados por las técnicas propiamente escogidas para el proceso
de DNC.
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Mendoza (2005) nos dice lo siguiente al respecto de esta diferencia entre las fuentes

de informacién existentes y las técnicas de la DNC:

“Las fuentes de informacién constituyen sefiales basicas respecto
de las areas, los puestos y las personas que conviene investigar con
mayor profundidad y en los cuales pueden o no encontrarse
necesidades de capacitacion.

Las técnicas para DNC pueden ir desde una simple pregunta
formulada por escrito u oralmente (por ejemplo, ¢en qué tareas
presentan deficiencias sus subordinados originadas por la falta de
conocimientos, habilidades y actitudes, y qué problemas operativos

manifiestan?), hasta un complejo disefio de investigacion”#.

Las técnicas de la DNC podran ser entendidas desde su acepcion administrativa mas
general, como aquellos procedimientos y recursos utilizados para llevar a cabo una
labor determinada (en este caso la determinacion de necesidades de capacitacion),
asi como la pericia para usar dichos procedimientos. Su caracteristica principal esta
en relacion directa con la exactitud con que se pueda precisar las necesidades de
capacitaciéon. La labor para determinar dichas necesidades y la eleccion de las
técnicas para hacerlo se podran efectuar sobre las base de diferentes enfoques: el

directivo y el participativo.

La diferencia de estos enfoques tiene que ver con el grado de control que ejerce la
persona que realiza la determinacion, respecto de la libertad con que los sujetos

investigados pueden dar sus puntos de vista.

“Cuando el investigador disefa los instrumentos requeridos por las
técnicas, dirige las respuestas con precisibn y él se encarga
posteriormente de tabular los datos recabados, obtener porcentajes,
etc., e interpretar la informacién, el enfoque utilizado es denominado
directivo”.

En cambio cuando el investigador sélo da las pautas para que los

2 Mendoza, A. Op. Cit. Pag. 85
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sujetos trabajen, sigan indicaciones generales, analicen ellos

mismos la informaciéon que aportan y obtengan conclusiones, el

enfoque es llamado participativo™.

De este modo, las técnicas utilizadas para determinar necesidades de capacitacion

podran diferenciarse por el enfoque dentro del cual se eligen.

Técnicas directivas:

Entrevista:

R/
L X4

Es un interrogatorio que hace un entrevistador a un entrevistado para obtener
informacion sobre algin tema o aspecto especifico.

Por la naturaleza de las preguntas utilizadas, podra ser dirigida, semidirigida o
abierta.

Est& dirigida para cualquier nivel de la organizacion. En especial, es una de
las mejores técnicas para obtener de los niveles altos de la organizacion,
informacion de sintomas de necesidades, datos del funcionamiento de la

misma y de areas y puesto preferentes.

Observacion:

Es un examen visual que el investigador lleva a cabo de una situacion o
comportamiento especifico.

Puede ser una observacion sistematica o casual.

Esta dirigida a los titulares de los puestos que se desea investigar. ldentifica

evidencias generales de problemas, desempefio inadecuado, etc.

% bid. Pag. 88
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Cuestionario

% Se compone de varias preguntas planteadas por escrito, que deben ser

respondidas por un sujeto o grupo.

X/
°

Los cuestionarios pueden ser con preguntas abiertas o cerradas.

X/
°

Esta técnica se dirige preferentemente directamente a los titulares de los

puestos para recabar informacion respecto de sus propias necesidades.

Encuesta

% Es un formulario planteado de manera organizada, que utiliza el investigador
para recabar las respuestas dadas por el sujeto en torno a cuestiones
diversas.

% Las encuestas se han clasificado por el campo que explora: demogréficas,
politicas, educativas, de actitudes, etc.

% Los destinatarios de la encuesta son los niveles de la organizacion, excepto
directivos y mandos medios. Para ello s6lo se podran utilizar para saber
necesidades de los subordinados.

Lista de verificacion

% Es la opiniébn por escrito que dan uno o mAas sujetos sobre algun tema,
anotando Unicamente una marca o humero en el lugar que se indica.

% Pueden ser del tipo simple o de ordenamiento.

% Esta dirigido a todo el personal de los distintos niveles de la organizacion.

Técnica de las tarjetas

% Se proporcionan a los sujetos investigados una serie de tarjetas con las tareas

del puesto o areas de conocimiento. Ellos deberan separar aquellas en donde
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consideren que hay necesidades de capacitacion y al reverso anotaran las
razones de sus puntos de vista.

% Se dirige al personal del nivel de supervision hacia abajo.

Inventario de habilidades

% Es un cuadro de doble entrada en el cual se registra la opiniébn de los
supervisores o jefes de area, respecto de las necesidades de capacitacion del
personal a su cargo.

% Su aplicacién es individual

Pruebas de desempefio

.,

% Son exdmenes tedricos o practicos que son aplicados a un sujeto o grupo para
conocer la medida en que posee los conocimientos, habilidades y actitudes
exigidas para el puesto de trabajo.

% Los tipos de pruebas de desempefio son tedricas o de conocimiento, practicas

u operativas y de actitudes.

R/

% Destinado a cualquier nivel.

Simulacién

R/

% Un sujeto o grupo es sometido a una situacion ficticia pero que
psicolégicamente se acepta como real, para observar las reacciones y manejo
de la misma.

% Los tipos mas comunes de simulacion son: la dramatizacion, estudio de casos,

ejercicio en charola de entrada, simulacién programada y juego de negocios.

R/

% Usualmente esta técnica es usada en niveles de supervisién hacia arriba.
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Evaluacién de méritos

% EI supervisor o jefe de area requisita un formato elaborado para el efecto, en
donde da su punto de vista acerca del desempefio de su personal y formula

recomendaciones.

Planeacion de carrera

% Esta técnica consiste en conciliar el potencial de desarrollo del personal con
su movilidad dentro de la organizacién; y entre sus aspiraciones y las
necesidades y oportunidades de la misma.

% Su aplicacién es individual.

Centros de Evaluacion

% Esta técnica consiste en la observacion especializada por grupos usualmente
externos a la organizacion, de conductas del personal que fue sometido a una
serie de situaciones relacionadas con el trabajo en el puesto actual, en un
puesto futuro y en sus potencialidades y necesidades.

% Los tipos de centros de evaluacién son: internos temporales y externos.

% Los destinatarios han sido generalmente a los niveles de alta direccién y

gerencia.

Técnicas participativas:
Entrevista (Ya descrita anteriormente)
Reuniones de grupo

% Son reuniones dirigidas por el investigador con un grupo de personas para
analizar algun tema.

% Pueden llevarse a cabo en grupo o subgrupos.
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% Los destinatarios preferentemente son los mandos medios o supervisores para

determinar necesidades de capacitacion de su personal y las suyas propias.

Comités

% Son grupos que se reunen periodicamente para abordar asuntos de las
necesidades de capacitacion, formular proposiciones y vigilar se ejecucion-

% En nuestro pais, la Ley Federal del Trabajo establece la obligatoriedad de las
comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento, integradas por

representantes de los trabajadores y de la empresa.

R/
A X4

Los destinatarios son personal directivo, técnico y de supervision; asi como
representantes sindicales que tengan conocimiento de la problemética de la

capacitacion y con poder de decision.

Tormenta de ideas.

% Son reuniones de un grupo de trabajo organizadas por el investigador, en las
cuales libremente se emiten puntos de vista de algin tema en especifico para

generar en conjunto formulaciones y posteriormente analizarlas.

El estudio minucioso de cada una de las técnicas, la formacion
académica y las habilidades del investigador, el numero y el nivel
jerérquico de los sujetos, los recursos y el tiempo disponibles de la
organizacién son, entre otros, los criterios que permiten efectuar una
adecuada seleccion de las técnicas para realizar con calidad y éxito

la determinacién de necesidades de capacitacic')n”24.

* Ibid. Pag. 161
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11.6.4 Informe de determinacidn de necesidades de capacitacion

Toda vez que la determinacion de las necesidades de capacitacion ha sido el
resultado de un proceso de investigacion bien realizado, debe culminar con un

informe, el cual deberd tener las siguientes caracteristicas:

» Datos de la organizacion, tales como fechas de inicio y término de la DNC,
ubicacion del area y puesto del investigador, nombre del responsable de
capacitacion.

» Procedimientos empleados

» Teécnicas utilizadas

» Actitud del personal y supervisores investigados (manera en que reaccionaron
ala DNC y en general al proceso de capacitacion).

» Andlisis de la informacion recabada.

» Resultados de la DNC, que incluya personal y tareas con necesidades de
capacitacion y desarrollo asi como su justificacion

» Problemas cuya solucion es distinta a la capacitacion

» Observaciones

Estos informes varian en su contenido y extension dependiendo del tipo de
necesidades estudiadas, el nimero de personal incluido, las técnicas utilizadas y el

trabajo del investigador.

Sin embargo, con sus diferencias estos informes deben caracterizarse por ser

completos, objetivos y confiables.

II.7 Marco legal de la capacitacion en México

En los primeros parrafos de este segundo capitulo, hice mencién de mi apreciacion
en el sentido de que la obligatoriedad legal que tienen las empresas o instituciones,

en este caso de nuestro pais, para proporcionar capacitacion y adiestramiento a su
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personal, ha dado origen en muchos de los casos, a “capacitar por capacitar’ para
cumplir con las disposiciones legales que al respecto existen en la legislacion

mexicana.

Considero adecuado abordar a grandes rasgos esta normatividad para tener
conocimiento de la misma, para lo cual se enumeran a continuacion tomando en
cuenta el orden jerarquico de las normas juridicas correspondientes y tomando como

referencia lo retomado de dichas normas por Siliceo (2010).

[1.7.1 Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos

En su articulo 123, nuestra Carta Magna establece los derechos de los trabajadores
a los cuales son acreedores por su trabajo, asi como las contraprestaciones que los

patrones estan obligados a dar.

Especificamente, es de interés resaltar la reforma a este Articulo en su fraccién XiIllI,
mediante la cual se consigna como obligacion de las empresas el capacitar y
adiestrar a sus trabajadores y que la Ley reglamentaria (Ley Federal del Trabajo),
determinara los sistemas, métodos y procedimientos para que los patrones puedan

cumplir con esta obligacion.

11.7.2 Ley Federal del Trabajo

En su Articulo 3° establece entre otros aspectos que el trabajo es un derecho y un
deber social, y que debe efectuarse en condiciones que aseguren la vida, la salud y
un nivel econdmico decoroso para el trabajar. Hace mencién que es de interés social

gue se promueva Yy vigile la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores.

En su Capitulo Ill bis denominado De la capacitacion y del adiestramiento y en sus

Articulos del 153 A al 153 X, se legisla acerca de los siguientes aspectos:
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Todo trabajador tendra derecho a que su patron le proporcione capacitacion y
adiestramiento en su trabajo que le permita superarse, esto sera conforme a
una comision tripartita (Estado, empresa y sindicato).

La capacitacion podra ser impartida dentro o fuera de la empresa; por
personal propio o externo y el costo estara a cargo de la empresa.

Los centros de ensefianza publicos o privados podra impartir capacitacion y
adiestramiento con su respectiva aprobacion por parte de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social.

Los programas y métodos de capacitacion podran ser de indole general o
particular, dependiendo si es para una sola empresa o para un grupo de ellas
por rama industrial o actividad determinada.

La capacitacion deberé darse dentro del horario de la jornada laboral, a menos
gue por la naturaleza de los servicios, el trabajador y el patron acurden brindar
y tomar la capacitacion en un horario diferente al laboral.

Se enuncia que el objeto de la capacitacion sera que el trabajador cuente con
una preparacion que le permita mejorar su productividad, conocimientos y
aptitudes en su puesto de trabajo, a la vez que lo haga apto para ocupar
vacantes 0 nuevos puestos.

El trabajador de nuevo ingreso contard con la garantia de recibir capacitacion
si asi lo requiere.

Enuncia las obligaciones de los trabajadores que se capacitan. Puntualidad,
atencion, evaluacién de los conocimientos adquiridos en la capacitacion.

Se deberan establecer en cada empresa Comisiones Mixtas de Capacitacion y
Adiestramiento integrada por numero igual de representantes de trabajadores
y del patrén. Dichas comisiones se encargaran de vigilar la instrumentacion y
operacion de los sistemas para mejorar la capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores con el fin de que ésta sea la mas adecuada a las necesidades de
cada caso.
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Se establece que las autoridades laborales deberan vigilar la actuacion de las
Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento en las empresas con el
fin de asegurar el cumplimiento de capacitar y adiestrar a los trabajadores.

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social podra convocar la creacion de
Comités Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento por rama industrial o
actividad determinada, que se encargaran coordinar los programas de
capacitacion y adiestramiento para que sean acordes y validos para el objetivo
gue deban satisfacer.

Se sefala la obligacion de incluir en los contratos colectivos de trabajo los
articulos necesarios que se refieran a la capacitacion de los trabajadores. Asi
como también el plazo con que cuentan los patrones, después de la
celebracion, revisibn y prérroga del contrato colectivo de trabajo, para
presentar ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, los planes y
programas de capacitacion y adiestramiento que se hayan de establecer.

En el caso de que las empresas no cuenten con un contrato colectivo de
trabajo, se sefiala el tiempo con el que cuentan para presentar ante la
autoridad laboral su programa de capacitacion y de la integracion de su
comision mixta.

Se Establece que los que impartan capacitacion deberan estar registrados en
la Unidad Coordinadora del Empleo, la Capacitacion y el Adiestramiento, lo
cual garantizard para patrones y trabajadores la calidad y ética de los
capacitadores.

Se abordan los requisitos que deben cumplir los planes y programas de
capacitacion, asi como el plazo que tiene la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social para dar respuesta a los planes y programas presentados (60 dias
habiles a partir de su presentacion).

Se especifican las sanciones a las que se hara merecedor quien no cumpla

con lo establecido en la ley.
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- Se mencionan cuales seran los conductos adecuados para proporcionar la
constancia correspondiente, a las personas sujetas a un programa de
capacitacion.

- Aborda el caso en el que el trabajador que se sienta con la suficiente
capacidad para ya no tomar la capacitacion, se le debera aplicar un examen
para establecer si la necesita o no tomar, en caso de aprobar el examen se le
deberéa expedir un certificado que avale dicha situacion.

- Se refiere a las constancias de habilidades laborales, que los trabajadores
capacitados deberan recibir.

- Se habla acerca de la utilidad de los certificados emitidos por las instituciones
capacitadoras con validez oficial y su relacion con el catdlogo nacional de
ocupaciones.

- Se especifica el derecho que tienen trabajadores y patrones para ejercitar ante
las juntas de conciliacion y arbitraje las acciones individuales y colectivas

derivadas de la obligacion de capacitar y adiestrar.

Como cierre de este apartado me gustaria citar lo dicho por Mendoza (2005) con

respecto a la compleja labor de capacitar y adiestrar:

“

. a pesar de los avances, persiste la falta de comprension por
parte de algunos empresarios de la misidn que cumplen el
adiestramiento y la capacitacion, asi como la carencia de una sélida
infraestructura nacional, en el nivel de las instituciones
capacitadoras, organismos publicos, universidades, entidades
empresariales internas e instructores, que soporte una labor tan

trascendente como compleja”zs.

% |bid. Pag. 8
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[1.8 Las competencias laborales

11.8.1 EIl concepto

Los sistemas de capacitacion y desarrollo, y dentro de éstos los procesos de la
deteccion de necesidades de capacitacion, no han podido separarse de las nuevas

tendencias de cambio en el mundo laboral.

Es importante para el desarrollo de este apartado, comenzar con el concepto de

competencias.
En su acepcion clasica, este concepto incluye tres elementos fundamentales:

1) La habilidad.- Se detalla a nivel profesional, intelectual o fisico para realizar
algo muy bien.
2) La actitud.- Se detalla a nivel emocional, en cuanto su predisposicion hacia
determinado hechos.
3) La aptitud.- Coordina los dos anteriores. Una persona es apta para algo
cuando armoniza el talento y la habilidad con la voluntad.
Sin embargo, este concepto no precisa la proporcion que debe existir entre estos

elementos.

Retomando lo que Siliceo (2010) expresa al respecto, falta aqui la incorporacion de

un elemento fundamental que le es propio y que define a la competencia: la prueba.

“... la competencia incorpora lago nuevo, que le es propio y que,
practicamente, la define: la prueba: abandona la pura posibilidad
para mantener en su esencia los hechos, la practica. Quien es
competente lo es, principalmente, porque lo ha probado. En
términos generales, la competencia esta hecha de habilidades y

actitudes probadas”ZG.

% siliceo, A. Op.cit. Pag. 189.
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A nivel laboral, se busca que las competencias que los individuos poseen por su
formacion especifica y también por las experiencias adquiridas dentro y fuera del su
vida profesional, puedan ser evaluadas, probadas y certificadas por sistemas

desarrollados para el efecto.

Al respecto, Mendoza (2005) sefiala lo siguiente:

“... el movimiento de competencias laborales busca transformar los
sistemas publicos y privados de capacitacion, de modo que no se
restringe solo a la evaluacién y certificacion, pues éstos son soélo
algunos de sus componentes. También hay que comprender que
este movimiento no sélo se refiere al ambito de la capacitacion,

pues incluye de manera importante también a la educacién y a sus

instituciones™’.

11.8.2 Beneficios de las normas de competencia laboral

e Permite a los trabajadores que no cuentan con comprobantes escolares,
demostrar los conocimientos y experiencia adquiridos en su vida laboral para
poder acceder a determinados puestos.

e Hace posible que estos mismos trabajadores puedan continuar su aprendizaje
y Su inscripcion a cursos mas avanzados de capacitacion.

e Facilita el reclutamiento y seleccién de personal dentro de las empresas u
organizaciones.

e Los trabajadores certificados trasfieren su competencia a otros campos de la

actividad laboral.

[1.8.3 Antecedentes histéricos en México

En la década de los 90°s se empieza a hablar en México de las normas técnicas de

competencia laboral.

" Mendoza, A. Op. Cit. Pag. 198.
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La necesidad de establecer los Sistemas de Normalizacion y Certificacion de la
competencia laboral en nuestro pais, surgid6 de un proyecto sobre educacion
tecnologica y modernizacién de la capacitacidn que iniciaron las Secretarias de
Educacion Puablica y del Trabajo y Prevision Social en septiembre de 1993.

En los dos afios posteriores, se efectuaron consultas a los sectores productivos; se
llevaron a cabo diagndésticos acerca de la realidad en ese momento de la educacion
tecnolégica y la capacitacion; y se analizaron experiencias internacionales de

sistemas analogos al que se pretendia establecer en México.

Asi, el 2 de agosto de 1995 se publico en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto
mediante el cual se crea el Sistema Normalizado de Competencias Laborales
mexicano. En esa misma fecha, se crea también el fideicomiso publico no paraestatal
gue sustenta al Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral
(CONOCER).

Este sistema se desarroll6 en el marco de un proyecto mucho mas ambicioso:

Proyecto de Modernizacion de la Educacion Técnica y Capacitacion (PMETYC).

Este proyecto inici6é actividades en 1995, a cargo de la SEP, STyPS y el CONOCER,

integrandose de cinco componentes:

1) Sistema Normalizado de Competencia Laboral

2) Sistema de Certificacion de Competencia Laboral

3) Transformacion de la formacion y capacitacion

4) Estimulos a la demanda de capacitacion y certificacion de competencia laboral

5) Informacion, evaluacion y estudios
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“A partir de su creacion, el CONOCER se dio entonces a la tarea de
fijar criterios para disefiar las normas de competencia, formar
grupos de especialistas y de los diferentes sectores para que se
elaboraran las normas, promover el movimiento de competencia

laboral y sentar las bases para la operacion de los organismos

certificadores y centros de evaluacion”?.

11.8.4 El Sistema Nacional de Competencias

En la actualidad, segun lo especificado en el portal web oficial del Sistema Nacional
de Competencias, este sistema que es promovido por el CONOCER, es un
instrumento del Gobierno Federal que busca contribuir a la competitividad econémica
en nuestro pais, al desarrollo educativo y al progreso social de México, todo ello con

base en el hecho de fortalecer las competencias de las personas.

“Para enfrentar con éxito los desafios de los mercados cada vez
mas globalizados, México requiere de empresarios, trabajadores,
docentes y servidores publicos mé&s competentes. El Sistema
Nacional de Competencias facilita los mecanismos para que las

organizaciones e instituciones publicas y privadas cuenten con

personas mas competentes”zg.

El SNC, se integra en los siguientes niveles:

1) Nivel estructural. A este nivel pertenece el CONOCER y su 6rgano de
gobierno tripartita (sectores laboral, empresarial y de gobierno)

2) Nivel estratégico. Se integra por Comités de Gestion por competencias,
quienes se encargan de la definicion de estandares de competencia de las

personas, asi como de las soluciones de evaluacion y certificacion.

% |pid. Pag. 200
# sistema Nacional de Competencias. 2016. Qué es el Sistema Nacional de Competencias. Obtenido el 1° de
agosto de 2016, de http://www.conocer.gob.mx/index.php./queeselsnc.html
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Estos estandares son definidos como:

“... las definiciones de los conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes requeridas, para que una persona realice cualquier

actividad productiva, social y de gobierno, con un nivel de alto

desempefio, definidos por los propios sectores”®.

[1.9 El proceso de capacitacion en el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

[1.9.1 Instrumento normativo

El proceso de capacitacion dentro del ISSSTE se rige normativamente por el
Reglamento de Capacitacion y Desarrollo Laboral del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

A continuacién rescato los puntos que a mi parecer son los mas importantes para

efectos del presente trabajo.

Este instrumento juridico y normativo establece en su Articulo 4, que el objetivo
general de los programas de capacitacion dentro del Instituto sera el de “Ofrecer al
personal opciones de capacitacién que respondan a las necesidades institucionales y

cuenten con componentes de calidad en el servicio, desarrollo humano y ética™*.

Asimismo, en su articulo 5 establece que el area normativa y responsable de los
programas de capacitacion en el Instituto sera la Subdirecciébn de Capacitacion y
Servicios Educativos dependiente de la Direccion de Prestaciones Econdmicas,

Sociales y Culturales.

%0 |pid. Qué son los estandares de competencia.
3 |SSSTE. Reglamento de Capacitacién y Desarrollo Laboral del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado.2006. Pag. 4.
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El Articulo 6 especifica que estos programas de capacitacion deberan:

Atender a lo establecido en las disposiciones del gobierno
federal en materia de capacitacién, asi como a lo sefialado
en el plan nacional de desarrollo;

Estar sustentados en el diagnéstico de necesidades de
capacitacién de las areas de trabajo elaborado por las
subcomisiones; y

Estar elaborados conforme a las “guias técnicas para la
elaboracién de los programas de capacitacion y los
“lineamientos de operacion de la capacitacion y los servicios

educativos”.*?

En su Articulo 10, establece que los titulares de las Unidades Administrativas

Centrales y Desconcentradas seran los encargados de programar los cursos de

capacitacion sin afectar la operacion de los servicios bajo su responsabilidad.

También deberan otorgar el permiso y las facilidades necesarias para que el

trabajador participe en los cursos de capacitacién programados por la institucion.

En sus siguientes Articulos, este instrumento reglamenta lo relacionado a las

funciones, tiempos, atribuciones, etc. de la Comision Nacional Mixta de Capacitacion

y Desarrollo Laboral y de las Subcomisiones dependientes de ésta establecidas por

cada Unidad Administrativa Central y Desconcentrada del ISSSTE.

[1.9.2 Instrumento operativo

Otro instrumento involucrado con el proceso de capacitacion en el ISSSTE, pero éste

de orden operativo y especifico para el afio en curso, es la Guia para la elaboracion

del Programa Anual de Capacitacién (2016)

32 |dem.
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El contenido de esta guia aborda los siguientes puntos:

I.  Presentacion

II.  Objetivos
[ll.  Prioridades de la Capacitacion 2016
IV.  Metodologia y procedimientos
Identificacion de aciertos y problemas en las vertientes de capacitacion.
Elaboracion de programa de actividades del area de capacitacion.
Deteccion de necesidades de capacitacion y definicion de cursos.

Programacién — presupuestacion de cursos.

a r wnN e

Calendarizacion de metas y presupuesto.
V. Estructura del Programa Anual de Capacitacion 2016

VI.  Validacion y Difusion.

En esta Guia, se alude a un concepto de capacitacion institucional que atiende a los

siguientes puntos:

- Actividad que incluye procesos de adquisicibn y actualizacion de
conocimientos.

- Desarrollo de técnicas, habilidades y valores que generen una identidad como
servidores publicos respetuosos de los derechos humanos; practicantes de los
principios de solidaridad, calidez, justicia y equidad, y que sean reflejados en

su desempefio de sus funciones de manera eficiente y eficaz.

El objetivo general propuesto en este instrumento en materia de capacitacién es el

siguiente:

“Contribuir al desarrollo y actualizacion laboral de los trabajadores
del ISSSTE; implementando, para ello programas de capacitacion y
adiestramiento ORIENTADOS A MEJORAR EL DESEMPENO DE
LAS FUNCIONES QUE TIENEN BAJO SU RESPONSABILIDAD.
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Asi mismo, promover entre los derechohabientes del Instituto, el

conocimiento de los seguros, prestaciones y servicios que éste le

ofrece, el ejercicio de practicas saludables que les permitan mejorar

su calidad de vida y la formacién de una cultura del envejecimiento

activo

»33

Los objetivos especificos son plasmados haciendo una diferenciacion por el caracter

de intervencion del Instituto:

ISSSTE-PATRON

Disefiar, operar y evaluar las acciones de capacitacion
vinculadas a las funciones y actividades sustantivas y
adjetivas de los trabajadores, a fin de mejorar su
desempefio laboral y desarrollo profesional-

Impulsar acciones de capacitacion y certificacion en
estandares de competencia laboral, del personal operativo
del Instituto, con énfasis en las éareas de atencién al

derechohabiente

ISSSTE-ASEGURADOR

Ofrecer a los trabajadores de las dependencias y Entidades
Afiliadas acciones de capacitacion, que les permitan
conocer las caracteristicas, requisitos y procedimientos para
acceder a los seguros, prestaciones y servicios.

Fomentar entre los derechohabientes el conocimiento y
puesta en practica de conductas saludables, la formacién de

una cultura de la prevision y el envejecimiento activo.

ISSSTE-ENVEJECIMIENTO

Promover la Salud, Seguridad y participacion de los
derechohabientes de 60 afios y mas, asi como realizar
acciones de prevencién entre los trabajadores de 40 a 59
aflos de edad con el propésito de que logren un

envejecimiento activo y saludable”*

% Subdireccion de Capacitacion y Servicios Educativos. Guia para la elaboracion del Programa Anual de

Capacitacion 2016. 2015. Pag. 4.

34 |dem.
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Se marca que las prioridades de la capacitacion 2016 en el ISSSTE, nuevamente

diferencias por el caracter de intervencion del Instituto.

Por interesar en la elaboracion del presente trabajo, Unicamente se hace referencia a
las prioridades del ISSSTE-PATRON.

1.- Capacitacion y adiestramiento del personal de las unidades administrativas, los
cuales deberan resaltar los campos de conocimiento para un mejor desarrollo de sus

funciones laborales.

2.- Capacitacion de personal de las Estancias para el Bienestar y Desarrollo Infantil,
poniendo énfasis en el desarrollo de competencias laborales que permitan la
construccion de nuevos aprendizajes en los nifios y niflas de dichas estancias;
faciliten su integracion en el entorno social; y se refuerce su seguridad, protecciéon

integridad fisica.

3.- Fortalecimiento de la gestién administrativa de las Unidades Médicas del ISSSTE,
emprendiendo acciones de capacitacion tendientes al desarrollo de habilidades
gerenciales en sus directivos que les permitan desarrollarse en materia de la
administracion de recursos materiales, humanos y financieros que tiene bajo su

responsabilidad.

4.- Abatimiento del regazo educativo del personal de Instituto que cuenta con el nivel

de bachillerato trunco o que carece del certificado correspondiente,

En cuanto a la metodologia y procedimientos establecidos en esta Guia para la
elaboracion del Programa Anual de Capacitacion (PAC), se establece que los
responsables de capacitacion de las unidades administrativa del Instituto, observaran

el desarrollo de las siguientes etapas:
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1.- Identificacion de aciertos y problemas en las vertientes de capacitacion.

Se lleva a cabo en un ejercicio donde participan los responsables de cada vertiente
de capacitacion para identificar los aciertos y limitaciones que han tenido que

enfrentar en el desarrollo de PAC del anterior afio.
2.- Elaboracion de programa de actividades del area de capacitacion.

Una vez identificadas las causas que han originado las problematicas, se definen las
actividades que se iniciaran para afrontarlas y para garantizar el cumplimiento del
PAC.

3.- Deteccion de necesidades de capacitacion y definicion de cursos.

Definidas las actividades, se procede a definir las acciones educativas

correspondientes, para lo cual se observaran las siguientes recomendaciones:

e Los responsables de capacitacion, en coordinacién con los
Jefes de Departamento, Jefes de Servicios, Subdirectores,
Directores y sus Homodlogos en las Delegaciones vy
Hospitales Regionales; definiran, a partir de las funciones
que tienen bajo su responsabilidad, las areas que requieren
ser fortalecidas y el tipo de conocimientos, habilidades y
actitudes que debe desarrollar el personal para cumplir con
efectividad las funciones que tienen encomendadas.

e Cada accién de capacitacién deberd estar vinculada a la
funcion que atendera y responder a la necesidad o
problema que se identific6 para cumplir con la funcién
sefialada.

e Las acciones de capacitacién se han de ordenar de acuerdo
a su importancia.

e Por accién de capacitacion se debera de indicar el nimero

de trabajadores que participarén”ss.

% Subdireccion de Capacitacion y Servicios Educativos Op. Cit. Pag. 8
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4.- Programacién — presupuestacion de cursos.

Seleccionados los cursos por el titular de la Unidad Administrativa, los responsables
de capacitacion deberan presentar ante las Instituciones Educativas sus demandas
de capacitacion y llevaran a cabo la seleccion correspondiente de las instituciones
gue dictaran los cursos, especificando el periodo, horario, sede y costo de cada una

de las acciones de capacitacion.

5.- Calendarizacion de metas y presupuesto.

En esta fase se llevardn a cabo actividades en las cuales los responsables de
capacitacion indicaran la calendarizacion mensual por vertiente de las acciones de
capacitacion, indicando el nimero de cursos, numero de participantes y la forma en

gue se ejercera el presupuesto.

Una vez elaborado el PAC y aprobado por el titular de las Unidad Administrativa,
debera ser remitido a la Subdireccion de Capacitacion y Servicios Educativos para su

validacion y envio de los recursos correspondientes.

Si bien se ha recuperado lo fundamental que se establece en esta Guia, se incluye

integra en el Anexo 1.

Como se ha podido observar en los instrumentos normativos y de operacion antes
descritos, la capacitacion dentro del ISSSTE es un proceso institucional claramente

definido en cuanto a sus responsables, métodos, etapas, tiempos, etc.

Sin embargo, es un proceso que en la practica y al nivel de las unidades
administrativas no involucradas con la funcion de capacitar, es poco conocido y en
realidad lejano a lo llevado a cabo internamente en materia de capacitacion en cada

una de estas Unidades.
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Especificamente en lo que toca a la identificacion de las necesidades de
capacitacion, se ha podido observar que es el resultado de la integracion de la

informacién que al respecto proporciona cada centro de trabajo adscrito al Instituto.

Tomando en cuenta mi referente en la Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos
a lo largo de los nueve afios que he laborado en ella, me he dado cuenta que el
proceso interno de deteccion necesidades de capacitacion del area se ha visto
reducido al llenado de los formatos requeridos por el area correspondiente en los
cuales se solicita se especifique las funciones del area conforme al Manual de
Organizacion General del Instituto y se propongan los cursos que son requeridos

para el siguiente afio y sus especificaciones.

No existe un proceso establecido como tal para allegarse adecuadamente de los

datos que se deben informar en dichos formatos.

Desgraciadamente, lo que se ha venido haciendo es reproducir la informacion
enviada para el efecto el afio anterior, sélo con algunos cambios o actualizaciones

mas de forma que de fondo.
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CAPITULO Il

PROPUESTA DE INSTRUMENTACION DE UN PROCESO DE APOYO INTERNO
PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL
OPERATIVO DE LA SUBDIRECCION DE ABASTO DE INSUMOS MEDICOS DEL
ISSSTE

[ll.1 Presentacion del problema

La capacitacion dentro del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, es un proceso institucional ya establecido que se lleva a
cabo cada afio y que genera como producto final el Programa Anual de Capacitacion
del Instituto (PAC).

El area responsable de establecer los lineamientos a seguir para la elaboracion de
dicho programa es la Subdireccion de Capacitacion y Servicios Educativos, la cual
mediante la Guia para la Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion establece
los objetivos generales a los que se deberan alinear las acciones de capacitacion y
las etapas que integran el PAC asi como los procedimientos e instrumentos que se

deberan utilizar en cada una de ellas.

Una de estas etapas es la deteccion de necesidades de capacitacion y definicion de
cursos. Al respecto en la Guia de referencia se especifica, entre otras y como ya se
habia apuntado en el capitulo anterior de este trabajo, que el personal responsable
de la capacitacion a nivel institucional en coordinacion con el personal de mando de
las distintas unidades administrativas del Instituto, seran los responsables de la

definicion de las areas que deben ser fortalecidas.

Si bien estad claro que la informacion arrojada en la etapa de la deteccion de
necesidades de capacitacion institucional se integra por los datos especificos de

cada una de las areas de trabajo, también es cierto que no existe un procedimiento

75



especifico que oriente a cada una de estas areas para llevar a cabo su propio

proceso de diagndstico en cuanto a sus necesidades de capacitacion.

Para los casos de las Subdirecciones adscritas a la Direccion de Administracion,
entre ellas la Subdireccién de Abasto de Insumos Médicos (caso que nos ocupa en
esta propuesta), la Coordinacion Administrativa de dicha Direccion, solicita cada afo
el llenado de formatos donde se solicita hacer referencia a las funciones propias de
cada area conforme al Manual de Organizacion General del ISSSTE y derivado de
los objetivos institucionales que se desean alcanzar, sugerir los cursos que se
consideren adecuados detallando las especificaciones técnicas de los mismos, asi
como una propuesta de programacion del niumero de personal a capacitar en cada
curso, la institucién sugerida para la imparticion de los mismos, fechas y horarios

propuestos. Anexo 2.

En mi experiencia en la Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos, he podido
observar que la informacion plasmada en estos formatos no lleva como sustento un

proceso real de deteccion de necesidades de capacitacion.

Esta actividad, responsabilidad de la Jefatura de Servicios de Gestidn Administrativa
de dicha Subdireccion, area en la cual me desempefio actualmente, se ha reducido a
la reproduccion casi integra de la informacién enviada afio con afio, con la intencién

unica de “cumplir por cumplir” con lo solicitado por la instancia correspondiente.

Afos atras existio la intencién de que la informacion recabada fuera el producto de la
integracion de los datos proporcionados por cada una de las Jefaturas de Servicios
de la SAIM, lo cual no generd los resultados esperados, debido entre otros factores,
al desinterés de la autoridad de cada una de estas areas en el tema no sélo de la

deteccién de necesidades de capacitacion, sino del mismo proceso de capacitacion.

Aunado a lo anterior, sucede que al momento de iniciar el calendario de cursos del

Programa Anual de Capacitacion, no se brindan en la mayoria de los casos, las
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facilidades necesarias para que el personal pueda participar en los cursos

programados para ellos.

Esta problemética ha dado como resultado que los cursos ofrecidos en el marco del
PAC institucional, no sean siempre acordes a las necesidades reales de cada area,
de los grupos de puestos de trabajo, y del mismo desarrollo integral de cada

individuo.

De lo expuesto anteriormente, se determina que existen dos claras necesidades
dentro de la SAIM,

1) Llevar a cabo un proceso interno formal de deteccién de necesidades de
capacitacion que genere un planteamiento real de lo que el personal requiere
en materia de capacitacion para apoyar su mejor actuacion en las funciones
gue le son encomendadas.

2) Sensibilizar a las autoridades del papel que desempefian como lideres en el
proceso de capacitacion de su personal, concretamente en el diagnostico de

necesidades de la misma.

[11.2 Contribucién esperada

La implementacion de la presente propuesta busca llenar una laguna en el proceso

de la deteccion de necesidades de capacitacion del personal operativo de la SAIM.
Concretamente se veran beneficiados los siguientes aspectos:

- Al llevarse a cabo un proceso deteccion de necesidades de capacitacion
estructurado, bien definido y con el fundamento tedrico requerido, la propuesta
de cursos que la Subdireccion generara para ser integrada en el proceso
institucional y por consiguiente en el PAC, correspondera a los requerimientos
reales de los procesos de trabajo y del personal que los lleva acabo dentro de

las distintas areas que conforman a esta Subdireccion.
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El personal adscrito a la SAIM en todos sus niveles directa o indirectamente,
contara con elementos basicos que les permitan entender la importancia y los
beneficios de la capacitacion.

Se fomentara una cultura de trabajo en equipo.

Los beneficiarios directos de la propuesta seran:

1)

2)

3)

Personal operativo

La capacitaciéon propuesta por la SAIM para ser incluida en el PAC
institucional, incorporard por primera vez los requerimientos que el personal
operativo exponga derivado de su participacion en el proceso de la DNC, lo
cual dard como resultado un mejoramiento en su actuacion dentro de los
procesos de trabajo y también en su sentido de pertenencia y reconocimiento

dentro del grupo.

Personal de mando

Los Jefes de Servicios y Jefes de Departamento enfocaran su atencion en
ciertas problematicas que se estan generando dentro de sus areas, y se haran
conscientes de su papel y responsabilidad como lideres en la resolucion de
dichas problematicas, especificamente en lo que toca a la capacitacion de su
personal, no so6lo en la cuestiones técnicas u operativas, sino también en los

aspectos de desarrollo integral a nivel de individuos.

Personal directivo

El C. Subdirector de Abasto de Insumos Médicos, derivado del informe de la
DNC, contara con informacién de suma importancia relativa a los problemas

existentes en las distintas areas y procesos de trabajo, lo cual apoyara la toma

de decisiones.
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4)

5)

La SAIM como area:

La Subdireccibn como area tendrd una mejora en sus procesos de trabajo
tanto sustantivos como los de apoyo (Adquisiciones, contratacion,
inconformidades, rescisiones, investigaciones de mercado, atencion a érganos
fiscalizadores, integracion de informes y gestion administrativa) en la medida
que la capacitacion que reciba el personal sea mas acorde a las necesidades
reales detectadas.

Los derechohabientes y usuarios de los servicios del ISSSTE

Los beneficiarios finales de la propuesta seran los derechohabientes y
usuarios de los servicios del ISSSTE. Al mejorar, mediante una capacitacion
adecuada, la actuacién del personal de la SAIM en el proceso de la
adquisiciéon de los insumos médicos requeridos por las unidades médicas, los
usuarios de los servicios médicos contaran con los insumos que necesitan

para su atencion médica.

[11.3 Objetivos
Objetivo general:

Implementar un proceso de apoyo para la deteccién de necesidades de capacitacion
con enfoque participativo en la Subdireccibn de Abasto de Insumos Médicos del
ISSSTE, que permita en adelante realizar una adecuada propuesta de cursos para su
integracion en el Programa Anual de Capacitacion institucional, la cual sea acorde a
las necesidades reales de los procesos de trabajo y del personal adscrito a esta

Subdireccion.

Objetivos especificos:

Seleccionar las técnicas para recabar las necesidades de capacitacion del

personal de la SAIM.
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- Disefiar los instrumentos para ser aplicados a personal operativo y mandos
medios correspondientes a estas técnicas, asi como la metodologia para su
aplicacion.

- Diseflar el esquema de un informe de deteccion de necesidades de
capacitacion.

- Formular una guia para la evaluacion del impacto de la propuesta que genere

informacién importante para el proceso de retroalimentacion de la misma.

l1l.4 Enfoque de la propuesta

El enfoque que se utilizara en esta propuesta sera combinado. Tendra elementos del

enfoque directivo y participativo.

Del enfoque directivo se retoma el hecho de que los instrumentos utilizados para la
deteccion de necesidades de capacitacion y derivados de las técnicas seleccionados,
seran disefiados y aplicados por el investigador, quien sera responsable de tabular,

organizar y analizar la informacion recabada para integrar el Informe de la DNC.

El enfoque patrticipativo es retomado especificamente a nivel de mandos medios, al

promover su participacion directa en el proceso de la DNC.

[11.5 Metodologia

En la metodologia para la implementacion de esta propuesta, se siguen las

siguientes estrategias:

1) Fase de sensibilizacién de las autoridades de la SAIM
En esta fase se propone una reunion con los jefes de servicios y jefes de
departamento de la estructura funcional de la Subdireccion, en la cual en
primer término se plantee de manera general la importancia de la capacitacion

como via para mejorar el desempefio del personal de una organizacion, asi
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como el papel de los lideres en este proceso. Se hara hincapié en su papel
como lideres de equipos de trabajo y su responsabilidad en el desarrollo
laboral, profesional y humano del personal a su cargo. Para lo anterior, se
hara una pequefa revisién de conceptos basicos de la estrecha relacion entre
liderazgo y capacitacion. Posteriormente, se abordara la problematica general
detectada en el desarrollo de la DNC en ciclos anteriores (nueve afos atras)
en la SAIM.

Como una medida de atencion a dicha problematica, se exponen los aspectos
relevantes de la propuesta generada para implementar un proceso de apoyo
interno, estructurado y especifico para la DNC del personal que integra las
diferentes areas de la SAIM; tales como:

Objetivo general de la propuesta

Estrategias generales

Técnicas seleccionadas para recabar la informacién necesaria por area de
trabajo (Departamentos).

Instrumentos disefiados para su aplicacidbn a personal operativo y mandos
medios.

Metodologia para la aplicaciéon de los instrumentos (tiempos, lugar y forma).
Recopilacion, andlisis e integracion de la informacion que arroje la aplicacion
de los instrumentos, para su presentacion en un Informe de DNC.

Evaluacion del impacto de la propuesta.

Para la realizacion de esta reunién de trabajo, se utilizara como herramienta de

apoyo la proyeccion de una presentacion en Power Point, la cual sera distribuida

también de manera impresa a los participantes. Anexo 3.

El producto final de esta reunién sera una minuta de trabajo que debera ser firmada

por todos los participantes y que incluya los siguientes datos:

Fecha y lugar de la reunion.
Participantes
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- Objetivo de la reunién
- Tematica abordada

- Acuerdos.

Los resultados esperados de esta reunién es por un lado, la sensibilizacion de tema
por parte del personal asistente y por otro, la presentacion de esta propuesta para
abordar la probleméatica de la DNC dentro de la SAIM.

2) Fase de seleccion de técnicas para la DNC
En esta etapa se seleccionan las técnicas para la deteccién de necesidades
de capacitacion mas adecuadas a las circunstancias propias de la SAIM.
Tomando en cuenta datos ya conocidos acerca del funcionamiento y
operacion de las distintas areas de trabajo dentro de la Subdireccién, tales
como numero de empleados por area de trabajo, estilos de liderazgo,
procesos generales de trabajo, etc; y el enfoque combinado (directivo y
participativo) concebido para esta propuesta, han sido seleccionadas las
siguientes técnicas:

- Para el personal operativo: Cuestionario de preguntas cerradas y encuesta.

- Para personal de mando (Jefes de departamento): Entrevista semidirigida e

inventario de habilidades.

En ambos grupos de personal, uno de los instrumentos estara dirigido a obtener
informacion relativa a necesidades de capacitacion en los procesos propiamente
de trabajo (cuestionario de preguntas cerradas y entrevista semidirigida) y el
segundo investigara sobre aspectos relacionados con habilidades generales del

personal y clima laboral en el cual se desenvuelven.
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3) Fase de disefio y aplicacion de instrumentos
Derivado de las técnicas seleccionadas ya especificadas en el apartado

anterior, se utilizaran son los siguientes instrumentos:

Personal operativo:

Cuestionario de preguntas cerradas y encuesta

Estos instrumentos seran aplicados a todo el personal operativo de la Subdireccion.
Su aplicacion se llevard a cabo en momentos distintos por Departamento. En funcion
de su dinamica de trabajo y disponibilidad de tiempo y espacio, cada area decidira la
manera en la cual su personal dara respuesta a los mismos. El investigador sugerira
dos maneras de desarrollar este momento: Puede reunirse a la totalidad del personal
en un mismo momento y lugar para responder el o los instrumentos; o bien
establecer un periodo de tiempo en el cual al término del mismo sea entregado al jefe
de departamento los cuestionarios y encuestas resueltos por el personal. Sera
preferente la primera opcién, ya que el investigador podra estar presente y llevar
acabo la introduccion necesaria, especificar las instrucciones y estar en posibilidad
de aclarar las dudas que pudieran surgir.

Su aplicacion no debera rebasar una hora de trabajo.
En los anexos 4 y 5 se presentan los instrumentos propuestos.

Personal de mando (Jefes de Departamento):

Entrevista semidirigida e inventario de habilidades

Se estableceran citas con cada uno de los jefes de Departamento de la SAIM,
haciendo hincapié en que la aplicacion de estos instrumentos no rebasara una hora

de trabajo.
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Una vez en la cita, el investigador (entrevistador) dara al entrevistado una pequefia y
clara explicacion del objetivo perseguido con la aplicacion de los instrumentos,
aclarard dudas que puedan surgir y procedera a llevar a cabo en primer término la

entrevista, para posteriormente aplicar el inventario de habilidades.

Para la aplicacion de la entrevista, es deseable poder videograbarla, siempre y
cuando se cuente con la aprobacion del entrevistado. En caso de que no esté de

acuerdo, el entrevistador tomara notas acerca de las respuestas dadas.

En los anexos 6y 7 se presentan los instrumentos propuestos.

4) Fase de analisis de la informacién

Una vez que se cuente con los datos arrojados por la aplicaciéon de los instrumentos
aplicados al personal operativo y de mando, se procedera a la organizacion de los
mismos. Para el caso de la informacion obtenida en el cuestionario, en la encuesta y
en el inventario de habilidades se llevara a cabo una tabulacion de los datos por cada
departamento investigado. En el caso de la entrevista, se lleva a cabo un analisis no
sblo de las respuestas dadas, también se analiza la actitud que tuvo cada jefe de

departamento entrevistado.

En un segundo momento de esta fase de analisis, el investigador lleva a cabo una
comparacién de la informacién generada por el personal operativo y la generada por
el jefe de cada departamento.

Se espera obtener de este comparativo, un acercamiento mas claro de las
necesidades de cada é&rea, ademas de poder determinar con mayor precision
aquellos aspectos que pueden ser mejorados con capacitacion y aquellos que, si
bien influyen en el desempefio de los trabajadores, no seran resueltos a través de

ésta.
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Cuando se cuente con las investigaciones especificas de cada area estudiada, se

lleva a cabo un analisis global de los datos por toda la Subdireccion.

En dicho analisis, se busca determinar las distintas variables que influyen en el mal
desempeiio laboral: problemas organizacionales, falta de aptitudes del personal o

falta de motivacion.

Lo anterior permite contar con un mayor numero de elementos que facilite la

determinacién del tipo de necesidades de capacitacién que deberan ser atendidas.

5) Fase del disefio para el Informe de la DNC

Esta fase en de suma importancia en el proceso de la DNC, ya que toda la
informacién analizada es plasmada en un informe que da a conocer de la manera
mas objetiva posible, aquellos aspectos dentro de los cuales se detectaron
necesidades reales de capacitacion, lo cual apoya el proceso de toma de decisiones
en primera instancia, de los cursos de capacitacion que la Subdireccion de Abasto de
Insumos Médicos solicita sean considerados para incluirse en el PAC institucional.
En otra instancia, de aspectos relacionados con el clima organizacional y el liderazgo

en esta unidad administrativa.

El esquema del informe de la DNC del personal operativo de la SAIM se presenta en

el Anexo 8.

[11.6 Actores de la propuesta
Los actores contemplados en la realizacién de esta propuesta son los siguientes:
Como Investigador y responsable de la implementacion de la Propuesta:

- Jefatura de Servicios de Gestibn Administrativo

- Jefatura de Departamento de Apoyo Administrativo
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Como generadores de la informacion para determinar las necesidades de
capacitacion en SAIM, personal operativo y mandos adscritos a la Subdireccion en

los siguientes Departamentos:

- De Adquisicion de Medicamentos

- De Seguimiento y Formalizacién de Contratos (medicamentos)
- De Adquisicion de Material de Curacion

- De Formalizacion y Seguimiento de Contratos (material de curacion)
- De Adquisicion de Instrumental Médico

- De Adquisicién de Mobiliario y Equipo Administrativo

- De Adquisicion de Equipo Médico e Importaciones

- De Inconformidades, Analisis y Apoyo Juridico

- De Promociones

- De Apoyo Normativo

- De Seguimiento al Suministro

- De Andlisis, Apoyo y Enlace Informéatico

- De Investigacion de Mercado

- De Apoyo Administrativo

Como responsable del proceso de toma de decisiones:

- C. Subdirector de Abasto de Insumos Médicos
- C.C. Jefes de Servicios de la SAIM.

[11.7 Recursos necesarios

La implementacibn de la propuesta sugerida requiere de recursos humanos,
materiales y tecnoldgicos. Cabe hacer notar, que dichos recursos no seran distintos a
los que ya cuenta el area para el ejercicio de sus actividades normales, lo que

supone que no habra requerimientos extras para el desarrollo de esta propuesta.
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Recursos Humanos.

- Uninvestigador responsable: Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo
- Dos auxiliares del investigador: Personal operativo de la Jefatura de Servicios

de Apoyo Administrativo.
Recursos Materiales.

- Atrticulos de papeleria
- Equipo de oficina
- Instalaciones internas de la Subdireccién

Recursos tecnolégicos

- Equipo de computo

- Equipo de impresion
- Equipo de proyeccion
- Softwere (Office)

[11.8 Evaluacion de la propuesta

Esta propuesta podra ser evaluada al término del primer ciclo de capacitacion
institucional en el cual haya participado el personal de la SAIM y que haya sido

resultado del proceso de deteccion de necesidades utilizando dicha propuesta.

Durante el tiempo que duré el conjunto de cursos ofrecidos por el Instituto en el
marco del PAC, se llevara un registro de los asistentes de las diferentes areas de la
Subdireccion con lo cual se podré ir alimentado una base de datos afio con afio; la
cual permitira el manejo de datos importantes del proceso de capacitacion del

personal.
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Una vez completa la carga de datos en la base al término del ciclo, se llevara a cabo
un primer andlisis de la congruencia entre las necesidades detectadas en la SAIM y

los cursos de la oferta institucional.

En un siguiente momento, se buscard una segunda entrevista con los jefes de
departamento para indagar acerca de datos concretos y objetivos sobre el
mejoramiento en los procesos de trabajo y en las actitudes del personal resultado de

la capacitacion. Anexo 9.

Uno de los puntos importantes a evaluar sera determinar aquellos elementos que

fueron susceptibles de mejorar con la capacitacion y aquellos que no.

El andlisis de este cumulo de informacion, servira como punto de partida para el
préximo proceso de deteccion de necesidades de capacitacion, al tener una
retroalimentacion que permita determinar qué elementos de la propuesta deben ser

conservados, mejorados o modificados.
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CONCLUSIONES

La realizacion del presente trabajo me ha llevado a concluir lo siguiente:

Hoy en dia nos encontramos inmersos en un mundo laboral cuya realidad se
ve marcada por continuos cambios en materia econdmica, tecnoldgica, de
prioridades nacionales, de modificacion de procesos, de nuevas formas de

relaciones interpersonales, de relaciones de poder, etc.

En esta realidad cambiante, las organizaciones tanto privadas como publicas
de nuestro pais deben esforzarse lo suficiente para no quedar al margen de la
evolucion del mundo laboral, siendo una estrategia eficiente para lograrlo,

apostar a la capacitacion del personal.

La capacitacién es un proceso relevante en la medida que sea entendido y
llevado a la practica, como aquel que permita un desarrollo integral de las
personas como individuos, como miembros de un grupo y como integrantes

de las organizaciones dentro de la sociedad.

Sin restar valor a todas y cada una de las fases que integran el proceso de
capacitacién, la deteccion de necesidades de la misma tiene un papel
primordial. La adecuada implementacién de esta etapa, significa la adecuada
0 no adecuada relacién entre las necesidades por resolver dentro de las
organizaciones, y la capacitacion que se brinde al personal que deba
participar en la resolucibn de las problematicas manifiestas en dichas

necesidades.

Haciendo referencia a este tema, para el caso concreto de la Subdireccion de

Abasto de Insumos Médicos del ISSSTE, considero como deseable que sus
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autoridades pudieran y quisieran hacerse participes de un verdadero cambio

de vision en cuanto a los procesos de capacitacion de su personal.

Especificamente, creo que si la propuesta presentada para apoyar el proceso
de la deteccion de necesidades de capacitacion del personal operativo de la
SAIM se lleva a cabo, resultard en una capacitacion pensada, planeada,
programada y que en realidad pudiera significar un cambio positivo en la
resolucidon de algunas de las problematicas por la que atraviesa actualmente

esta Subdireccion.
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ISSSTE

I. PRESENTACION

Responder a los retos que representa el lograr una administracion publica eficiente y
comprometida con los resultados, incluye la transformacion en diferentes direcciones de dicha
gestion; ya que ademas de respetar los principios de equidad, transparencia y disciplina fiscal
se debe dar prioridad a la satisfaccion de los derechohabientes mejorando la capacidad de
respuesta a las necesidades que se nos plantean procurando siempre elevar la oportunidad,
calidad y la calidez con que, nuestra Institucion, brinda sus servicios.

Para lograr lo anterior, es importante sefialar que la capacitacion es una actividad en la que se
incluyen, entre otras cosas, procesos de adquisicion y actualizacion de conocimientos;
desarrollo de técnicas, habilidades y valores para la generacion de una identidad tendiente a
respetar los derechos humanos, practicar principios de solidaridad, calidez, justicia y equidad,
que deben reflejarse en los comportamientos y actitudes, de los servidores publicos frente al
desempefio de sus funciones, de manera eficiente y eficaz.

Bajo este marco y orientados por los objetivos que se nos indican en el Plan Nacional de
Desarrollo 2013-2018, en el sentido de “Transitar hacia una sociedad equitativa e incluyente”
y “Consolidar la prestacion de servicios sociales y culturales en favor de la equidad, la
inclusion y el desarrollo integral de los derechohabientes” es que en la Subdireccion de
Capacitacion y Servicios Educativos hemos desarrollado la presente guia que tiene como
propdsito orientar a los responsables de capacitacion, de las Unidades Administrativas del
ISSSTE, en la elaboracion de su Programa Anual de Capacitacion 2016.

En este documento se sefialan los objetivos generales a los que deberan alinearse las acciones
de capacitacion en el proximo afio. Se describen, también, las cinco etapas que integran el
PAC y se detallan los procedimientos e instrumentos que, en cada una de las etapas, habran de
aplicarse con el fin de recolectar, analizar o registrar informacion que, segun sea el caso,
formara parte del documento final.

Por ultimo, se agrega un apartado en el que se especifica la estructura que debera tener el

documento del Programa, los criterios de validacion y algunas recomendaciones para su
difusion y puesta en operacion.
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11.OBJETIVOS

En congruencia con lo descrito anteriormente y a partir de las atribuciones y funciones que tenemos
encomendadas, el objetivo general y los especificos que nos hemos propuesto alcanzar son:

OBJETIVO GENERAL

Contribuir al desarrollo y actualizacion laboral de los trabajadores del ISSSTE; implementando, para
ello, programas de capacitacion y adiestramiento ORIENTADOS A MEJORAR EL DESEMPENO
DE LAS FUNCIONES QUE TIENEN BAJO SU RESPONSABILIDAD. Asi mismo, promover
entre los derechohabientes del Instituto, el conocimiento de los seguros, prestaciones y servicios que
éste les ofrece, el ejercicio de practicas saludables que les permitan mejorar su calidad de vida y la
formacion de una cultura del envejecimiento activo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ISSSTE-PATRON
o Disefiar, operar y evaluar las acciones de capacitacion vinculadas a las funciones y actividades
sustantivas y adjetivas de los trabajadores, a fin de mejorar su desempefio laboral y desarrollo
profesional.
e Impulsar acciones de capacitacion y certificacion en estandares de competencia laboral, del
personal operativo del Instituto, con énfasis en las areas de atencion al derechohabiente.

ISSSTE-ASEGURADOR
e Ofrecer a los trabajadores de las Dependencias y Entidades Afiliadas acciones de capacitacion,
gue les permitan conocer las caracteristicas, requisitos y procedimientos para acceder a los
seguros, prestaciones y servicios.
e Fomentar entre los derechohabientes el conocimiento y puesta en practica de conductas
saludables, la formacidon de una cultura de la prevision y el envejecimiento activo.

ISSSTE-ENVEJECIMIENTO
e Promover la Salud, Seguridad y Participacion de los derechohabientes de 60 afios y mas, asi
como realizar acciones de prevencion entre los trabajadores de 40 a 59 afios de edad con el
propdsito de que logren un envejecimiento activo y saludable.
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Y SEF

I11. PRIORIDADES DE LA CAPACITACION 2016
La capacitacién en el 2016, atendera las siguientes prioridades:

ISSSTE-PATRON

1.-Capacitacién y adiestramiento del personal de las Unidades Administrativas, en campos de

conocimiento que mejoren el desarrollo de las funciones que tienen encomendadas.

2.-Capacitacion del personal de las Estancias para el Bienestar y Desarrollo Infantil en areas de
conocimiento que propicien el desarrollo de sus competencias laborales necesarias para garantizar un
ambiente afectivo, diverso y enriquecido que favorezca la construccion de nuevos aprendizajes, en los
nifios y las nifias, y facilite su integracion al entorno social. Asi mismo se debera prestar especial
atencion a las acciones de capacitacion que coadyuven a la seguridad, proteccion e integridad fisica de

la comunidad educativa.

3.-Fortalecimiento de la gestion administrativa de las Unidades Médicas del ISSSTE, mediante
acciones de capacitacion que contribuyan al desarrollo de las habilidades gerenciales de sus
Directivos en la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales que tienen bajo su

responsabilidad.

4.- Abatimiento del Rezago Educativo de los trabajadores del ISSSTE con estudios de nivel

bachillerato trunco o que carecen del certificado correspondiente.

ISSSTE-ASEGURADOR

1.-Impulsar acciones de capacitacion entre los trabajadores de las Dependencias y Entidades
Afiliadas en materia de Seguros, Prestaciones y Servicios.

2.-Impulsar acciones de capacitacién orientadas a la promocién de la salud, la cultura de la previsién y
el envejecimiento activo y saludable.

ISSSTE-ENVEJECIMIENTO

1.-Promover la formacién, en el campo gerontoldgico, de los recursos humanos que atienden a los
adultos mayores.

2.-lImpulsar entre las personas mayores el desarrollo integral gerontoldgico, a través de cursos que
favorezcan su salud, seguridad y participacion.
!
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IV.- METODOLOGIA Y PROCEDIMIENTOS

En la elaboracién del PAC-2016, los responsables de capacitacién de las Unidades Administrativas,
han de observar el desarrollo de las siguientes etapas:

1. IDENTIFICACION DE ACIERTOS Y PROBLEMAS EN EL AREA DE CAPACITACION

El objetivo de este ejercicio es que el responsable, de cada vertiente de capacitacidn, identifique tanto
los aciertos para fortalecerlos, como los problemas o limitaciones que han tenido que enfrentar
durante el desarrollo del Programa Anual de Capacitacion 2015. Esta informacion la asentara en el
Cuadro No.1A: Aciertos y Problemas. Ejemplo ISSSTE-Patron:

CUADRO No. 1A.- ACIERTOS Y PROBLEMAS

Aciertos Problemas

Las Instituciones de Educacion Superior | Retraso en la firma de convenios y contratos con
seleccionadas  cuentan  con  experiencia | las instancia capacitadoras.
académica reconocida.

Entrega tardia de los paquetes operativos al
El disefio de los cursos contratados o | ISSSTE

convenidos se desarroll6 conforme a las
necesidades de capacitacion del ISSSTE.

No se reportan a ISSSTE-CAP con oportunidad
los paquetes operativos.

En el desarrollo de los cursos predomina la
practica sobre la teoria.

El nimero de participantes por grupo no cumple
con el minimo de participantes recomendado.

Se disefio un sistema de supervision de las
acciones de capacitacion.

A partir del ejercicio anterior; el responsable de capacitacion, ha de describir con la mayor precision
posible, la o las causas que han originado cada una de las limitaciones o problemas identificados. Es
importante enfatizar que las limitaciones o problemas identificados han de plantearse de manera real;
no deben constituir soluciones encubiertas. Esta informacion se asentard en el Cuadro No. 1B Causas
de los Problemas. Ejemplo ISSSTE-Patron:

CUADRO No. 1B.- CAUSAS DE LOS PROBLEMAS

Problemas Causas

Retraso en la firma de convenios y contratos con | Las instancias capacitadoras no entregan de
las instancia capacitadoras. manera oportuna y correcta la documentacion

necesaria para el convenio o contrato.
!
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Problemas Causas

Entrega tardia de los paquetes operativos al | En los contratos y convenios no se sefialan los
ISSSTE plazos en que las Instituciones Educativas deben
de entregar los Paquetes Operativos.

No se le otorga permiso al personal para asistir a

Grupos que no cumplen con el minimo de
los cursos

participantes

2. ELABORACION DE PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEL AREA DE CAPACITACION

Una vez identificadas las causas que han dado origen a los problemas descritos, se procedera a definir
las actividades que se emprenderan, tanto para hacer frente a cada una de las causas que originan los
problemas detectados como para garantizar el cumplimiento del PAC 2016; para ello, utilizara el
Cuadro No. 2: Programa de Actividades. Ejemplo ISSSTE-Patron:

CUADRO No. 2.- PROGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad Meta SEHTEE

Inicio Término

Definir, con los responsables de cada Area | Lista de Participantes 27/08/15 04/09/15
Administrativa, la lista de personas que
asistiran a los cursos.

Reunir la documentacion requerida para la
firma de convenios y contratos con las | Documentacion completa 15/01/16 30/01/16

instancia capacitadoras

Ve_rificar que en el convenio y/o (?ont_rato_ §e Recpecion oportuna de 02/02/16 15/02/16
estipule el plazo en que la institucion Paquetes Operativos
capacitadora debera entregar los paquetes

operativos al ISSSTE
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3. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y DEFINICION DE CURSOS

Una vez que se han definido las actividades que se emprenderdn para superar los problemas que se
enfrentaron y garantizar el éxito del PAC-2016, se procedera a definir las acciones educativas que se
realizaran en el proximo afio. Para ello se deberan observar las siguientes recomendaciones:

e Los responsable de capacitacion, en coordinacion con los Jefes de Departamento, Jefes de
Servicios, Subdirectores, Directores y sus Homologos en las Delegaciones y Hospitales
Regionales; definirdn, a partir de las funciones que tienen bajo su responsabilidad, las areas
que requieren ser fortalecidas y el tipo de conocimientos, habilidades y actitudes que debe
desarrollar el personal para cumplir con efectividad las funciones que tienen encomendadas.

e Cada accidn de capacitacion debera estar vinculada a la funcién que atendera y responder a la
necesidad o problema que se identificé para cumplir con la funcidn sefialada.

e Las acciones de capacitacién se han de ordenar de acuerdo a su importancia.

e Por accion de capacitacion se debera indicar el nimero de trabajadores que participaran.

Cuadro No. 3 Definicién de Cursos.

CUADRO No. 3.-NECESIDADES DE CAPACITACION Y DEFINICION DE CURSOS
EJEMPLO: Jefatura de Servicios de Desarrollo Educativo

Prioridad Funcién Necesidad o problema a Curso Ntmero de
resolver con capacitacion propuesto Trabajadores
Desconocimiento  de  los
criterios pedagogicos para el
Disefiar, organizar, difundir, ejecutar y | disefio de cursos. Disefio y
1 evaluar el sistema de capacitacion dirigida o evaluacion  de 20
a los derechohabientes Desconocimiento de | cursos.
técnicas para evaluar los
resultados de las acciones de
capacitacion.
) Promover la aplicacién de programas de | Se requiere incrementar la | Curso de 20
capacitacion y metodologias innovadoras. | cobertura de la capacitacion | njoodle 2.5.1.

a través de cursos en linea.
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S
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4. PROGRAMACION - PRESUPUESTACION DE CURSOS.

Seleccionados los cursos, por el titular de la Unidad Administrativa, los responsables de capacitacidn, presentaran a las Instituciones Educativas sus demandas de
capacitacion y seleccionaran, de acuerdo a las normas establecidas, para el caso, a la Institucion que dictara el curso; asi mismo, se definiran el periodo, horario, sede y
costo de cada una de las acciones de capacitacion, por vertiente. Esta informacion se presentara en el cuadro nimero 4. Programacion de Cursos.

CUADRO No. 4.- PROGRAMACION DE CURSOS. EJEMPLO: ISSSTE-PATRON

- . DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS, SOCIALES Y CULTURALES IQSSTF
MEXICO ) SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS e
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién de Capacitacién y Servicios Educativos
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 2016
CUADRO 4. PROGRAMACION DE CURSOS
PROGRAMACION DE CURSOS: ISSSTE
CAMPO DE NOMBRE DEL | INSTITUCION : DIAS DE cosTo
conociMIENTO | MOPALIDAD CURSO EDUCATIVA SESION HORAS HORA COSTO TOTAL
Division de
Capacitacion en Estrategias Educacion
1 |Estancias parael |Diplomado/pre |Docentes para |Continua. Facultad de 1 7 210 18-abr-16 3-oct-16 Sabados 10:00 15:00 120 $2,000.00 $240,000.00
Bienestar y sencial Personal de Facultad de Psicologia
Desarrollo Infantil EBDI'S Psicologia.
UNAM
P Division de
Apoyo a los Programacion y <
Educacion .
Procesos Control de Py Dinamarca
o |Juridicos, Curso/ En Inventarios de Facultad de No. 79, Col. 1 1 20 11-may-16 13-jul-16 30 $2,400.00 $72,000.00
Financieros y Linea Medicamentos . Juérez Sala
! ca Contaduria y
Técnico en Clinicas y . . EVA
Administrativos Hospitales Administracion.
P! UNAM
Apoyo a los R
Procesos Actualizacion y | ngiruto Hospital
Juridicos Programa/pres Modernizacion Nacional de Regional Martes
3 . oS, 9 P para on . g ) 1 a 80 16-jun-16 23-jul-16 Y 16:00 20:00 60 $3,000.00 $180,000.00
Financieros y encial . . Administracion |Gral. Ignacio Jueves
PR Funcionarios del PR
Técnico Publica Zaragoza
¢ . ISSSTE
Administrativos
c itacis :rograr,"a de  1Un ISSSTE sin  |Benemérita z'"a;;aréal
a apacitacion sesorias y Rezago Universidad de |9 79, <ol 1 1 35 11-may-16 | 10-ago-16 16:00 19:00 100 $2,458.40 $245,840.00
Pedagégica Certificacién/pr ) Juarez Sala
. Educativo Puebla
esencial EVA
TOTAL a 13 345 TOTAL $737,840.00

En el desarrollo de esta actividad es recomendable que la seleccion de cursos se apegue a las prioridades establecidas en el cuadro ndmero 3. Necesidades de
Capacitacion y Definicion de Cursos.
!
I
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Y S SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES [ ESTADO

5. CALENDARIZACION DE METAS Y PRESUPUESTO

En el desarrollo de esta actividad los responsables de capacitacion indicaran la calendarizacién mensual por vertiente de las acciones de capacitacién, el nimero de
cursos, nimero de participantes y la forma como ejercera el presupuesto. Esta informacidn la registrara en el cuadro nimero 5 Calendarizacién de Metas del Programa
Prseupuestario de la Partida 33401 “Servicios de capacitacion”.

CUADRO No.5.- CALENDARIZACION DE METAS Y PRESUPUESTO. EJEMPLO: DELEGACION
ISSST DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS, SOCIALES Y CULTURALES
> 1 I SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS
S g e JEFATURA DE SERVICIOS DE INTEGRACION Y SEGUIMIENTO PROGRAMATICO

B 1
T on EsTADO

Calendarizacion de Metas del Proarama Presupuestario de la Partida 33401 "Servicios de Capacitaciéon" 2016.

NOMBRE DELEGACION ESTATAL Y/O REGIONAL:
CONSOLIDADO VERTIENTES DE CAPACITACION
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V. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 2016

El documento del Programa Anual de Capacitacion 2016, deberd contar con el nombre y firma de
aprobacion por parte del titular de la Unidad Administrativa y de los Responsables de Capacitaciéon por
vertiente, ademéas del nombre y firma de quiénes participaron en su elaboracion. Se integrara con los
siguientes apartados, en el orden indicado:

PRESENTACION

En este apartado, se describira de manera general el contenido del Programa, quiénes participaron en su
elaboracién y cuéles fueron las principales fuentes de informacion.

I.- ACIERTOS Y PROBLEMAS EN LAS VERTIENTES DE CAPACITACION

Se incluiran los resultados del diagnostico, es decir los problemas detectados en la operacion del Programa
2015, Cuadro No. 1A. ACIERTOS Y PROBLEMAS y Cuadro No. 1B. CAUSAS DE LOS
PROBLEMAS

Il. PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEL AREA DE CAPACITACION

En este apartado se incluird el Cuadro No. 2 PROGRAMA DE ACTIVIDADES, en el que se sefialan las
acciones, metas y fecha de inicio y de término de cada actividad propuesta para solucionar los problemas
detectados.

111. OBJETIVOS

Se seleccionaran de ésta Guia, el Objetivo General y Especificos de la Capacitacién 2016, a los que se
dirige el Programa de la Unidad Administrativa.

IV. NECESIDADES DE CAPACITACION Y DEFINICION DE CURSOS
Aqui se presentaré por vertiente de capacitacion el Cuadro No. 3. DEFINICION DE CURSOS.

V. PROGRAMACION-PRESUPUESTACION DE CURSOS

En este apartado incluir el CUADRO 4. PROGRAMACION DE CURSOS, debidamente requisitado, por
vertiente de capacitacion.

VI. CALENDARIZACION DE METAS Y PRESUPUESTO
Se Incluye el CUADRO 5. CALENDARIZACION DE METAS Y PRESUPUESTO.
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VI. VALIDACION Y DIFUSION

El Programa Anual de Capacitacion 2016, una vez aprobado por el titular de la Unidad Administrativa,
deberé enviarse a la Subdireccion de Capacitacion y Servicios Educativos para su validacion y envio de
recursos.

Criterios de Validaciéndel Programa:

Algunos de los criterios para la validacion del Programa Anual de Capacitacion 2016 seran los siguientes:

e Solamente el 10% de las acciones de capacitaciébn programadas podran impartirse por
instituciones privadas.

e En la vertiente ISSSTE Patrén, el 100% de las acciones de capacitacion programadas deberan
estar vinculadas a las funciones del personal.

e Las acciones de capacitacion en materia de otorgamiento de los seguros, prestaciones y servicios,
correspondientes al vertiente ISSSTE Asegurador seran desarrolladas por instructores internos.

e La totalidad de los cursos programados deben considerar la atencion de grupos conformados con

un minimo de 20 participantes.
Ya validado el Programa, la Unidad Administrativa, deberé registrarlo en el Sistema ISSSTE CAP.

La autoridad de la Unidad Administrativa, en coordinacion con la Subcomision Mixta de Capacitacion y
Desarrollo Laboral, realizara una reunion con los mandos medios y superiores para informar de los cursos
gue se ofreceran a los trabajadores.

La Subcomisién Mixta de Capacitacion y Desarrollo Laboral cuidaré la elaboracion de materiales para la
difusién que sinteticen la oferta de capacitacion, mismos que seran distribuidos en todos los centros de

trabajo y lugares de encuentro de trabajadores.

El responsable de la oferta de capacitacion de ISSSTE-ASEGURADOR y de ISSSTE-
ENVEJECIMIENTO, deberd prever el disefio de materiales para su difusién en las Dependencias y

Entidades Afiliadas y Asociaciones de pensionados y jubilados.
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Direccién de Prestaciones Econémicas, Sociales y Culturales

',\ [SS ST E Subdireccion de Capacitacion y Servicios Educativos
' L?ﬁ

\ " "OBJETIVOS Y METAS 2016"
(Apoyo para el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion)

Area:
Mediante este instrumento, se identificaran las necesidades y principales problemas de capacitacion y se realizard un primer acercamiento a los logros que deberan
obtenerse durante el 2016.

El Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC) es el proceso que fundamenta el Programa de Capacitacién y en el cual se determinan los cursos y actividades que
seran ofrecidos al personal de esa area a su digno cargo, para el fortalecimiento de sus conocimientos, habilidades o actitudes con la finalidad de alcanzar los objetivos
Institucionales.

Cabe mencionar que este afio no habra un Catalogo Institucional, sino que cada Area debera solicitar los cursos conforme a sus necesidades de capacitacion y sus funciones,
enviando las especificaciones técnicas del mismo.

' [SSST E Direcci6on de Prestaciones Econémicas, Sociales y Culturales
| y d) e T Subdireccién de Capacitacion y Servicios Educativos
\/ THIMRSE Joi. B "OBJETIVOS Y METAS 2016"

(Apoyo para el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion)

Area:

1

2

3

4

5

6

7

8

Titular del Area Responsabel de elaboraciéon
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- Via de solucién efectiva y duradera de los problemas
varios problemas organizacionales y soporte sélido en
la realizacién de sus planes.

Involucra todos los niveles dentro de la organizacion,
asi pues el personal directivo y en general todo aquel
que tiene a su cargo un area de trabajo, contara con
elementos importantes para la toma de decisiones.



—

Los lideres como responsables de a2
Conservar gente capaz
Visién de trabajo
Mentor
Transmite conocimientos
Dirige, ensefia y evalla
Se preocupa por el bienestar y desarrollo del subordinado
Conoce las dreas de oportunidad de su personal
Facilita el acceso a |a capacitacién de su personal

Inexistencia de una
de capacitacion. _

Este proceso ha sido reducido al llenado de formatos
requeridos por la Coordinacién Administrativa.

Afos atrds hubo intentos de que cada Jefatura de Servicios
determinara sus necesidades de capacitacion y por
consiguiente los cursos que requeria para su personal
(tomando como base un catalogo de cursos).



Razén principal que ha originad‘b esta
problematica:

Desinterés en los aspectos de la capacitacion
del personal por parte de las autoridades de la
SAIM.

Como alternativa de so 2
problematica antes abordada, la Jefatura de
Servicios de Apoyo Administrativo, como area
responsable de la gestion administrativa en
materia de recursos humanos de la SAIM, pone
a su consideracion la siguiente propuesta.



Implementar un proceso de deteccion de necesidades
de capacitacion con enfoque participativo en la
Subdireccion de Abasto de Insumos Médicos del ISSSTE,
que permita en adelante realizar una adecuada
propuesta de cursos para su integracién en el Programa
Anual de Capacitacion institucional, la cual sea acorde a
las necesidades reales de los procesos de trabajo y del
personal adscrito a esta Subdireccién.



Fases y estrategias de implementacién: -
1) Sensibilizacién de las autoridades de la SAIM.

2) Seleccion de técnicas parala DNC

3) Disefio y aplicacién de instrumentos

4) Andlisis la informacién

5) Informe de la DNC

6) Evaluacion de la Propuesta

Jefatura de Servicios de Apoyo Administrativo

: I (.1 inif i —
Personal operativo y mandos adscritos a todos los
Departamentos de la SAIM



GRACIAS POR SU
PARTICIPACION Y COMPROMISO
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CUESTIONARIO PARA PERSONAL OPERATIVO DE LA SUBDIRECCION DE ABASTO DE
INSUMOS MEDICOS DEL ISSSTE

Nombre: Edad:

Puesto: Antiguedad en el puesto:

Adscripcion (Jefatura de Servicios y de Departamento):

Instrucciones: En este cuestionario encontrara una serie de preguntas relativas a las necesidades
de capacitacion del personal que integra los diferentes Departamentos adscritos a la Subdireccion
de Abasto de Insumos Médicos. Le pedimos de respuesta a las preguntas con la mayor exactitud
y veracidad, ya que de esto dependeran las acciones de capacitacién que se emprenderan para el
siguiente ciclo en esta unidad administrativa. De antemano agradecemos su participacion.

Subraye la opcién que considere mas cercana a su respuesta para cada pregunta:
1.- El o los procesos de trabajo en los cuales usted participa son:
a) Proceso de adquisicién b) Proceso de contratacion ¢) Procesos juridicos

b) Procesos de apoyo

2.- Considera que las tareas inherentes al puesto o a las funciones que desempefia la realiza sin
ninguna dificultad.

a) Siempre b) Casi siempre ¢) Nunca

3.- Considera que los problemas que tiene en la realizacion de las tareas que le han sido
encomendadas, son debidos a falta de:

a) Conocimientos, habilidades y actitudes b) Las herramientas necesarias para realizar
las tareas

¢) Liderazgo deficiente d) Otro. Especifique brevemente:




4.- ¢Cree usted que la capacitacion puede apoyarlo para mejorar su desempefio laboral y/o
personal?

a) Si b) No ¢) Solo en algunos aspectos. Especifique:

5.- Considera que sus necesidades de capacitacion son de orden:
a) Técnico b) Normativo ¢) Tecnologico d) de desarrollo personal

Explique brevemente su respuesta y especifigue de manera general los conocimientos y
habilidades que necesita para mejorar su desempefio.

6.- ¢En su area de adscripcion se dan las facilidades necesarias para que usted participe en los
cursos de capacitacion que el Instituto brinda cada afio?

a) Si b) No

7.- ¢En su &rea de trabajo es consultado para conocer que capacitacion requiere para enfrentar
satisfactoriamente sus actividades laborales?

a) Si b) No

iMuchas gracias por su participacion!

La informacion obtenida de este cuestionario sera confidencial y usada para el proceso de
deteccion de necesidades de capacitacion del personal operativo de la SAIM.
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ENCUESTA PARA PERSONAL OPERATIVO DE LA SUBDIRECCION DE ABASTO DE
INSUMOS MEDICOS DEL ISSSTE

Nombre: Edad:

Puesto: Antiguedad en el puesto:

Adscripcion (Jefatura de Servicios y de Departamento):

Escolaridad: Personal de base o confianza

Margue con una X en el recuadro de la opcion que dé respuesta a las preguntas planteadas, en los
casos requeridos explique brevemente su respuesta.

Aspectos de relacionados con su area de trabajo

1.- ;,Considera que en su area de trabajo se encuentran distribuidas claramente entre el personal
operativo las funciones y actividades de trabajo?

Si No No sé

¢Por qué?

2.- ¢Le son proporcionadas las herramientas necesarias para llevar a cabo su trabajo?

Si No No sé

¢ Qué tipo de herramientas no le son proporcionadas?

3.- ¢ Cree que el ambiente laboral de su area de trabajo es cordial?

Si No No sé




4.- ¢ Considera que el manejo de conflictos laborales es el adecuado en su area de trabajo?

Si No No sé

¢Por qué?

5.- ¢ Tiene una buena comunicacion laboral con su jefe inmediato?

Si No No sé

6.- ¢Su jefe inmediato esta dispuesto a orientarlo y apoyarlo para dar solucién a las diversas
probleméticas que se presentan en su area de trabajo?

Si No No sé

7.- ¢ Considera importante la capacitacion del personal para mejorar el funcionamiento de su area
de trabajo?

Si No No sé

8.- En el tiempo que lleva en su actual puesto de trabajo, ¢cree que existen necesidades de
capacitacién no atendidas adecuadamente?

Si No No sé

9.- ¢Considera que en su area de trabajo existen problematicas que pueden ser resueltas
mediante una adecuada capacitacion?

Si No No sé

¢Por qué y cuales?




Aspectos individuales

10.- ¢ Considera que su desempefio laboral es tan adecuado como usted y su jefe desearian?

Si No No sé

¢Por qué?

11.- ¢ Como calificaria su desempefio laboral?

Bueno Regular Susceptible de mejorar

¢Por qué?

12.- ¢ Qué conocimientos, destrezas y habilidades requiere para mejorar su desempefio laboral y/o
personal?

13.- ¢Considera estar preparado para enfrentar retos de mayor complejidad y responsabilidad en
su trabajo?

Si No No sé

Especifiqgue en que aspectos.

14.- ;Considera importante recibir capacitaciéon que le permita desarrollar esferas distintas a
laboral? ¢ En cuales?

Muchas gracias por su participacion. La informacion obtenida de la aplicacion de esta encuesta es
confidencial y sera utilizada exclusivamente para efectos del proceso de deteccion de necesidades
de capacitacion del personal operativo de la SAIM.
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ENTREVISTA PARA JEFES DE DEPARTAMENTO DE LA SUBDIRECCION DE ABASTO DE
INSUMOS MEDICOS DEL ISSSTE

Datos para ser llenados por el entrevistador.

Nombre del entrevistado:

Puesto:

Adscripcién:

Antigledad en el puesto:

Numero de empleados a su cargo:

Entrevistador:

Buenos dias, de antemano agradecemos su participacion en esta entrevista. La informacion
derivada de la misma seré confidencial y utilizada exclusivamente para el proceso de deteccion de
necesidades de capacitacion del personal de la SAIM para el préximo afio. Si no tiene
inconveniente, esta entrevista sera videograbada.

Preguntas:

1.- ¢Actualmente cuales son los problemas de cualquier indole que estan presentes en el
Departamento a su cargo?

2.- ¢Cuales de estas problematicas tienen su origen en la falta de conocimientos, destrezas,
habilidades y actitudes del personal adscrito a su area de trabajo?

3.- Derivado de su respuesta anterior, ¢cuéles son la necesidades especificas de su &rea que
pueden ser atendidas mediante la capacitacion?

4.- ¢Qué puestos de trabajo o grupos de funciones son los que tienen necesidades de
capacitacion?

5.- ¢ Quiénes son las personas involucradas?



6.- ¢Cémo calificaria el desempefio general de cada una de las personas con necesidades de
capacitacién y que problemas particulares presentan?

7.- ¢Considera que si su personal es capacitado en aspectos relacionados con otras esferas de
accion distintas a las requeridas Unicamente por los puestos de trabajo, esto podria beneficiar el
desempefio general de su area? ¢,Por qué?

8.- ¢ Considera ser un lider preocupado y ocupado en el mejor desarrollo de su area, tanto en los
procesos de trabajo como en el desarrollo y crecimiento individual del personal a su cargo?

9.- En su experiencia ¢qué cursos especificos considera que su personal requiere tomar para el
préximo afio?

10.- ¢ Qué instituciones educativas serian las adecuadas a su punto de vista, para impartir estos
cursos?

Entrevistador:

De nuevo muchas gracias por su participacion. Le comento que en el momento correspondiente
solicitaremos nuevamente su participacioén para la retroalimentacion del proceso.
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ANEXO 7

ESINOIDONYLENI INDIST

YRONOLNY YINEOd NI UYTyavdl vdvd OvainigyH

OdINDE NI Orvayd L

INVENTARIO DE HABILIDADES GENERALES DE TRABAJO
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NOMERE

TOTAL
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INFORME DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC) A NIVEL
OPERATIVO EN LA SUBDIRRECCION DE ABASTO DE INSUMOS MEDICOS

DATOS GENERALES:

Fecha de inicio de la DNC:

Fecha de término de la DNC:

Areas investigadas:

No. de personas participantes:

Area responsable del informe:

INVESTIGACION DE LAS NECESIDADES:

Procesos de trabajo investigados:

Técnicas utilizadas:

Instrumentos utilizados:

Metodologia para el andlisis de la
informacion:

RESULTADOS OBTENIDOS

Procesos de trabajo con necesidades
de capacitacién detectadas:




Tareas especificas con necesidades de
capacitacién detectadas:

Habilidades generales de trabajo y de
desarrollo humano con necesidades de
capacitacién detectadas

Nombres del personal que requiere
capacitacion:

Caracteristicas de este personal:

Problematicas detectadas que
requieren una atencion distinta a la
capacitacion:

SUGERENCIAS DEL INVESTIGADOR

Evidencias que justifiqguen a la
capacitacién como la via mas adecuada
para la resolucién de problematicas
detectadas.

Propuesta de cursos:
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ENTREVISTA PARA JEFES DE DEPARTAMENTO DE LA SUBDIRECCION DE ABASTO DE
INSUMOS MEDICOS DEL ISSSTE

(FASE DE EVALUACION DE LA PROPUESTA)

Datos para ser llenados por el entrevistador.

Nombre del entrevistado:

Puesto:

Adscripcion:

Antigledad en el puesto:

Numero de empleados a su cargo:

Fecha de entrevista inicial:

Entrevistador:

Buenos dias, de antemano agradecemos su participacidbn en esta entrevista. La informacién
derivada de la misma ser& confidencial y utilizada exclusivamente para el proceso de evaluacion
de la propuesta para la deteccién de necesidades de capacitacion del personal operativo de la
SAIM. Si no tiene inconveniente, esta entrevista sera videograbada.

Preguntas:

1.- ;Considera que la capacitacion brindada a su personal en el pasado ciclo fue acorde a las
necesidades que expuso en su primera entrevista?

2.- ¢ Los procesos de trabajo realizados en su area han sido beneficiados por esta capacitacion?

3.- ¢Ha notado cambios sustanciales en las actitudes de su personal hacia el trabajo, derivadas de
los cursos de capacitacion en los cuales particip6?

4.- ¢Considera que ha cambiado su apreciaciébn en cuanto a la importancia de la capacitacion
como apoyo en la resolucion de problematicas en su area de trabajo?

Entrevistador:



De nuevo muchas gracias por su participacion. La informacion obtenida en esta entrevista es de
gran ayuda en el proceso de retroalimentacién y evaluaciéon de la propuesta.



