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RESUMEN

En el IMSS en la ciudad Mexicali Baja California, la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios gubernamentales por su volumen e importancia tienen un
alto impacto en la prestacion de la seguridad social, ya que derivado de esto, se
contratan servicios y compra de bienes para la atencion al derechohabiente asi
como para los mismos trabajadores de esta institucion en materia de Salud. Por tal
motivo, este caso de estudio ha prestado especial atencion en mejorar el sistema
de capacitacibn de las normas, programas y sistemas que permitan mayor

eficiencia y eficacia en los procesos de compras.

Este caso de estudio tiene por objeto proponer un plan de capacitacion para los
trabajadores de la Oficina de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios
del IMSS para mejorar el conocimiento actual y mejorar los procesos propios de

esta unidad de trabajo.
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INTRODUCCION

Antecedentes

La Coordinacion Formativa Integral es la encargada de dar respuesta a las
necesidades de capacitacion de los trabajadores del IMSS y del SNTSS, a través
de cursos, conferencias, talleres y diplomados de los programas educativos que
comprenden las areas humanistica, técnica, de formacion de lideres y docencia,
tanto presencial como a distancia. Se imparte una educacion centrada en el
trabajador y su aprendizaje, generando espacios de reflexion y analisis que
impacten en sus esferas del saber ser, hacer, conocer y convivir, para su beneficio

personal y por consiguiente de la Institucion y sus derechohabientes.

Durante la gestion del Dip. Dr. Valdemar Gutiérrez Fragoso (2006-2012), se otorga
un valor muy especial y muy importante a la capacitacion de los trabajadores, se
fortalecen de una manera sustantiva las relaciones con la Direccion General del
IMSS, estableciendo como una estrategia fundamental bilateral, la inversién en lo
mas importante de la organizacion: el capital humano. Inician operaciones en el
centro de capacitacion en Mexicali, Baja California y en varios puntos del pais. No
solamente se incrementa la infraestructura del Sistema Centros, sino que también
se fortalecen los programas de capacitaciéon de una manera muy ejemplar, ya que
se elevan los niveles de calidad educativa de los diferentes procesos de
ensefianza-aprendizaje. La continuidad en los hechos siempre fue manifiesta; sin
embargo, se destacan los siguientes programas: Integracion a la Misidon
Institucional y Sindical, que presenta como un punto de partida para el trabajador
gue ingresa al IMSS, un panorama claro y funcional de la doctrina, filosofia, marco
legal, estructura y funcionamiento del Instituto Mexicano del Seguros Social y del
Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social; el curso de capacitacion

Pre jubilatorio dirigido a todos los compafieros que finalizan su ciclo laboral en la



institucion, abarcando los principales aspectos técnicos a los que se enfrentaran
en el proceso de su retiro laboral y de forma muy especial, en la elaboracion de su
plan de vida, un plan que les permita proyectar un futuro cierto en su nueva etapa
de vida. Ambos programas manejados con mucha oportunidad y conocimiento por
especialistas en la materia. En esta gestion, se emiten todas las convocatorias
pendientes para dar cumplimiento a los requisitos 21 y 51 que establece el
catalogo del Contrato Colectivo de Trabajo en los aspectos relativos a la
capacitacion promocional, siendo en todos los casos y sin excepcion sede los
Centros de Capacitacion y Calidad. Se siguen impulsando los temas enfocados al
desarrollo humano integral, y como en esta ocasion, se privilegian los programas
dirigidos a elevar la calidad en el servicio, y por ello, se acuerda conjuntamente
con el Instituto la imparticion del taller Calidez y Cultura de Servicio al
Derechohabiente, dirigido a todas las categorias asi como a todos los servicios

médicos y no médicos.

Vale la pena mencionar que solamente en el afio 2011, se alcanzé la cifra de
capacitados hasta en 86,000 trabajadores en el pais; este taller continuara
impartiéndose de manera permanente. Particular importancia cobra la nueva
modalidad implementada en esta administracion denominada capacitacion a
distancia, un verdadero proyecto de capacitacion que lleva los beneficios del
aprendizaje hasta lugares muy alejados de la ciudades capitales de los estados de
la Republica y, también, el beneficio a todos aquellos compafieros que por sus
actividades no les es posible dedicar tiempo continuo a su preparacion y desarrollo
de habilidades. La capacitacion a distancia se proporciona a través de la pagina

web del Centro Nacional de Capacitacion y Calidad: www.sicapacitacion.com.

Finalmente, destacamos que en esta gestion, se consolidaron logros muy
significativos en materia de recursos financieros, capital humano y equipo para el
funcionamiento 6ptimo de los Centros de Capacitaciéon y Calidad. El centro
nacional de capacitacion y calidad es una instancia educativa que ha tenido una
amplia trayectoria a traves del tiempo. La historia del centro estd muy vinculada al

surgimiento y desarrollo del sindicato nacional de trabajadores del seguro social,


http://www.sicapacitacion.com/

ya que asume la responsabilidad de capacitar a los trabajadores del instituto como
estrategia para elevar la calidad de los servicios que éste presta. Por mas de 48
afos ininterrumpidos, el centro nacional de capacitacion y calidad ha sido el
responsable de la operacion de los programas contractuales de capacitacion, de la
formacion de cuadros sindicales y directivos y; también de los programas de

capacitacion para la modernizacibn de los servicios institucionales.

Ha sido un centro de formacion para formadores en donde todo el personal
docente del instituto, es preparado bajo un modelo educativo propio. Por otro lado,
siempre ha brindado sus servicios de asesoria y consultoria para todas las areas
institucionales y sindicales ofreciendo metodologia probada e indiscutible para la
mejora de sus procesos de trabajo y el 6ptimo desarrollo de su comportamiento

organizacional.

En la Delegacion de Baja California Norte, en la ciudad de Mexicali, existe una
Coordinacion encargada de la Capacitacion y Adiestramiento para los
trabajadores, la cual cada afio aplica un Diagnostico de Capacitacion a cada area
gue conforma el Instituto. En base a esto, se analizan los resultados y proponen
cursos de capacitacion a cada jefatura, e informan el calendario de cursos
disponibles que hay de manera voluntaria y gratuita para los empleados. El
presente trabajo tiene como propdsito apoyar al departamento de Adquisicion de
Bienes y Contratacién de Servicios del IMSS vy realizar un diagndéstico para
proponer una estrategia de Capacitacion que satisfaga las necesidades de los

trabajadores de esta area.



Planteamiento del problema

La falta de actualizacion en la capacitacion y su seguimiento constante genera
rezago de trabajo administrativo asi como la disminucion de motivacion por parte
de los empleados debido a la deficiente atencion de los empleados en sus
procesos de trabajo y al conjunto de tramites que hay que seguir para resolver un
asunto de caracter administrativo que con el paso de los afios se sigue el mismo
procedimiento a pesar de las nuevas tecnologias y planes de trabajo que se han

desarrollado al paso del tiempo.

La consecuencia de este problema no solo afecta a las personas que dependen
del servicio de esta institucion, sino también al mismo empleado, puesto que el
personal no se mantiene actualizado y esto puede retrasar las metas de la
organizacion o la eficiencia que espera esta institucién del trabajador, asi como el

crecimiento laboral del mismo.

Las consecuencias mencionadas ameritan la realizacion de un plan de
capacitacion para el personal de la oficina de Adquisicion de Bienes vy
Contratacion de Servicios del IMSS, que permita incrementar el talento humano de
los empleados basandose en las necesidades especificas de cada uno y también

de los requerimientos del puesto y de la institucion.



Objetivos

Objetivo general de investigacién

Elaborar un plan de capacitacion para los empleados de la Coordinacion de

Abastecimiento y Equipamiento del IMSS.

Objetivos Especificos

1. Conocer la descripcion de puesto, asi como las actividades que realiza
cada uno de los empleados de la Coordinaciéon de Abastecimiento y
Equipamiento del IMSS.

2. Realizar un analisis para detectar las necesidades de capacitacion
conforme a las actividades laborales de cada empleado.

3. Elaborar propuesta de capacitacion de acuerdo a las necesidades de
capacitaciéon detectadas que permitan mejorar el desempefio de los

colaboradores.

Justificacion



La capacitacion genera procesos de cambio en cualquier organizacion, las cuales
van dirigidas con el objetivo de mejorar la calidad del talento humano, y por
consecuencia una mejora para el logro de metas de esta institucion. Se considera
de gran importancia el seguimiento a los planes de capacitacion, ya que es parte
primordial tanto para el empleado como para la empresa. De acuerdo con Werther
Jr. y Davis, 1998, p. 211), los pasos preliminares que se requieren cumplir para
poder contar un buen programa de capacitacién son: detectar las necesidades de
capacitaciobn conocida esta etapa también como diagnéstico; determinar los
objetivos de la capacitacion y desarrollo, en esta etapa también deberan
identificarse los elementos a considerar en la etapa de la evaluacion; disefio de los
contenidos de programas y principios pedagdgicos a considerar durante la
imparticién de la misma; la imparticién para desarrollar las habilidades (aptitudes y
actitudes) y la evaluacién, que puede ser antes, durante y posterior a las
capacitacion; la primera para ubicar al participante en su nivel de conocimientos
previos y partir de ahi para otorgarle los nuevos conocimientos; durante: para
corregir cualquier desviacion, error o falla en el proceso para evitar que al final ya
no se pueda hacer algo al respecto, y posterior: para conocer el impacto, el
aprovechamiento y la aplicacién de las habilidades desarrolladas o adquiridas en
el desempefio de la funcion para la cual fue capacitado el trabajador.

La tarea de esta investigacion es analizar y conocer las necesidades de cada
integrante de esta institucion en cuanto a la capacitacion, a fin de determinar

alternativas de solucion, asi como la orientacion de sus esfuerzos.



Es importante que esta Coordinacion trabaje con un sistema estandarizado de
capacitacion para que el empleado conozca su plan de capacitacion,
especificamente derivado de sus necesidades y de la misma empresa y a su vez
desarrolle competencias que le permitan crecer dentro de esta institucidén y pueda
realizar sus actividades correctamente y eficazmente. Es por esto que existe la
necesidad de disefiar un plan de capacitacién que trabaje en conjunto con las
herramientas que esta empresa pueda brindar a sus trabajadores. Este plan
también permitira que el personal tenga un plan de entrenamiento que le permita
conocer las diferentes actividades que existen dentro de su area de trabajo y le

ayude a fortalecer sus conocimientos.

Esta necesidad se deriva también por los cambios de tecnologia, promociones,
rotacion y enriquecimiento del puesto, todos los integrantes de esta unidad de
trabajo requieren de una constante capacitacion para el desarrollo de habilidades,
conocimiento de informacion de diversos temas relevantes de estas areas y con
ello brindar un valor agregado a nuestro conocimiento, por lo tanto lo que se busca
en las organizaciones es que se capaciten a sus empleados para desarrollar
habilidades y conocimientos con el fin de aumentar su desempefio.

El resultado de esta investigacion sera conocer las necesidades que tiene cada
empleado, asi como elaborar el plan de capacitacion para cada puesto para poder

llegar al objetivo tanto de la institucion como de cada trabajador.



Alcances y Limites
La investigacion se realizara unicamente en la Oficina de Adquisiciones del
IMSS de la ciudad de Mexicali.
Disposicion del personal para llenar el formato de deteccion de necesidades.

Tiempo para desarrollar los contenidos de la capacitacion en el plazo
establecido.

El tiempo para realizar el analisis, la estructura y método de capacitacion, de
acuerdo a las necesidades de la empresa.

Glosario de términos

1. Capacitacion: Disposicion y aptitud que alguien observard en orden a la

consecuciéon de un objetivo determinado.



2. Adiestramiento: Consiste en las técnicas de capacitacion y aprendizaje en
el desarrollo de los recursos humanos. El desarrollo de recursos humanos
estimula a lograr una mejor calidad, eficiencia y productividad en las

empresas y a la vez fomenta el mas alto compromiso en el personal.

3. Talento humano: Conjunto de saberes y haceres de los individuos y
grupos de trabajo en las organizaciones, pero también a sus actitudes,
habilidades, convicciones, aptitudes, valores, motivaciones y expectativas

respecto al sistema individuo, organizacion, trabajo y sociedad.

4. Detecciéon de Necesidades de capacitaciéon: Es el proceso que orienta la
estructuracion y desarrollo de planes y programas para el establecimiento y
fortalecimientos de conocimientos, habilidades o actitudes en los
participantes de una organizacion, a fin de contribuir en el logro de los

objetivos de la misma.

5. Aptitudes: Condiciones psicolégicas de una persona que se vinculan con

sus capacidades y posibilidades en el ambito del aprendizaje.

6. Actitudes: Disposicion voluntaria de una persona frente a la existencia en

general 0 a un aspecto particular de esta.

7. Habilidades: Aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una
persona para llevar a cabo y por supuesto con éxito, determinada actividad,

trabajo u oficio.

8. Conocimiento: Conjunto de conceptos que interrelacionados dan cuenta

del comportamiento del universo en un determinado aspecto.


http://definicion.de/aprendizaje

9. Puesto: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y
deberes especificos, por medio del cual se asignan las responsabilidades a
un trabajador, cada puesto puede contener una o0 mas plazas e implica el
registro de las aptitudes, habilidades, preparacion y experiencia de quien lo

ocupa.

10. Burocracia: estructura organizativa aplicable a cualquier tipo de
organizacion que se caracteriza por la division de
responsabilidades, especializaciéon del  trabajo, jerarquia, relaciones
impersonales y procedimientos regularizados que se producen dentro de

ella.

11.Rezago Administrativo: retraso o aplazamiento de ciertas actividades o

procesos.

12. Jerarquia: forma de organizacion que se le asignara a diversos elementos
de un mismo sistema, que pueden ser indistintamente personas, animales o
cosas, ascendente o descendente, por criterios de clase, poder, oficio,
autoridad, categoria o cualquier otro de tipo que se nos ocurra, aun siendo

el mas arbitrario, pero que tienda y cumpla con un criterio de clasificacion.

13. Empleado: Persona que trabaja para otra o para una institucién a cambio

de un salario.

14. Coordinacion: accién de coordinar, de poner a trabajar en conjunto
diferentes elementos en pos de obtener un resultado especifico para una

accién conjunta.

15. Institucion: todas aquellas estructuras que suponen cierto mecanismo de
control u orden social que son creadas justamente para facilitar la
convivencia humana y que tienen que ver con el desarrollo de lazos y

vinculos grupales en diferentes circunstancias o momentos de la vida.


http://www.definicionabc.com/ciencia/especializacion.php
http://www.definicionabc.com/general/indistintamente.php
http://www.definicionabc.com/general/clasificacion.php

16. Tecnologia: conjunto de conocimientos de orden practico y cientifico que,
articulados bajo una serie de procedimientos y métodos de rigor técnico,
son aplicados para la obtencion de bienes de utilidad practica que puedan

satisfacer las necesidades y deseos de los seres humanos.

17.Encuesta: Serie de preguntas que se hace a muchas personas para reunir

datos o para detectar la opinién publica sobre un asunto determinado

18. Entrevista: Se puede comenzar definiendo el concepto de entrevista como
un acto comunicativo que se establece entre dos 0 mas personas y que
tiene una estructura particular organizada a través de la formulacion de

preguntas y respuestas.

19.Abastecimiento:  actividad econdmica encaminada a cubrir las
necesidades de consumo de una unidad econOmica en tiempo, forma y

calidad.

20.Equipamiento: especificacibn minuciosa de las caracteristicas individuales
de cada uno de los muebles, equipos, instrumental y material requeridos

para el funcionamiento de la institucion.


http://www.significados.com/tecnica/
http://es.wikipedia.org/wiki/Actividad_econ%C3%B3mica
http://es.wikipedia.org/wiki/Consumo

MARCO TEORICO

1.1 Importancia de la Capacitacion

Gore Ernesto (1996) sefiala que “las cualidades de la fuerza de trabajo seran el
arma competitiva basica del siglo XXl y las personas capacitadas o especializadas

son la unica ventaja competitiva perdurable”

Esto se refiere a que es importante el compromiso que se obtiene de esto, es el
desarrollo y la capacitacion para incrementar el compromiso del trabajador en sus

labores diarias, el simple hecho de sentirse parte primordial de la institucién.

Los resultados obtenidos después de llevada a cabo una capacitacion a los
empleados son meramente positivos, la Unica desventaja es el gasto y la inversion
en capacitacion hacia su personal, pero a largo plazo es una de las mejores
inversiones, sin embargo también afecta ya que el empleado se vuelve atractivo
para otras empresas. Sin importar esto las instituciones lo ven como un beneficio

competitivo.

Es importante concientizar a los trabajadores que al tomar alguna capacitacion es
de suma importancia para la empresa a la que pertenece, ya que dentro de esta
se pueden desarrollar y fomentar aportaciones a beneficio de ella y del trabajador.

Las capacitaciones constantes ayudan a mantener en actualizacion a los
empleados para cumplir los objetivos propios y de la institucion de trabajo. El
propésito de esta sera optimizar tiempos y realizar funciones establecidas en la

descripcion de puesto de cada uno de los integrantes de ella.

Es de alta importancia que cada compafiia, por departamento o por oficina se
genere un plan de capacitacion en base a los puestos de trabajo de acuerdo a las
necesidades de cada empleado y que sea vinculada con las actividades que

desempenfa diariamente.



Chiavenato, (2007, p. 385) menciona que el desarrollo profesional “Es la
educacion profesional que perfecciona a la persona para ejercer una estabilidad
dentro de una profesion”.

El desarrollo es de gran importancia ya que el objetivo de esto es que el empleado

tenga un equilibrio tanto en su profesion como en su funcion laboral.

“La capacitacion es la educacion profesional para la adaptacion de la persona a

un puesto o funcion” (Chiavenato, 2007, p.385)

La capacitacidon es un proceso de educacion con caracter estratégico para llegar a
los objetivos de la empresa, por medio de este proceso el personal adquiere o
desarrolla conocimientos y habilidades especificas y modifica o se desarrollan sus

actitudes frente a situaciones en la organizacion.

Esta implica etapas orientadas técnicamente hacia los métodos establecidos por el
area encargada de capacitacion, asi como las acciones especificas la cual cuenta

con ciertos principios.

1.2 Capacitaciéon y Desarrollo

La capacitacion es considerada como formacion integral de los miembros de una
compafiia, estas capacitaciones pueden ir orientadas al desempefio, basadas en
competencias organizacionales, aprendizaje significativo y planes de accion
(Bohlander, Snel, Sherman, 2001, p.215-239)

Para aplicar la capacitacion a los empleados se realiza inicialmente un analisis de
las funciones de los empleados de cada area para determinar las necesidades de
cada puesto de trabajo, esto mediante evaluacién de desempefio para conocer las

debilidades del area de trabajo y del mismo empleado.

Se debe trabajar conjuntamente con el jefe inmediato utilizando las siguientes
herramientas: entrevistas con los jefes y empleados para levantar informacion y
con la observacion directa. (William B, Werther Jr., Keith Davis, 2000, p. 245-251)



En el caso de esta investigacion, se realizaran entrevistas y encuestas con los
empleados de cada departamento de la Coordinacibn de Abastecimiento y
Equipamiento del IMSS, asi como los jefes de cada unidad de trabajo.

1.3 Principios de la Capacitacién

La capacitacion debe incluir cuatro fases importantes que son:

1. Transmision de informacion: involucra que los empleados tengan
conocimiento y sean capacitados respecto al giro del negocio, es decir,
competencias para el cargo, normas, politicas internas, productos, reglas,
reglamentos, entre otros.

2. Desarrollo de habilidades: todas las habilidades, destrezas y conocimientos
que estan directamente relacionados con el desempefio, es decir, las
capacitaciones deben enfocarse al descriptivo de funciones del cargo para
mejorar las competencias y aumentar el desempefio de los empleados.

3. Desarrollo o modificacion de actitudes: el objetivo de la capacitacion es
mejorar o cambiar ciertas actitudes que perjudican en la evaluacién de
desempefio con el fin de que el empleado trabaje para desarrollar esas
habilidades.

4. Desarrollo de conceptos: Adquirir informacion real y aplicar los conceptos
aprendidos para llevarlos a la practica

1.4 Objetivos de la Capacitacion

La capacitacion cuenta con objetivos claros, entre los cuales se mencionan los

siguientes:



Conducir a la empresa a una mayor rentabilidad y a los empleados a tener
una actitud mas positiva

Mejorar el conocimiento del puesto a todos los niveles

Elevar la moral de la fuerza laboral

Ayudar al personal a identificarse con los objetivos de la empresa

Fomentar la autenticidad, la apertura y la confianza

Agilizar la toma de decisiones y la solucién de problemas

Promover la comunicacion en toda la organizacién

Reducir la tensién y permitir el manejo de areas de conflicto.

Segun Bohlander, Snell, Sherman (2001) plantean cinco objetivos principales que

son:

o k~ 0N PF

Formar personal capacitado para que cumplan con sus funciones
Fomentar el trabajo en equipo

Basarse en el servicio al cliente

Alineamiento de la actitud y su desempefio

Generar alineamiento con la cultura organizacional

Ya que se realice el disefio del plan de capacitacion, se dara a conocer el entorno

en el que se desarrollara, se especificaran los objetivos y los resultados esperados

a obtener.

Segun dichos autores la capacitacion tiene un enfoque sisteméatico que consta de

cuatro fases que son:

0N P

Deteccion de necesidades
Disefio de programa
Instrumentacion

Evaluacion



1.5 Beneficios de la capacitacion

Existen diferentes beneficios de capacitar al personal, entre los que destacan los

siguientes segun Werther y Davis (2000):

e Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes mas positivas.
e Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

e Eleva la moral de la fuerza de trabajo.

e Mejora la relacion jefes-subordinados.

e Ayuda en la preparacion de guias para el trabajo.

¢ Incrementa la productividad y la calidad del trabajo.

e Elimina los costos de recurrir a consultores externos, entre otras.

Para Dessler (2009), las empresas que instituyen programas de educacion dentro
de la empresa registran mejoras notables en las habilidades de sus trabajadores y
en la calidad de sus productos, y que los negocios que operan debajo de los
niveles esperados de productividad registraron aumentos significativos en su
desempefio en el mercado, en especial después de instituir programas de
capacitacion para los empleados nuevos.

1.6 Capacitaciony Desarrollo

La capacitacion es considerada como formacion integral de los miembros de una
compaiiia, estas capacitaciones pueden ir orientadas al desempefo, basadas en
competencias organizacionales, aprendizaje significativo y planes de accion.
(BohInder, Snell, Sherman, 2001).

Para realizar capacitaciones con el personal se debe realizar un analisis de las
funciones de los empleados de cada area para determinar las necesidades, por

ello se debe de analizar conjuntamente los objetivos que son planteados tanto por



la organizacion, como por los empleados y asi trabajar en conjunto con la
evaluacion de desempefio, que es una herramienta fundamental para detectar las

debilidades que tiene el area y el empleado.

Se debe trabajar conjuntamente con el jefe inmediato utilizando las siguientes
herramientas: entrevistas con los jefes y empleados para levantar informacion y
con la observacion directa. (William B, Werthder Jr., Keith Davis, 2000, p.245-251).

Existen 6 importantes ventajas dentro de la capacitacion de personal que son:

Aumento de productividad
Cumplimiento de metas y objetivos
Satisfaccion laboral

Disminucion de la rotacion de personal

Compromiso con la compafia

R o

Evitar accidentes laborales

Deteccion de Necesidades

Una necesidad de capacitacion es un area de informacion o de habilidades que un
individuo o un grupo debe desarrollar para mejorar o aumentar su eficiencia,
eficacia y productividad en el trabajo. Cuando la capacitacién localiza estas
necesidades o carencias y las elimina, es benéfico para los 22 empleados, para la
organizacion y, sobre todo, para el cliente. En caso contrario, representara un
desperdicio o una simple pérdida de tiempo. (Roberto Pinto. Pag. 73-74.)

Las necesidades de capacitacion hacen referencia a la carencia en el desempefio
actual y pasado, asi como a la posibilidad de llegar a un nuevo y mejor nivel de

desempenio al que se pretende llegar.

El andlisis de tareas y del desempefio de los empleados son dos formas para

identificar las necesidades de capacitacion. El primero evalla las aportaciones de



los empleados para determinar si la capacitacion reducira los problemas de
operacion, como errores en el servicio, demasiados materiales de desecho o
produccion baja. Sin embargo, también puede recurrirse a otras técnicas como los
informes de los supervisores, los registros de personal, las solicitudes de la
administracion para capacitar al personal, la observacion de los trabajadores en
sus labores, las pruebas de conocimiento y las encuestas a clientes (Chiavenato,
2000).

Ademas existen indicadores para detectar necesidades de capacitacion

mencionados por el mismo autor:

1. A priori. Se refiere a aquellos que si ocurrieran, ocasionarian necesidades de
capacitacion facilmente previsibles antes de que los problemas surjan, como por

ejemplo:

a) Expansion de la empresa

b) Reduccién del numero de empleados

c) Cambio de métodos y procesos de trabajo

d) Sustituciones o movimiento de personal

e) Ausencias, licencias y vacaciones del personal

f) Expansion de los servicios

g) Cambio de los programas de trabajo o de produccién
h) Modernizacion de maquinaria y equipo

i) Producciéon de nuevos productos

2. A posteriori. Son los relacionados con necesidades de capacitacion no
atendidas, por lo que se actiua cuando el problema ya ocurrié. Ejemplos de estos

indicadores son:

a. Problemas de producciéon. Calidad inadecuada, baja productividad, averias en
equipos e instalaciones, comunicaciones defectuosas, exceso de errores y
desperdicios, elevado niumero de accidentes, poca versatilidad de los empleados,

mal aprovechamiento del espacio disponible.



b. Problemas de personal. NUmero excesivo de quejas, poco o ningun interés por
el trabajo, falta de cooperacion entre los trabajadores o de éstos hacia la empresa,
demasiadas ausencias y ausentismo, dificultades para la conseguir empleados
que cumplan con el perfil requerido, tendencia a atribuir faltas a los demas y

errores en la ejecucion de érdenes, entre otros.

1.7 Objetivos

e Planificar y ejecutar las actividades de capacitacion de acuerdo a
prioridades y utilizando los recursos de manera eficiente.

e Conocer quienes necesitan capacitacion y en qué areas.

e Conocer los contenidos que se necesita capacitar.

e Establecer las directrices de los planes y programas.

e Optimizar el uso de los recursos.

El procedimiento completo de deteccion de necesidades de capacitacion segun
dicho Mendoza (2000), incluye lo siguiente:

e Busqueda de evidencias generales.

e Seleccion de areas criticas.

e Especificacion de evidencias del area critica.

e Obtencion de la descripcion del puesto o de la lista de tareas.

e Seleccion de técnicas y elaboracion de instrumentos de investigacion.

e Aplicacion de técnicas de deteccion de necesidades de capacitacion (DNC).
e Andlisis de informacion.

e FElaboracion del informe de la DNC.

Detectar las necesidades de capacitacion es el primer paso en el proceso de
capacitacion, contribuye a que la empresa no corra el riesgo de equivocarse al

ofrecer una capacitacion inadecuada, lo cual redundaria en gastos innecesarios.



Para detectar las necesidades de capacitacion deben realizarse tres tipos de

analisis; estos son:

1. Andlisis organizacional: Que es aquél que examina a toda la compafiia para
determinar en qué &rea, seccién o departamento, se debe llevar a cabo la
capacitacion. Se debe tomar en cuenta las metas y los planes estratégicos de la

compainiia, asi como los resultados de la planeacion en recursos humanos.

2. Andlisis de tareas: Se analiza la importancia y rendimiento de las tareas del

personal que va a incorporarse en las capacitaciones.

3. Andlisis de la persona: Dirigida a los empleados individuales. En el analisis de
la persona debemos hacernos dos preguntas: ¢a quién se necesita capacitar? y
¢qué clase de capacitacién se necesita? En este analisis se debe comparar el
desempeiio del empleado con las normas establecidas de la empresa. Es

importante aclarar que esta informacion la obtenemos a través de una encuesta.

1.7 Instrumentos

Los principales medios que van a ser utilizados para la determinacion de

necesidades de capacitacion son:

a) Encuesta

Esta técnica tiene por finalidad obtener informacién sobre hechos concretos u
opiniones del personal de una organizacion. La informacién se obtiene siempre a
través de una encuesta diseflada para el caso y las respuestas se dan por escrito

en este mismo instrumento.

Aplicacion:
e Concentrando a las personas que van a ser encuestadas, con la presencia
del investigador; Es posible aclarar las dudas que surjan a los encuestados,

debido a la presencia del investigador.



e Enviarse la encuesta a cada persona para que lo conteste individualmente
sin presencia del investigador; Sera mas dificil garantizar la comprensién de
las preguntas y consecuentemente habra mayor probabilidad de recabar

informacion equivocada.

Contenido:
e Preguntas claramente formuladas y que ubiquen a los encuestados en la

situacion y contextos correctos.

e Amplia explicacion del porqué y para qué se realiza la encuesta,
argumentos necesarios para disminuir la desconfianza y propiciar

respuestas mas objetivas.

Modalidades de la encuesta:

- Entrevista.

- Cuestionario.

b) Entrevista

Es el intercambio formal de informacion e ideas entre dos personas que tienen un
asunto especifico que ha de tratarse. Esta técnica consiste en recabar informacion
a través del diadlogo directo entre el investigador (entrevistador) y alguno de los
miembros que componen la organizacion de trabajo (entrevistado).

Segun la amplitud de las respuestas implicadas en las preguntas que se formulan,

las entrevistas pueden ser de tres tipos:

e Dirigidas
El analista debe preparar un listado de preguntas con la intencion de conocer
problemas que desea investigar y sera este quien haga las anotaciones de las
respuestas obtenidas, el entrevistado no puede contestar por si mismo de forma

escrita los cuestionamientos.



Tiene la caracteristica de estar constituida de preguntas que requieren respuestas
concretas. Estas preguntas pueden ser tan especificas que exijan al entrevistado
elegir entre distintas alternativas previamente determinadas por el entrevistador, a
través de un cuestionario. El cuestionario es la guia fundamental de la entrevista

dirigida.

e Semidirigida
Utiliza preguntas abiertas de mayor amplitud que las usadas en la entrevista
dirigida, permitiendo la respuesta libre del entrevistado, pero dentro de ciertos
limites de amplitud.
De esta manera su extension en relativamente reducida en relacion con la no
dirigida, por lo que el investigador debe esforzarse por aclarar cada una de las
preguntas para asegurar las respuestas correctas, pero evitando influir en ellos y

emitir cualquier juicio sobre las respuestas.

¢ No dirigida

El analista no requiere el empleo de preguntas estructuradas y, por tanto, el
entrevistado puede proporcionar informacion mas amplia, que debera
estructurarse posteriormente.

Las preguntas son tan generales que el sujeto puede dar la mas amplia y variada
informacion. En ella el entrevistador debe ir captando todo lo que se diga y
ampliando la entrevista con preguntas que puedan servir para precisar mas
conceptos vertidos o para captar informacion sobre aspectos nuevos que va

revelando el entrevistado.

Ventajas de la entrevista

1. Permite el contacto directo con el personal interesado.
2. Revela sentimientos, causas Yy soluciones de los problemas de
capacitacion.

3. Se tiene oportunidad de externar libremente opiniones y sugerencias.



4. Evita desvios en las respuestas, derivado de la retroalimentacion
inmediata.
5. Da la oportunidad de corregir la estructura de la entrevista, con lo cual

se optimizan las entrevistas subsecuentes.

Limitaciones de la entrevista

= Consume mucho tiempo.

= El universo que abarca es pequefio.

= Se obtienen respuestas subjetivas de los campos donde no existan
registros o hechos.

» Los resultados son dificilmente cuantificables.

» Pueden prestarse a malas interpretaciones o a inhibir la libre expresion.

» Se requiere preparacion especifica.

Observaciones a la Entrevista

= Esrecomendable utilizarla en la determinacién de necesidades manifiestas.
» Es preferible usarla en combinacion con otra técnica.

= Se recomienda la entrevista semidirigida.

1.8 Planeacion de la Capacitacion

El plan de capacitacion es el documento guia para acordar con los ejecutivos las
acciones a seguir con base en los resultados del diagndstico de necesidades, y de

esta manera orientar el proceso de capacitacion en la institucion.

Al formular el plan de capacitacion se debe tener presente los siguientes aspectos:



- Claridad: Que la redaccion tenga un estilo comprensible y que el
documento tenga una estructura légica.

- Precision: Resaltar los puntos realmente importantes y elaborar una
propuesta atractiva para quienes finalmente deben tomar la decision de
asignar recursos a la capacitacion.

- Profundidad: Que detecte el fondo de la problemética y las oportunidades
que pueden atenderse via capacitacion.

- Oportunidad: Que sea practico, breve y de alto impacto para los usuarios.

- Participativo: Que involucre al personal de diferentes areas para su

elaboracion y gestion.

1.9 Disefo del programa de Capacitacion

Los programas son el conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de trabajo, etapas a seguir y elementos necesarios para llevar a
cabo un curso de accion determinado, es decir son el plan maestro de
capacitacion.

La elaboracion de programas de capacitacion y los objetivos establecidos a través
de la informacién obtenida con el diagnéstico de necesidades da significado y
contenido al plan. Las necesidades detectadas orientan los contenidos o temas en
gue se va a capacitar, los cuales, a su vez, se ordenan y traducen en cursos. Los
cursos se agrupan para formar programas y éstos pueden ser disefiados para su
aplicacion de acuerdo con los puestos, las areas de trabajo o los niveles
organizacionales.

La elaboracién de programas de capacitacion implica la integracion de objetivos
previamente disefiados, el ordenamiento de contenidos en unidades tematicas y la
seleccién y el disefio de los medios adecuados para la conduccién y evaluacion

del proceso de instruccién.*

1.10 Desarrollar un plan general de capacitacion



Un analisis breve de los objetivos generales del programa de capacitacion revela
los temas y las areas que se deben tratar. La instruccion en diferentes temas
requiere distintos enfoques. La capacitacion para el desarrollo del personal debe
organizarse en sesiones, cada una cubriendo una materia diferente. En temas
clinicos, la formacién comienza con las tareas basicas y va aumentando en
complejidad. Para la capacitacion clinica y administrativa, las sesiones deben
seguir una secuencia logica, y el final de una debe conducir al comienzo de la
siguiente.

Para organizar la capacitacion en sesiones, resulta Util una educacion en etapas.
El programa de capacitacion se divide en periodos alternados de capacitacion

formal y experiencias en el campo o en el cargo.

Delimitar objetivos especificos para cada sesién de capacitacion.

Mientras se realiza la programacion de la capacitacion, debe hacerse una lista de
los objetivos especificos para cada sesion. Estos han de derivarse de los objetivos
generales de la capacitacion definidos por la instituciéon. Los objetivos especificos
se establecen para que el empleado demuestre el nuevo conocimiento, habilidad o
actitud que acaba de aprender. Cada sesién de capacitacion cumplira por lo

menos uno de los objetivos especificos.

Preparar la propuesta del programa de capacitacion

En este punto consta el Contenido mismo del programa de capacitacién. Los
objetivos bien planteados nos permitiran desarrollar los temas y unidades que
deben contener. Se presenta el formato que tendra el programa de capacitacion.

Perfil de la propuesta del programa de capacitacion.

1. Periodo.



. Objetivo General.

. Objetivos Especificos.
. Metas.

. Politicas.

. Estrategias.

. Proyectos.
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. Cronograma de actividades de Capacitacion.

Bohlander, Snell, Sherman (2001) consideran que existen cuatro parametros

importantes dentro del disefio que son:

- Objetivos de la capacitacion

- Deseo y motivacion de la persona
- Principios de Aprendizaje

- Caracteristicas de los instructores






METODOLOGIA

Este trabajo se desarroll6 en la Oficina de Adquisicion de Bienes y Contratacion de
Servicios del IMSS en Mexicali el cual esta conformado actualmente por 102

empleados.

La encuesta No. 1 se aplicé en los meses de Enero a Febrero del 2015 a 15
Auxiliares Universales de Oficina, 6 Jefes de Oficina, 22 lideres de proyecto, 6
secretarias, 2 jefes de departamento, 1 coordinador, siendo un total de 52
empleados de toda el Area administrativa para conocer si el sistema actual de

capacitacion satisface las necesidades del personal.

La encuesta No. 2 se aplicé a 1 jefe de oficina, 6 unidades compradoras, 1
encargado del portal de compras y 1 secretaria, siendo un total de 9 trabajadores
que conforman la Oficina de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios en

los cuales se enfocara la propuesta del plan de capacitacion.



Instrumento

Un elemento muy importante en la evaluacion de la capacitacion es tener presente
el criterio del trabajador, mediante entrevistas o encuestas. Mediante ello se logra
ademas la retroalimentacion del proceso. Los datos que se obtienen son Utiles

para la toma de decisiones.

- Cuestionario: Se realizara una serie de preguntas al personal de la unidad,
para conocer las necesidades de capacitacion acerca de los conocimientos
gue desea y necesita ser capacitado. Es conveniente preguntar al personal
si tiene necesidades de capacitacion para asi determinar con precision

diferentes tipos de necesidades

- Encuesta: Las encuestas deben tener espacio que permitan al encuestado
escribir sus criterios, vivencias, dificultades y posibilidades, asi como las
respuestas concretas acerca de las areas de conocimientos que desea y
necesita ser capacitado. Se aplicaron dos encuestas con el siguiente

contenido:

Encuesta Niumero 1
(Anexo No. 1)

Cantidad de Total de
Aspectos Evaluados : .
Reactivos Reactivos
Impacto a resultados 5
Aspectos Gerenciales o Administrativos 6
Comunicacion 4 26
Motivacion 7
Aspectos adicionales 4

*Fuente: Elaboracion propia



Encuesta NUmero 2
(Anexo No. 2)

Cantidad de Total de
Aspectos Evaluados : .
Reactivos Reactivos
Experiencia de trabajo 4
Conocimientos y Habilidades 1 11
Capacitacion 6

*Fuente: Elaboracion propia



ANALISIS DE DATOS

Encuesta NiUmero 1
Impacto en resultados

1. Lacapacitacion mejora los resultados

TOTALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE

DE ACUERDO 58.82%

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

TOTAL
DESACUERDO

5.88%
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Respecto a la pregunta No. 1 la Capacitacion mejora los resultados de trabajos el
58.82% indico estar parcialmente desacuerdo, el 17.655 totalmente de acuerdo,
23.53% manifesto estar parcial y en total desacuerdo.

2. Las técnicas de capacitacién son las mas adecuadas

TOTALMENTE 1
DE ACUERDO

PARCIALMENTE

DE ACUERDO 52.94%

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

TOTAL
DESACUERDO

5.88%
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El 77% de los colaboradores estan parcial o totalmente de acuerdo en que la
capacitacibn mejora los resultados del trabajo y le ayuda a incrementar su
desempeiio, sin embargo el 20% indica que las técnicas ofrecidas por el instituto

no son las mas adecuadas.



Efectividad en la Capacitacion

3. El sistema de capacitaciéon ofrece desarrollar su carrera laboral

TOTALMENTE
0,

PARCIALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

TOTAL
DESACUERDO 13.7
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4. El sistema de capacitacion se disefia en funcién de las necesidades de

la CAE

TOTALMENTE
DE ACUERDO

11.76%

PARCIALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

TOTAL
DESACUERDO
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El 47% menciona que la capacitacion no le ofrece un crecimiento laboral en el
Instituto, lo que se correlaciona con el 41% de los encuestados quienes indican
gue la capacitacion no esta enfocada a las necesidades de la Coordinacién de

Abastecimiento y Equipamiento



Capacitaciéon Externa

5. Hay mejor aceptacion del personal con capacitadores externos

TOTALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

TOTAL
DESACUERDO
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6. Los instructores externos tienen mas y mejores habilidades que los

instructores internos

TOTALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

TOTAL

0,
DESACUERDO 9.80%
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Con un 56% los colaboradores indican que hay mejores resultados si la
capacitacion es impartida por personal externo, asi como un 51% indica que

tienen mas y mejores habilidades que los instructores internos.



Filosofia Organizacional

Se siente feliz el personal por la comunién de ideas

_ 0.80%

7.84%
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28 colaboradores manifiestan que se sienten felices por la comunion de ideas, sin

embargo 23 estan en total o parcialmente en desacuerdo.

Los valores se practican

TOTALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

TOTAL
DESACUERDO

5.88%
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Misién y visidn se tienen en cuenta diario en las
operaciones

_ 15.69%

3.92%
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Un 78% practica los valores conformados y 71% cree en la Mision y Vision de la

Coordinacion de Abastecimiento y Equipamiento.
Aspectos Administrativos

- Establecimiento de Programa de Trabajo

_ 21573

13.73%

TOTALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

TOTAL
DESACUERDO

1.96%
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- Establecimiento de alternativas a un problema

TOTALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

TOTAL
0,
DESACUERDO F Er
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En general la mayoria de los colaboradores de la CAE, establecen metas, toman
decisiones y jerarquizan sus actividades, sin embargo un 16% no crea programas

de trabajo y cuando hay algun problema el 39% no establece alternativas de



accion, lo que conlleva a no tener una metodologia formal para detectar la causa

raiz del problema (22%).

Relaciones Interpersonales

Aliento a mis compaferos a trabajar en equipo

TOTALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

TOTAL
DESACUERDO
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Obtencion de apoyo de los colaboradores

TOTALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

13.73%

TOTAL
DESACUERDO
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Las relaciones interpersonales se ven muy favorables para la CAE, ya que arriba
del 86% de los colaboradores esta de acuerdo o totalmente de acuerdo en
hablarse con respeto, aceptar los puntos de vista para mejorar el desempefio asi
como trabajar en equipo, sin embargo hay dos areas que se requiere reforzar la

ayuda entre colaboradores y/o el trabajo en equipo (12% y 14%).



Comunicacioén

Comunicacion de las expectativas de otros

P 0.50%

7.84%
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Comunicacion para mejorar los procesos del Instituto

TOTALMENTE

DE ACUERDO 13.73%
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DE ACUERDO
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TOTAL
DESACUERDO

3.92%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

La comunicacion es un area de oportunidad toda vez que si bien las relaciones
interpersonales son cordiales, el 26% de los colaboradores no le comunica las
expectativas que tienen uno del otro y 3 de cada 10 encuestados no habla sobre

temas para mejorar los procesos del instituto.



Motivacion

Apoyo entre oficinas

TOTALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

TOTAL
o
DESACUERDO 1.96%

0% 10% 20% 30% 40% 50%

El personal influye mucho entusiasmo a su trabajo y se muestra una tendencia del
trabajo en equipo ya que el 80% apoya a sus comparieros de otras oficinas.
Dedico tiempo para auto capacitarme y actualizarme

TOTALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

TOTAL
[
DESACUERDO 3.92%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

El 24% no dedica tiempo para actualizarse o capacitarse en sus procesos.



Liderazgo

Comunicacién de aspectos relevantes para el logro de los
objetivos

TOTALMENTE

DE ACUERDO

PARCIALMENTE
DE ACUERDO
PARCIALMENTE

EN DESACUERDO

TOTAL
DESACUERDO

1.96%

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50%

Retroalimentacién

TOTALMENTE

DE ACUERDO

PARCIALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

TOTAL
DESACUERDO

7.84%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%




Lluvia de ideas para solucionar problemas

TOTALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

TOTAL

o
DESACUERDO 0.00%

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Clima laboral agradable

TOTALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
DE ACUERDO

PARCIALMENTE
EN DESACUERDO

TOTAL
DESACUERDO

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Los rubros que hay que poner atencién son la retroalimentacion del desempefio,
buscar la opinién de los colaboradores y mejorar el clima laboral.

Temperamento y Aprendizaje



Que tipo de temperamento soy

1

NO SE 47%
FLEMATICO 8%
MELANCOLICO 8%
COLERICO 22%
SANGUINEO _ 16%
0% 10% 20% 30% 40% 50%

El 76% de los colaboradores indica que si conoce cuél es el temperamento de

sus compaifieros, pero se contrasta con un 47% gue no conoce cudl es su propio

temperamento.
Tipo de aprendizaje
NO SE 12%
KINESTESICO 29%
AUDITIVO ﬁ 8%
VISUAL _ 51%
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

La forma en que aprenden mejor los colaboradores es la Visual con un 51%, en
segundo lugar con 29% son los Kinestésicos y un 12% no lo tiene definido, el
horario de las 6:00 p.m es el mas aceptado como maximo para recibir la

capacitacién esto con un 76%.



ANALISIS DE DATOS

Encuesta NUmero 2

éConoce el perfil y descripcion de su puesto
laboral?

m Sl

mNO

El 100% de los trabajadores conocen el perfil y la descripcién de su puesto laboral.

éConsidera que tiene los conocimientos,
habilidades y aptitudes para cumplir
adecuadamente con las responsabilidades de
su puesto actual?

| Si, totalmente
B A medias

= No los tengo

El 90% de los encuestados consideran que tienen los conocimientos, habilidades y
aptitudes para cumplir sus responsabilidades mientras que el 10% considera no
tenerlos.



¢Qué conocimientos generales necesitaria
para su buen desempeio laboral?

11%

M Relaciones humanas en el
trabajo

H Conocimientos Técnicos

= Normatividad
11%

M Calidad en el Servicio

77%

El 77% de las respuestas de los encuestados dice que el conocimiento general
gue se necesita para un buen desempefio laboral es en cuestion de normatividad,
mientras que el 33% requiere conocimientos en cuestiones de relaciones humanas
en el trabajo. El 11% requiere de conocimientos técnicos y otro 11% requiere de
conocimiento en cuanto a la calidad en el servicio para poder tener un buen

desempeiio laboral.



é¢Considera adecuada la capacitacion que ha
recibido?

S
H No

El 56% de los trabajadores creen que la capacitacion que han recibido no ha sido

la adecuada, mientras el 44% difiere de esto.

¢Como determina ud. qué cursos de
capacitacion necesita seguir?

11%

B Opto por el que yo creo
requerir para lograr un mejor
desempefio

B De acuerdo a mi experiencia,
me guio por la oferta de afios
anteriores

22%

1 En base al perfil de mi puesto
de trabajo y el desarrollo de mis
competencias

56%

B Me inclino por el que me ayuda
a alcanzar objetivos individuales
y de la unidad

El 56% de los trabajadores determinan la capacitacion que necesitan tener en
base a lo que les ayuda a alcanzar los objetivos individuales y de la unidad. El



22% se basa en su experiencia por la oferta de afios anteriores. El 11% determina
su capacitacion en base al perfil de su puesto y al desarrollo de sus competencias,
y otro 11% optan por el que creen requerir para lograr un mejor desempefio.

¢Queé clase de capacitacion impartida
prefiere?

0% M Interna con Instructor Externo

M Interna con Instructor Interno
(de la misma institucion)

56% Externa en forma fisica
(]

M Externa a través de
Capacitacion a Distancia (via
Internet)

En cuanto al tipo de capacitacion, el 56% de los encuestados prefieren que sea de
manera externa en forma fisica, el 33% de manera interna con un instructor
externo, el 11% prefiere que sea llevada a cabo de manera interna y con un
instructor interno de la misma institucion.

En base a la misma encuesta se muestra a continuacion el analisis de resultados
de las preguntas abiertas:

De la pregunta 1.3 Mencione, a su juicio, cuales son las 3 responsabilidades o
actividades mas importantes de su puesto.

Las respuestas que se dieron por parte de los encuestados fueron:

e Atender los requerimientos de compras y contratacion de servicios.

e Solicitar los contratos para la formalizacién de la prestacion del servicio.



e Generar solicitudes de pedidos de los bienes que se adquieren.
e Programar licitaciones y llevarlas a cabo en tiempo y forma basandose en
la normatividad actual y vigente.

De la pregunta 3.3 ¢Cree que en la actualidad su desempefio es tan adecuado

como lo desearia usted mismo? ¢Por qué?

Las respuestas que se dieron por parte de los encuestados fueron:

e Si, por la experiencia que tengo en el puesto

e Si, por los conocimientos que he adquirido profesionalmente

e La mayor parte del tiempo por falta de organizacién debido a la carga de
trabajo

e Desearia que fuera mejor, porque hace falta agilizar procesos para poder
atender todo lo que se solicita con eficiencia y eficacia.

De la pregunta 3.6. Sefiale en relacion a su puesto de trabajo ¢en qué area
deberia capacitarse?

Las respuestas que se dieron por parte de los encuestados fueron:

e En cuanto a la actualizacién de las leyes que rigen los procesos que se
llevan a cabo.

e Actualizacion de normatividad

¢ Inconformidades sobre cualquier etapa de los procesos que se llevan a
cabo

e Estrategias en el area de compras

e Uso de la tecnologia de la informacion en el proceso de compras



Plan de Capacitacion para el afio 2016

NOMBRE DEL CURSO

HORAS

DIAS

FECHA
DE INICIO

FECHA
DE
TERMINO

OBJETIVO DEL CURSO

COSTO BENEFICIO

HOSPEDAJE Y
ALIMENTACION

TRASLADO

GASTO TOTAL

ANALISIS DE PROCESOS
Y DISENO DE
INDICADORES

24

08/02/2015

10/02/2016

DESCRIBIR Y APLICAR LA
METODOLOGIA PARA EL ANALISIS,
DOCUMENTACION, MEDICION Y
MEJORA DE LOS PROCESOS, CON
EL FIN DE FACILITAR LA
IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA
DE GESTION DE CALIDAD

CONTAR CON LA
METODOLOGIA PARA EL
ANALISIS Y CUMPLIIMIENTO
DE LOS INDICADORES

NO

NO

LIDERAZGO EN LOS
SISTEMAS DE GESTION
DE CALIDAD

16

22/02/2016

23/02/2016

ANALIZAR LA IMPORTANCIA DEL
LIDERAZGO EN EL PROCESO DE
IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD.

CONOCER LOS TIPOS DE
LIDERAZGO, SU
IMPORTANCIA Y

APLICACION EN UN SISTEMA
COMPETITIVO.

NO

NO

NORMATIVIDAD EN
MATERIA DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO.

16

10/03/2016

11/03/2016

CONOCER Y ACTUALIZAR A LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE SE
RELACIONAN CON LOS PROCESOS
DE COMPRAS DE BIENES Y
SERVICIOS EN RELACION A LA LEY
DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL SECTOR PUBLICO, SU
REGLAMENTO Y DEMAS
DISPOSICIONES APLICABLES EN LA
MATERIA, CON EL FIN DE QUE LOS
COLABORADORES SE APEGUEN A
LOS CRITERIOS DE ECONOMIA,
EFICACIA, EFICIENCIA,
IMPARCIALIDAD, HONRADEZ Y
TRANSPARENCIA.

SE REQUIERE REFORZAR
LOS CONOCIMIENTOS
TECNICOS Y FUNDAMENTOS
LEGALES DE LOS
COLABORADORES QUE
PARTICIPAN DURANTE
TODO EL PROCESO DE
CONTRATACION EN
MATERIA DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO, HA SIDO UNA
RECOMENDACION POR
PARTE DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN
LAS AUDITORIAS 110/2013 Y
111/2014, SE SOLICITA QUE
FUNCIONARIOS DE LA
DIRECCION JURIDICA
NACIONAL, SE TRASLADE A
NUESTRA DELEGACION
PARA IMPARTIR EL CURSO.

$ 3,600.00

$21,000.00

$ 24,600.00




FECHA

NOMBRE DEL CURSO | HORAS | DIAS D'I:EEIF\I::-(':'?O DE OBJETIVO DEL CURSO COSTO BENEFICIO :SSEE?%FOL TRASLADO | GASTO TOTAL
TERMINO
MEJORAR EL CLIMA
LABORAL DE LA CAE,
PERMITE CREAR UNA
CULTURA DE TRABAJO EN
EQUIPO, EL RESPETO
PROMOVER LA CONFORMACION ENTRE LOS
DE EQUIPOS DE CALIDAD, ENTRE | COLABORADORES Y LA
EL PERSONAL, PARA CREARUN | COMUNICACION EFECTIVA
IMPACTO POSITIVO EN EL ENTRE JEFE Y
' DESEMPENO PERSONAL Y SUBORDINADO, QUE
CONFORMACION DE COLECTIVO, A FIN DE MEJORAR LA | PERMITIRA REALIZAR UNA
EQUIPOS DE CALIDAD | 16 2 | 21/04/2015 | 22/04/2015 | 5\ NEACION DE LAS ACTIVIDADES, | SINERGIA PARA EL LOGRO NO NO 0
LA DINAMICA Y EL CLIMA LABORAL DE LAS METAS
QUE PERMITAN REFORZAR LOS PERSONALES Y DE LA
VALORES COMO LA ORGANIZACION. NO SE
COLABORACION, EL RESPETO Y LA REQUIERE DE
EQUIDAD LABORAL. PRESUPUESTO, TODA VEZ
QUE SE REALIZARA EN LAS
OFICINAS DE LA
COORDINACION DE
ABASTECIMIENTO Y
EQUIPAMIENTO.
ACTUALIZAR Y
DESARROLLAR LOS
CONOCIMIENTOS DE
ACTUALIZAR LOS CONOCIMIENTOS | CARACTER NORMATIVO DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS
EN CUANTO AL ESTUDIO DE LA FONCIONES SE
MERCADO BASADO EN LA LAASSP
INVESTIGACION DE PARA CUMPLIR CON LOS RELACIONEN CON LAS ALIMENTACION
MERCADO EN LA 3 1 | 3/03/2015 | 03/03/2015 CONTRATACIONES $6,000.00 $6,800.00

LAASSP

LINEAMIENTOS NECESARIOS EN
CADA ADUISICION CONFORME A LA
LEY.

PUBLICAS QUE SE
FINANCIAN CON RECURSOS
FEDERALES O BIEN, CON
CREDITOS DE ORGANISMOS
FINANCIEROS
INTERNACIONALES.

$800.00




FECHA

FECHA

HOSPEDAJE Y

NOMBRE DEL CURSO | HORAS | DIAS | (FECHA TERDIVIEI " OBJETIVO DEL CURSO COSTO BENEFICIO oA Y | TRASLADO | GASTO TOTAL
CONTRIBUIR A LA
, ACTUALIZACION DE LOS
CONOCERAN EL MARCO PROFESIONISTAS QUE
NORMATIVO Y LA CONFORMACION | REALIZAN TAN IMPORTANTE
CURSO INTEGRAL DE LA DE LA LEY DE ADQUISICIONES, | ACTIVIDAD, DOTANDOLOS
LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LOS ELEMENTOS
ARRENDAMIENTOS Y 60 15 | 03/09/2015 | 18/03/2015 DEL SECTOR PUBLICO; NECESARIOS QUE LES $10,500.00 $6,000.00 $16,500.00

SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO Y SU
REGLAMENTO

COMPRENDERAN LAS DIFERENTES
ETAPAS OPERATIVAS A
DESARROLLAR, ASi MISMO
CONOCERAN LOS RECURSOS
ADMINISTRATIVOS EXISTENTES.

PERMITAN TOMAR LAS
DECISIONES ADECUADAS
EN EL PROCESO DE
ADQUISICIONES QUE
INELUDIBLEMENTE
REALIZAN SUS
INSTITUCIONES.




Conclusiones y recomendaciones

El objetivo general del plan de capacitacion se ha cumplido ya que se elabor6 un
plan de capacitacion para el personal de la oficina de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios en la cual se manejan compras y contrataciones diarias
en base a la ley, con esto se lograria actualizar y desarrollar los conocimientos
existentes en caracter normativo de los servidores publicos que forman parte de
esta institucion cuyas funciones se relacionan con las contrataciones publicas con
recursos federales, asi mismo se conocera el marco normativo y la conformacion
de la LAASSP y sus etapas a desarrollar y de esta manera complementar la

capacitacion interna.

Los objetivos especificos se cumplieron porque se identificaron las necesidades
de capacitacion, que permitieron determinar los conocimientos, actitudes, y
habilidades que se requieren para el 6ptimo desempefio del personal en sus
puestos de trabajo, de la misma manera se establecid el presupuesto de
capacitacion, y se elabor6 la programacion de cada proyecto y sus respectivos
costos. Se establecié el nimero de empleados que se va a capacitar, las
actividades antes, durante y después de la ejecucion de la capacitacion; los temas
en los que se capacitard al personal se organizaron en seminarios, talleres, y

conferencias respectivamente.

Se recomienda implementar esta propuesta de capacitacion en la Oficina de
Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios ya que mejoraria el
conocimiento de los empleados y agilizaria los procesos de compra, también
habria mayor eficiencia y eficacia en las actividades diarias de esta institucion y la
prestacion a los derechohabientes en seguridad social.
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ANEXO NO. 1

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS [ 9
MAESTRIA EN ADMINISTRACION @

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
COORDINACION DE ABASTECIMIENTO Y EQUIPAMIENTO

Buen dia, agradecemaos de antemano tu apoyo, estamos realizando esta encuesta para proponer un Plan de Capacitacion para el afig

2016 de acuerdo a las necesidades que requieren los colaboradores de la Coordinacion de Abastecimiento y Equipamiento del IMSS,

para alcanzar los objetivos, pedimos de tu tiempo para contestar unas sencillas preguntas; las cuales podras realizar en no més de 10
minutas.

Area de Trabajo: { ) ADQUISICIONES ( ) CONTRATOS ( ) PLANEACION ( )SUMINISTRO
[ )SISTEMAS { ) CTROL.ABASTO ( )D.ADQUISICIONES ( )D.SUMINSTRO [ )CAE

Instrucciones: Evalie de 1 a 4, siendo 1 = Estoy totalmente en desacuerdo, 2 = Estoy en desacuerdo;
3 = Estoy de acuerdo y 4 = Estoy totalmente de acuerdo.

IMPACTO EN RESULTADOS En desacuerdo | De acuerdo
a) Considera que |la Capacitacidon que ha recibido le ha ayudado a mejorar los resultados de su 1 5 3 4
trabajo.
b) |Cree usted que la Capacitacidn es una forma de incentivar al personal. 1 2 3 4
c) |Los cursos de Capacitacion gue ha recibido son llevados a la practica facilmente. 1 2 3 4
d) _ L _ 1 2 3 4
Considera que la Capacitacidn es parte fundamental en el logro de los resultados de la Instituto.
e} Las técnicas de Capacitacion utilizadas (curses, talleres, lectura, dindmicas, cursos virtuales) son 1 5 3 4
las mds adecuadas.
ASPECTOS GERENCIALES O ADMINISTRATIVOS En desacuerdo | De acuerdo
a) Siempre establezco metas (solo o en conjuncién de otras personas) para ser logradas en 1 5 3 4

determinado periodo, las cuales son alcanzables, medibles y claras.

Establezco una jerarquia para el logro de metas a fin de evaluar |z importancia de las diferentes
b) - . 1 2 3 4
actividades que me encomiendan.

) Establezco programas de trabajo para lograr las metas deseadas en un determinado tiempo. ! 2 3 4
d) Al formular mi programa de trabajo, fijo cursos alternatives de accidn a seguir si falla el elegido 1 5 3 4
en primer lugar.
&) |Mijefe asigno tareas y responsabilidades a fin de lograr las metas establecidas. 1 2 3 4
f) |Tomo decisiones dentro de mi ambito de competencia. 1 2 3 4
EFECTIVIDAD DE LA CAPACITACION En desacuerdo | De acuerdo
a) El proceso de Capacitacidn del Instituto le ha ayudado para mejorar e incremeantar su 1 5 3 s
desempefio en el puesto que estd ocupando,
b) El proceso de Capacitacién que se ofrece actualmente le ayuda a desarrollar su carrera laboral 1 5 3 4
en la Instituto.
c) |El programa de Capacitacidn se disefia en funcién de las necesidades del Instituto. 1 2 3 4
CAPACITACION EXTERNA En desacuerdo | De acuerdo
Se logran mejores resultados si se contrata una Empresa externa para dar la Capacitacion en la
2 |instituto. 1 2 : 4
b) |La Capacitacidn a través de personal externo tiene mejor aceptacion por el personal. 1 2 3 4
) Los instructores externos que imparten los cursos de Capacitacion, tienen mas y mejores ) 5 3 4
habilidades que los instructores internos.
FILOSOFIA ORGANIZACIONAL En desacuerdo | De acuerdo
a) JLa vision y la mision se tienen en cuenta en las operacionas diarias. 1 2 3 4
b) |Los valores no sdlo se declaran sino se practican diariamente. 1 2 3 4

c) |Tedo el mundo se siente feliz de trabajar agui pues existe comunion de ideas. 1 2 3 4




COMUNICACION En desacuerdo | De acuerdo
a) ) ) - _ ) 1 2 3 4
Comunico a mis compafieros las expectativas que tengo respecto a la actuacion de ellos.
Mi jefe nos comunica todos los aspectos necesarios e importantes para lograr los objetives de la ]
b) Coordinacion. 1 2 3 4
Converso periodicamente con mis compafieros de cuestiones relativas a mejorar los procesos
) del Instituto. 1 2 3 4
d) |Mi jefe me proporciona retroalimentacion sobre mi desempefio. 1 2 3 4
MOTIVACION En desacuerdo | De acuerdo
a) |Otorgo apoyo a otras oficinas para el logro de los objetivos del Instituto. 1 2 3 4
b) |, . . _ . . _ 1 2 3 4
Mi jefe me pide que contribuya con ideas para solucionar algunos problemas del trabajo.
¢} |influyo entusiasmo al trabjo que realizo. 1 2 3 4
Mi jefe consigue elevar la calidad de vida en el trabajo (ambientes agradables y seguros, buenas )
d) remuneraciones, atmodsfera libre de tensiones excesivas, etc.). ! 2 3 4
a) |Mijefe promueve en mi que tome desiciones en mi ambito de competencia. 1 2 3 4
Me mantengo informado y actualizado (Reformas a las diferentes leyes, Indices de
f competitividad, corrupcién, etc.) 1 2 3 4
g) |Dedico tiempo para aute capacitarme y actualizarme 1 2 3 4
Conozco el tipo de temparamento de mis compafieros: Si___ No__
Qe tipo de temperamento soy: { ) Sanguineo ( ) Colerico { ) Melancolico { ) Flematico [ ) Nose
Como me considero que aprendo mejor, de forma: | ) Visual ( ) Auditiva { ) Kinestesico | ) No se
Si tomaras cursos fuera de tu jornada laboral, cual hora de termino contemplarias: [ ) 8&:00P.M | )7:00P.M ( ) 8:00 P.M

GRACIAS POR TU PARTICIPACION




ANEXO NO. 2

ENCUESTA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAIA CALIFORNIA r’_q*}f"_‘ﬁ
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ﬂ' |
MAESTRIA EN ADMINISTRACION
L L~ J
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL AC
COORDINACION DE ABASTECIMIENTO ¥ EQUIPAMIENTO ] ﬁu L‘}%

APELLIDOS: NOMBRES:
Oficina de Adquisiciones Fecha de respuesta a la encuesta:
2. Experiencia de Trabajo:

1.1. Mencione los puestos de trabajo que ha ocupado hasta la actualidad en la institucion y los afios

calendario de servicio en cada uno de ellos (agregue los puestos necesarios).

Puesto 1: Afos:
Puesto 2: Afos:
Puesto 3: Afos:
1.2 ¢Conoce el perfil y descripcion de su puesto laboral? Sl NO

1.3 Mencione, a su juicio, cuales son las 3 responsabilidades o actividades mas importantes de su puesto.

1.

2.

3.

1.4 ¢ Considera que tiene los conocimientos, habilidades y aptitudes para cumplir adecuadamente con las
responsabilidades de su puesto actual?

Si, totalmente A medias No los tengo



3. Conocimientos y Habilidades:

2.1 ¢Qué conocimientos generales necesitaria para su buen desempefio laboral? (Marque con X todos los
que ud. crea pertinentes)

() Relaciones humanas en el trabajo () Normatividad

() Conocimientos Técnicos () Calidad en el servicio

4. Capacitacion:

3.1 ¢Ha recibido cursos de capacitaciéon? Sl NO

3.2 ¢Considera adecuada la capacitacion que ha recibido? SI NO

3.3 ¢Cree que en la actualidad su desempefio es tan adecuado como lo desearia usted mismo? ¢Por
qué?

3.4 {Cémo determina ud. qué cursos de capacitacion necesita seguir? (Marque con X una sola opcion)

Opto por el que yo creo requerir para lograr un mejor desempefio ( )

De acuerdo a mi experiencia, me guio por la oferta de afios anteriores ( )

En base al perfil de mi puesto de trabajo y el desarrollo de mis competencias ( )
Me inclino por el que me ayuda a alcanzar objetivos individuales y de la unidad ( )
Otra

© oo oo

3.5 ¢Qué clase de capacitacién impartida prefiere? (Marque con X una sola opcidn)

Interna con Instructor Externo ( )

Interna con Instructor Interno (de la misma institucion) ( )
Externa en forma fisica ( )

Externa a través de Capacitacion a Distancia (via Internet) ( )

o0 oo

3.6 Sefiale en relacidn a su puesto de trabajo éen que area deberia capacitarse?

Agradecemos su valioso tiempo para contestar



