UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE PSICOLOGIA

MEJORA AL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION DE
UNA INSTITUCION PUBLICA DESCENTRALIZADA

REPORTE LABORAL

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE
LICENCIADO EN PSICOLOGIA

PRESENTA
FRANCISCO JAVIER OMAR GARCIA DE LEON

DIRECTORA DEL REPORTE:
MTRA. MIRNA VALLE GOMEZ

REVISOR DEL REPORTE:
MTRA. ISAURA ELENA LOPEZ SEGURA

COMITE DE TESIS:

MTRO. CARLOS RODRIGO ALONSO
PENICHE AMANTE.

LIC. MERCEDES XOCHITL MUNOZ PERTIERRA
LIC. MIRNA ROCIO ONGAY VALLE

Ciudad Universitaria, D.F. Agosto, 2014.

® Facultad
de Plicologia



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



INDICE

RESUMEN... .ot 1
INErOTUCCION. ... ueiieieiiei et e e 2
Capitulo | Contexto Laboral.......c..ccccovvemiiririinininccnnnns 5
1.1 Administracién Publica Federal............cc.ccccvvviveinnnnnnnen. 6
1.2 Antecedentes del Instituto...............cc..ccoeiiiil e T
1.2.1  Mision, Vision y Objetivos...........ccereemimeiiiieeniiiiiiiineeee. 8
1.2.2 Estructura Organica..............ccoeveeierininereeienie e eennes 10
1.2.3 Departamento de Capacitacién y Desarrollo de Personal... 13

124

2.1
22
2.3

24

3.1

3.2
3.3

3.31
34

41

412
42

43

4.4
441

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién (DNC) y
Programa Anual de Capacitacion (PAC) en la Institucién.... 15

Capitulo Il Gestion de la capacitacion en la

Administracién Pablica Federal............ccccocceervenennnnene. 29
Antecedentes.........c.coovveiiiiiiiiiin 30
Marco legal de la capacitacion...............ccccoceeeeienienieee. 31
La capacitacion en la Administracion Publica Federal

(A PF ) et e 33
Planificacién estratégica de la capacitacion..................... 35
Capitulo lil Diagnéstico de Necesidades de
CapacitacCion............ccccviiieeeeeiiiiienciieneniii s e, 39
Diagnéstico de  Necesidades de  Capacitacién
(DNC).......... 40

Aportes del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién.. 52
Metodologia para el Diagnéstico de Necesidades de

Capacitacion...........ueueueierreieieeeeiicre et ee e 53
Herramientas para realizar el DNC..............cccccciiienennne. 54
Andlisis del Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacion.. 63

Capitulo IV Programa Anual de Capacitaciéon (PAC) en

la Administracion Pdblica Federal.......................c.c..... 66
Aspectos conceptuales para la formulacién del Programa
Anual de Capacitacion (PAC).........cceeeeverrierernirerenneenen 67
Desarrollo del Programa anual de Capacitacion............... 71
Proceso de aprobacion y acreditacion del Programa Anual

de CapacitaCion...........cccvvieiiiieiiiinierin e 73
Ejecucion del Programa Anual de
Capacitacion................. 75
Evaluacién del Programa Anual de Capacitacion .............. 76

Principios que rigen la evaluacion de la capacitacion ......... 77



5.1
5.2

5.3

54

CapituloV

Procedimiento..........cccccummmmieeninniiniciiiniinnennnn 81
Planteamiento del problema, justificacién y objetivos........ 82
Fase |. Propuesta de mejora del Diagnéstico de

Necesidades de Capacitacion en “El Instituto”.. veereeren.. B4
Fase Il. Propuesta de la estructura del Programa Anual de
CapacitaCion...........coccieiieeieiiiieeere e 89
Fase lll. Ejecucién, evaluacién y seguimiento del Programa
Anual de Capacitacion.............c.oceevieveeieeniiieeeneieereeieene 92
Analisis y Evaluacion...............ccccevvvevuiienneeececeennnnnnnn, 96
COoNCIUSIONES...........coiiiiiiiiiiiiiee e e 101
Referencias.............ccoveveeeeiceinnierneeee e 105



Dedicatorias

A MI QUERIDA UNIVERSIDAD:

Quien ha sido, es y sera mi segundo hogar Muchas Gracias UNAM porque por
ti, soy quien soy actualmente y no dejaré de retribuirte con mi esfuerzo, ensefianza
y dedicacion lo mucho que me has dado.

FACULTAD DE PSICOLOGIA:

A mi querida facultad que me dio educacion, formacién, ética y profesionalismo:
me permitiste conocer a mis compafieros de estudio, a mis maestros y amigos.

MTRA. MIRNA VALLE
Por toda su paciencia, tiempo, apoyo y perseverancia y tener fe en mi trabajo.
iGracias por toda su entrega!
A MIS SINODALES
Mtra. Isaura Elena L6pez Segura
Mtro. Carlos Rodrigo Alonso Peniche Amante.
Lic. Mercedes Xochitl Muiioz Pertierra
Lic. Mima Rocio Ongay Valle

Muchas gracias por tomarse el tiempo para revisar y dar visto bueno de mi
trabajo.



Herminia:

A tu paciencia y comprensién, preferiste sacrificar tu tiempo para que yo pudiera
cumplir con el mio. Por tu bondad y sacrificio me inspiraste a ser mejor para ti,
ahora puedo decir que este trabajo lleva mucho de ti, gracias por estar siempre a
mi lado. Haz sido la guia y el camino para poder llegar a este punto de mi carrera.

Pascual:

Gracias a tu sabiduria que influyo en mi para lograr todos los objetivos planteados.
Que en-este andar de la vida, influyeron con tus lecciones y experiencias en

formarme como una persona de bien y preparada para los retos que pone la vida.
Miguel:

Por qué siempre estas listo para brindarme toda tu ayuda y tu amistad. Gracias
hermano por tu ejemplo, dedicacién, palabras de aliento y porque nunca bajaste
los brazos para que yo tampoco lo haga; con todo carifio, este trabajo te lo dedico

a ti.

Fabiola:

Porque siempre has estado conmigo a cada paso que doy, cuidandome y
dandome fortaleza para continuar, a lo largo de mi vida haz velado por mi, siendo
mi apoyo en todo momento.

Depositas tu entera confianza en cada reto que se me presenta sin dudar ni un
solo momento en mi inteligencia y capacidad. Es por ello que soy lo que soy
ahora. Con todo mi carifio y mi amor

Roberto y Leticia
Por todo su apoyo y colaboracién en mi carrera.
iMuchas Gracias!

Mtra. Maria Antonia, Lic. Llamas Monjardin, Lic. Cortés H., Lic. Lépez Nieto,

Lic. Villegas Ronces, Mtro. José Martinez, Lic. Jess, Lic. Diana, Lic. Cinthia,

Lic. Aidé, Lic. Sandra, Lic. Orihuela, Lic. Carpio, Lic. Camelia y todos los que
me apoyaron directa e indirectamente.

Para las personas que hicieron todo en la vida para que yo pudiera lograr mis
suefios, por motivarme y darme la mano cuando sentia que el camino se
terminaba, a ustedes por siempre mi agradecimiento.



Resumen

El objetivo del presente trabajo es documentar la mejora del Programa Anual de
Capacitacion (PAC) a través de acciones en cuanto la elaboracién, ejecucion,
evaluacién, seguimiento y politicas de operacién del mismo, en un Organismo
Publico Descentralizado en adelante “El Instituto”, con la finalidad de proporcionar
una metodologia que facilite la identificacion de las necesidades de los servidores
publicos administrativos e impacte en el desarrollo de sus funciones.

Como parte medular del trabajo se muestra la determinacion de necesidades de
capacitacién del “El Instituto”, cuyo objetivo fue identificar la existencia de
problemas presentes y futuros suscitados por la modificacién de estrategias,
procedimientos y tecnologias, inadecuada administracién, politicas inoperantes, o
cuando los problemas se deben a deficiencias en los conocimientos, en las
destrezas manuales o actitudes inadecuadas del personal.

Asi mismo se identificaron con exactitud las deficiencias del personal asi como
sus necesidades futuras y numero exacto de trabajadores que necesitaban
capacitacién:

Estos datos constituyen antecedentes indispensables para la elaboracién de
cualquier programa de capacitacién y su importancia radica en que s6lo partiendo
de ellos se puede planear, elaborar y aplicar con éxito un programa.

Por ofra parte, es importante sefialar que este trabajo muestra el impacto en el
Programa Anual de Capacitacion (PAC) (elaboracién, ejecucion y evaluacion), a
partir de la intervencion del autor, en este contexto se utilizaron nuevas estrategias
con la finalidad de reforzar el proceso, esto contribuira a satisfacer las
necesidades de capacitacion de los servidores publicos administrativos adscritos a
“El Instituto” lo que permitira tener un mayor y mejor desemperio de sus funciones,
para el fortalecimiento y cumplimiento de la mision, visiébn y objetivos de “El
Instituto”.



Introduccion

Como se mencioné anteriormente el objetivo del presente trabajo es documentar
la mejora al Programa Anual de Capacitacion (PAC) a través de distintas
acciones, en “El Instituto”, con la finalidad de proporcionar una metodologia que
facilite la identificacion de las necesidades de los servidores publicos
administrativos e impacte en el desarrollo de sus funciones.

El gobierno Federal, a través de los afios y en diferentes sexenios, ha llevado a
cabo campanfas al interior de sus diferentes dependencias, con las cuales
pretende sensibilizar a los servidores publicos, acerca del papel tan importante
que desemperia la capacitacién ofrecida al personal, tanto en el incremento de la
productividad, como para trabajar inteligentemente en la mejor distribucién de las
responsabilidades, el compromiso, la corresponsabilidad y en el desarrollo de
nuevas estrategias y propuestas, que beneficien a la dependencia a la que
pertenecen, asi como al trabajador.

Sin embargo, en la actualidad los constantes cambios en la vida laboral, exigen de
un personal capacitado que pueda desempefar sus laborales de manera
eficiente.

La capacitacion genera procesos de cambio, los cuales se enfocan al
mejoramiento de la calidad de los recursos humanos y por lo tanto al logro de los
objetivos del “Instituto” objeto de este trabajo.

Se enfocd a conocer las necesidades de capacitacion, dado que el “Instituto”
requiere de un personal multidisciplinario, que tiene contacto con la sociedad y
que dia a dia trabaja en el campo de salud. Ese personal debe contar con las
herramientas necesarias para desarroliar sus funciones, teniendo adiestramiento
constante.

Por lo anterior, el capitulo uno tiene como objeto reconocer la procedencia de la
Dependencia Publica, en adelante “El Instituto” como marco de referencia. Se
muestra una breve resefia de la Administracién Publica Federal asi como la
clasificacion de la Institucion de acuerdo al estado; sus antecedentes, funciones,
mision, vision, objetivos y estructura organica.



Asi mismo se enfatizan las principales funciones del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo de Personal donde se lleva a cabo la intervencion hacia
el Programa Anual de Capacitacién desde un Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion (DNC).

En el segundo capitulo se describen los antecedentes de la capacitacién en el
gobierno federal, asi como el proceso de su planificacion y la necesidad de llevar a
cabo tareas de diagnéstico y andlisis de elementos clave para determinar los
lineamientos estructurales de la capacitacion en “El instituto”.

Asi mismo se menciona el marco legal que es de caracter obligatorio para las
instituciones gubernamentales y lineamientos a seguir durante el proceso de
capacitacion.

El tercer capitulo se ocupa de detallar y explicar la definicién del Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion asi como los aportes del mismo, técnicas y
metodologia usadas en el DNC en los procesos de capacitacién, se enfoca en
conocer mas acerca de las necesidades de capacitacion, dado que el “El Instituto”
requiere de personal multidisciplinario, que tiene contacto con la sociedad y que
dia a dia trabaja en el campo de salud y debe contar con las herramientas
necesarias para desarrollar sus funciones, teniendo capacitacién constante.

Ya que el Programa Anual de Capacitacidon se contempla como la segunda etapa
del mismo proceso y con el objetivo de utilizar una conceptualizacién referente al
Programa Anual de Capacitacién desde la perspectiva de la Administracion
Publica Federal, en el cuarto capitulo, se definen los conceptos centrales para el
proceso de elaboracion, desarrollo y ejecucion del mismo.

Para concluir se establece la implementacién de un Diagnéstico de Necesidades
de Capacitacion, en “El Instituto” con la finalidad de proporcionar una metodologia
que facilite la identificacién de las necesidades en materia de capacitacion.



Es por ello que la justificacion de este trabajo es demostrar que el proceso de
capacitacion no implica unicamente la ejecucién de los cursos, seminarios o
alguna otra modalidad, sino que también debe contar con actividades preliminares
como el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién (Mendoza, 2003).

Lo anterior obedece a que el gobierno Federal, a través de los afios y en
diferentes sexenios, ha llevado a cabo campafas al interior de sus diferentes
dependencias, con las cuales pretende sensibilizar a los servidores publicos,
acerca del papel tan importante que desempefia la capacitacién ofrecida al
personal, tanto en el incremento de la productividad, como para trabajar
inteligentemente en la mejor distribucion de las responsabilidades, el compromiso,
la corresponsabilidad y en el desarrollo de nuevas estrategias y propuestas, que
beneficien a la dependencia a la que pertenecen, asi como al trabajador.

Sin embargo, en la actualidad los constantes cambios en la vida laboral, exigen
personal capacitado que pueda desempefar sus laborales de manera eficiente.

La capacitacién genera procesos de cambio, los cuales se enfocan al
mejoramiento de la calidad de los recursos humanos y por lo tanto al logro de los
objetivos de “El Instituto” objeto de este trabajo.

Por lo anterior, la tarea del especialista en capacitacién es analizar y enfrentar la
problematica de su entorno, determinar alternativas de solucién, asi como
adelantarse y orientar sus esfuerzos a las necesidades presentes y futuras.

Los responsables de capacitacion actian como agentes de cambio, ya que al
contar con los medios adecuados, moldeamos la conducta de los trabajadores,
con el proposito de incrementar sus conocimientos, habilidades y actitudes; de
esta manera se busca la excelencia del “Instituto” para contribuir al cumplimiento
de su objetivo.
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|.- Contexto Laboral

El presente capitulo tiene como objetivo reconocer la Dependencia Publica en
adelante “El Instituto” como marco de referencia de este trabajo, es por ello que
muestra una breve resefia de la Administracion Publica Federal asi como la
clasificacién de la Institucion de acuerdo al estado; sus antecedentes, funciones,

mision, vision, objetivos y estructura organica.

Asi mismo se enfatizan las principales funciones del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo de Personal donde se desarrollé la intervencién hacia el
Programa Anual de Capacitacion desde un Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion.

1.1 Administracion Publica Federal

De acuerdo a Munich y Garcia (1995), la Administracion es el proceso cuyo objeto
es la coordinacién eficaz y eficiente de los recursos de un grupo social para lograr
sus objetivos con la maxima productividad.

La Administracién publica es para la ciudadania la presencia diaria de la actividad
del gobierno en su vida: seguridad publica, agua, luz, drenaje, educacién, atencién
médica y otras muchas.

Acosta (2002), sefiala como Administracién Pulblica Federal a la parte de los
6rganos del Estado que dependen directa, o indirectamente, del Poder Ejecutivo,
tiene a su cargo toda la actividad estatal que no desarrolian los otros poderes
(Legislativo y Judicial), su accién es continua y permanente, siempre persigue el
interés publico, adopta una forma de organizacion jerarquizada y cuenta con: a)
elementos personales; b) elementos patrimoniales; c) estructura juridica, y d)
procedimientos técnicos.



De acuerdo a la Enciclopedia Juridica Mexicana (2002), se entiende por
Administracién Publica Federal, aquella parte del Poder Ejecutivo a cargo de la
responsabilidad de desarrollar la funcién administrativa.

De esta manera, la Administracién Publica Federal puede entenderse desde dos
puntos de vista: uno organico, que se refiere al érgano o conjunto de érganos
estatales que desarrollan la funcién administrativa; y desde el punto de vista
formal o material, segin el cual debe entenderse como la actividad que
desempefian este 6rgano o conjunto de 6rganos. Con frecuencia, suele
identificarse a la funcién administrativa, como la actividad de prestacién de
servicios publicos tendientes a satisfacer necesidades de la colectividad.

Las definiciones de Administracién Publica Federal que se mencionan tienen
elementos en comun, como el de constituirse por distintas areas, mismas que
dependen directamente del Poder Ejecutivo, y las cuales tienen a su cargo la
actividad de la administracién de una colectividad determinada.

La Administracién Publica establece una clasificacién:

a) Activa: funciona dependiendo del Poder Ejecutivo y conforme a la competencia
que le sefale el orden juridico.

b) Contenciosa: supone la existencia de tribunales administrativos que dirimen
controversias entre el estado y los particulares por actos de aquél.

c) Directa: es la que se ejerce por los 6rganos centralizados e Instituciones de
participacion estatal u otras instituciones.

d) Indirecta: es la que realiza a través de organismos descentralizados e
Instituciones de participacion estatal u otras constituciones.

En esta ultima es donde se sitia “El Instituto “donde se desarrollé este trabajo,
dejandolo como un organismo publico descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propio que pertenece a la Secretaria de Salud.

1.2 Antecedentes del Instituto
“El Instituto” objeto de este trabajo, da inicio histéricamente en 1921 cuando el

presidente Alvaro Obregén crea la Beneficencia Privada Maternidad “Casa del
Periodista”.



Posteriormente en 1929 el presidente Pascual Ortiz Rubio cede La Casa
Maternidad al Comité Nacional de Proteccion a la Infancia (INPI) para convertirse
en Beneficencia Publica.

Para 1937el presidente Lazaro Cardenas por medio de la Secretaria de Asistencia
Publica absorbe las dependencias médicas.

A su vez en 1976 el presidente Luis Echeverria expropia La Casa Maternidad y se
integra al Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN).

En 1977 La Institucion Mexicana de Asistencia a la Nifiez (IMAN) y el Instituto
Mexicano para la Infancia y la Familia dan paso al Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF).

El 8 diciembre de 1977 el presidente José Lopez Portillo inaugura “El Instituto”.

Finalmente el 19 abril de 1983 por Decreto Presidencial, “El Instituto” se estructura
como organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propio.

1.2.1 Objetivo, Misién y Vision

“El Instituto” es un organismo publico descentralizado de la Administracién Publica
Federal, agrupado en el Sector Salud, que tiene como objetivo principal el estudio
de la salud reproductiva y perinatal, basada en la investigacion cientifica, la
formacion y capacitacién de recursos humanos calificados y la prestacion de
servicios de atencion médica de alta especialidad y cuyo ambito de accion
comprende todo el territorio nacional.

Su mision es la resoluciéon de los problemas nacionales de salud reproductiva y
perinatal de alta complejidad a través de investigacion cientifica basica, clinica,
epidemioldgica y médico social de alto nivel y excelencia, que permita el desarrollo
de modelos de atencién e innovacion tecnolégica para la salud. Su misién también
es la formacion académica y desarrollo de recursos humanos con soélida
preparacién técnica, ética y humanistica, basada en evidencias cientificas y

experiencias documentadas, acorde a las demandas del Sector Salud, asi como la
8



asistencia en salud de alta especialidad y con calidad que lo posicionen como un
modelo institucional de atencién.

Su vision es ser la Institucion lider a nivel nacional y regional en investigacion
cientifica de alto nivel, orientada con misiones especificas, la formacion de
recursos humanos de la mas alta calidad y atencién médica de excelencia, que
impacte en los indicadores nacionales de salud y contribuya no sélo a disminuir el
rezago epidemiolégico, sino a enfrentar con eficiencia los problemas emergentes
en salud reproductiva y perinatal y contribuya a incrementar la salud, calidad de
vida y bienestar de las mujeres, nifias y nifios, eje central de la familia.

Las caracteristicas del personal que labora en el Instituto lo hacen un grupo multi e
interdisciplinario que confluye en sus acciones para alcanzar la excelencia propia
de una Institucion de Tercer Nivel. En 2014 cuenta con una plantilla de 1633
servidores publicos que se distribuyen en cinco grandes ramos: operativos,
enlaces, mandos medios, mandos superiores y categorias especiales, como se
detalla en la tabla 1.

Tabla 1. Namero de servidores publicos adscritos en “El Instituto” (2014).

Plantilla de la Institucion

. No. de servidores
Categoria Funcion o
publicos
Operativos Administrativos 462
Administrativos de
Enlaces confianza 49
. Jefes de
Mandos Medios Departamento 54
Mandos Subdirectores y 20
Superiores Directores
Categorias Médicos y 1048
Especiales Paramédicos
Total 1633




Sus recursos se asientan en cinco edificios y tres anexos que dan albergue al
equipo basico de alta tecnologia con que cuenta para sus funciones: investigacion
clinica, docencia y asistencia en salud reproductiva y perinatal.
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1.2.2 Estructura Organica

“El instituto” cuenta con una Direccién General, cinco Direcciones de Area y un

Organo Interno de Control (ver figura 1)

Figura 1. Estructura Organica de “El Instituto”.

Direccién General

Direccién
Médica

Direccién de
Investigacién

Planeacién

Organo Interno
de Control

Direccién de
Administracién y
Einanvae

Direccién Médica

Departamento de
Asuntos Juridicos

Departamento de
Comunicacion

—

Su misién es otorgar acciones asistenciales que permitan proporcionar servicios

de elevada calidad y eficiencia en el campo de la medicina perinatal y

ginecolégica, ademas desarrolla sus acciones en coordinacion con las demas

direcciones y subdirecciones.

Direccion de Investigacion

Su misién es establecer la confiabilidad de los métodos preventivos, clinicos, de

laboratorio y gabinete, utiles en el diagnéstico y terapéutica médico-quirirgica de

los problemas que enfrenta la asistencia materno infantii y la reproduccién

1



humana, en general, con enfoque en la actividad asistencial cotidiana y en la
investigacion de caracter basico, experimental y analitico.

Direccion de Ensefanza

Su mision es formar y capacitar recursos humanos a través de programas
académicos y educativos para el personal de salud y la poblacion en etapa
reproductiva.

La Ensefanza Formativa, centra sus acciones en la realizacion de cursos de
Especialidades, Maestrias y Doctorados en Ciencias Médicas con reconocimiento
de la Facultad de Medicina de la UNAM.

Direccion de Planeacioén

Su mision es vincular las actividades de investigacion, docencia y asistencia
médica del “Instituto “con base en el Plan Nacional de Desarrollo y objetivos de las
Metas del Milenio, con la finalidad de disefiar modelos de investigacion y
educativos que contribuyan a disminuir la mortalidad materno-fetal, ademas del
desarrollo de protocolos para la atencion médica, sefialado en el Estatuto
Organico de “El Instituto™.

Organo Interno de Control

Su tarea es dar a conocer los fundamentos de establecimiento y actualizacion de
controles que aseguren el cumplimiento de las funciones asignadas a las mismas;
ademas participa como instancia de asesoria en los distintos comités del Instituto.

12



Direccion de Administracién y Finanzas

Por ultimo, la Direccién de Administracion donde se desarrolla la propuesta del
presente trabajo, el objetivo de esta Direccion es administrar los recursos
financieros asignados al “Instituto”, a fin de proporcionar oportuna y
adecuadamente los recursos humanos y desarrollo de las actividades
asistenciales, de investigacion y de ensefianza.

El que suscribe estd adscrito al Departamento de Capacitacion y Desarrollo de
Personal en el puesto de Psicélogo Clinico encargado del Programa Anual de
Capacitacién y 6 programas mas. Este Departamento depende de la Subdireccion
de Administracion y Desarrollo de Personal y ésta a su vez de la Direccién de
Administracién y Finanzas (ver figura 2).

Figura 2. Estructura de la Direccién de Administracién y Finanzas.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

Subdireccion de
Administracién y
Desarrollo de Personal

Departamento de
Capacitacién y
Desarrolio de

Personal

A continuaciéon se describe el objetivo y las principales funciones del
Departamento de Capacitacién y Desarrollo de personal con la finalidad de dar
una perspectiva amplia de las actividades y procedimientos.

1.2.3 Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal
13



La presente intervencién se desarrollo en el Departamento de Capacitacion y
Desarrollo de Personal, dicha area ejecuta acciones establecidas sobre las
diferentes alternativas de capacitacion, tendientes a cubrir las necesidades del
personal para su desempefio laboral y profesional. Asimismo, efectia programas
de apoyo, seguridad e incentivos para el personal del “Instituto”.

Su objetivo es aportar al cumplimiento de la misién institucional, mediante la
capacitacion y desarrollo humano del personal administrativo fundamentado en la
mejora continua, asi como la proteccion y cuidado de la salud de los trabajadores.

Asi mismo desarrolla capacidades institucionales para la formulacién, ejecucion y
evaluacion de acciones orientadas a la actualizacién y adquisicion de
competencias técnicas y profesionales del personal mediante la formacién
continua, para mejorar su desempefio y brindar un servicio publico de calidad.

Su actividad esta dirigida al conjunto de personal administrativo y personal médico
y paramédico en cuestiones de Proteccion civil, seguridad y salud en el trabajo,
para el perfeccionamiento del servicio publico y su potencial como promotores de
la mejora organizacional.

FUNCIONES:

1. Establecer convenios con distintas instituciones educativas para la
prestacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales a fin de contribuir
con la practica laboral de los estudiantes y apoyar el desarrollo de las
funciones de la Direccién de Administracién y Finanzas.

2. Promover la integracion del personal de nuevo ingreso mediante la
induccion al conocimiento de los objetivos, estructura organica vy fisica del
“Instituto” para familiarizar a dicho personal y dar cumplimiento a la
normativa establecida.

3. Organizar, desarrollar y coordinar el Programa de Premios, Estimulos y
Recompensas Civiles con el propésito de reconocer publicamente a o los
servidores publicos premiados y asi contribuir con la mejora continua

Institucional, asi como la entrega de Reconocimiento por Antigliedad en el
14



10.

11.

Gobierno Federal al personal que cumple de 10 a 50 arios de servicio en el
mismo.

Programar examenes médicos del personal que labora en areas nocivo-
peligrosas para dar cumplimiento con la normativa establecida.

Programar recorridos de verificacion de higiene y seguridad, elaborar y dar
seguimiento a las actas de la Comisién de Seguridad y Salud en el Trabajo
para cumplir con los lineamientos establecidos.

Fomentar la cultura de proteccién civil en el personal mediante la
realizacion de simulacros y desarrollo de acciones tendientes a
salvaguardar la integridad fisica de empleados, usuarios, visitantes,
instalaciones, bienes e informacién ante una emergencia, siniestro o
desastre.

Organizar, desarrollar y supervisar el Programa de Convivencia Infantil para
los hijos de los trabajadores durante el periodo vacacional de verano.
Difundir a todo el personal informacion que la Direccion de Administracion y
Finanzas requiera para dar cumplimiento a normatividad, tramites, eventos
y temas de interés general.

Tramitar y difundir promociones de bienes y servicios que contribuyan al
bienestar del trabajador relacionados con instituciones oficiales como el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE) y la Secretaria de Salud (SSa).

Elaborar informes, solicitados por la Secretaria de la Funcién Publica,
ISSSTE, SSa, Instituciones Educativas y deméas Instancias del Gobierno
Federal, que contribuyan al desarrolio de las funciones de la Direccion de
Administracion y Finanzas para dar cumplimiento a la normativa.

Por ultimo y la mas relevante para el desarrollo de este trabajo:
Diagnosticar, disefiar, programar y ejecutar la capacitacion y adiestramiento
del personal en materia administrativa, seguridad en el trabajo y proteccién
civil con la finalidad de desarrollar y/o modificar habilidades, aptitudes y
actitudes del personal.
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Con base en la descripcion de esta Ultima, se describen los antecedentes del
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion en “El Instituto”; asi mismo, describe
el impacto en el Programa Anual de Capacitacion.

1.2.4 Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC) y Programa Anual
de Capacitacion (PAC).

A partir del ingreso del autor a “El Instituto”, encuentra que la cédula del
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC) para la elaboraciéon del
Programa Anual de Capacitacion (PAC), se realizaba con base a formatos
preestablecidos como se puede observar en los anexos 1,2y 3.

Una vez establecida la cédula de DNC, se procedia a realizar un sistema
electronico en donde se solicitaba a los servidores publicos administrativos
(operativos y mandos medios) llenar la DNC en el formato en linea. La seleccion
de los cursos se realizaba de acuerdo a la preferencia y gusto personal de los
servidores publicos administrativos.

El proceso de la elaboraciéon y aplicacion del Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion se puede obseivar paso a paso en la tabla 2 donde se observa el
procedimiento de la DNC que estuvo vigente y no cumplia con la normatividad en
la estructura y disefio durante 2011, 2012 y 2013 que a continuacién se detalla.

Tabla 2. Procedimiento del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

1.0 Emision de 1.1 Instruye a la Subdireccién de Administracion y Direccién de

instruccién Desarrollo de Personal elaborar y ejecutar el Administracion y
Programa Anual de Capacitacién (PAC), con base Finanzas

en lo establecido en la Norma emitida por la
Secretaria de la Funcién Publica.

2.0 Recepcién y 2.1 Recibe instruccion y solicita al Departamento Subdireccién de

transmision de de Capacitacion y Desarrollo de Personal elaborar | Administracién y

instruccion y ejecutar el Programa Anual de Capacitacion Desarrollo de
(PAC)), de acuerdo a la normatividad establecida. Personal
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3.0 Actualizacion de

3.1 Recibe instruccién y actualiza los formatos de

Departamento de

Formatos Diagnéstico de necesidades de capacitacién para Capacitacion y
personal de mando y operativo “Cédula de Desarrollo de
Diagnéstico de necesidades de capacitacién” Personal
4.0 Solicitud de base | 4.1 Elabora oficio solicitando a la Subdireccionde | Departamento de
de datos Desarrollo Organizacional la elaboracién de Capacitaciony
Programa de captura y base de datos e Desarrollo de
integracion de los formatos “Cédula de Personal
Diagnéstico de necesidades de capacitacién” a la
Intranet Institucional.
4.2 Solicita firma de la Subdireccién de
Administracion y Desarrollo de Personal para
envio.
5.0 Solicitud parala | 5.1 Elabora oficio y recaba firma de la Direccién Departamento de
aplicacién de Cédula | de Administracion y Finanzas, solicitando la Capacitaciény
de Diagnéstico de colaboracién para la captura de necesidades de Desarrollo de
Necesidades capacitacién a través de la intranet del personal Personal
administrativo en los formatos “Cédula de
Diagnéstico de necesidades de capacitacion”
5.2 Remite al Servicio de Archivo y
Correspondencia para su distribucion
¢ Oficio de difusion
6.0 Determinacion | 6.1 Analiza base de datos Cédula de Diagnéstico Departamento de
de las acciones de de necesidades de capacitaci6n, para determinar Capacitacion y
capacitacion las acciones de capacitacién a programar. Desarrollo de
Personal

TERMINA PROCEDIMIENTO

Para la seleccién del listado de temas del DNC los encargados del programa
plasmaban en la cédula un listado de cursos ya identificados por los encargados
del programa donde los servidores publicos seleccionaban de ese mend, la
capacitacion que ellos mismos consideraban idénea, sin tener limite de cursos
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para marcar, una vez completado el proceso de llenado se procedia a la
recoleccién de datos con una base de datos Excel, mostrando las frecuencias de
los cursos solicitados y el personal que lo habia solicitado, esta informacién se
utilizaba para la elaboracion del Programa Anual de Capacitacién, no obstante se
desconoce el criterio para considerar los cursos para dicha programacion.

En el andlisis de la DNC, PAC y cursos ejecutados de 2011 se muestra (ver tabla
3) que de un listados de 31 temas los servidores publicos seleccionaron los 17
primeros para el PAC esto es solo el 54.83% del DNC. Se consideraron 36 cursos
no contemplados en el DNC programando 58 cursos en total para 2011 (ver anexo
4); sin embargo, en la ejecucion se observa que se otorgaron 77 cursos lo que
representa 132% de cumplimiento de lo programado; no obstante aunque se
rebaso el numero de acciones programadas no se dio cumplimiento a dos temas y
se dieron 14 temas no contemplados en el PAC.
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Tabla 3.Compaativo del DNC cont

ra cursos programados y cursos ejecutados del 2011

- PROGRA! , 7 y T 'CURSOS [ CAPACITADOS
. LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS LEY DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y
1 [ LeydeAdquisiciones z Y SERVICIO DEL SECTOR PUBLICO 2 SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO 4 40
2 Archivonomia 36 ARCHIVONOMIA 1 ARCHIVONOMIA 1 15
3 Excel 231 COMPUTACION 3 COMPUTACION 3 32
CAPACITACION PARA EL DESALOJO DE
CAPACITACION PARA DESALOJO DE INMUEBLES
4 Word 227 INMUEBLES EDIFICIO A Y B SIMULACRO 1 EDIFICIO AB.C Y D (SIMULAGRO VESPERTING) 1 57
VESPERTINO
5 | Formacion de Recursos 3 FORMACION DE RECURSOS HUMANOS DE ] FORMACION DE RECURSOS HUMANOS DE ] 12
Humanos de Calidad CALIDAD CALIDAD
Mantto. a Instalaciones INSTALACIONES ELECTRICAS DE
6 Py 9 HOSPITALES (FIN DE SEMANA) 1 INSTALACIONES ELECTRICAS EN HOSPITALES 1 9
DISPOSICIONES OFICIALES PARA LA LEY
7 | LeyFederal de Resp. 2 FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS 1 LY D R O IS AOMINISTRATIVAS | 2 32
- Pubs. SERVIDORES PUBLICOS
8 Trabajo en Equipo 69 TRABAJO EN EQUIPO 3 TRABAJO EN EQUIPO 3 55
CAPACITACION PARA EL DESALOJO DE
9 | Inteligencia Emocional 52 INMUEBLES EDIF. A, B, C.DY E 1 CAPQS:"I:'f\c(ﬂ)O;I o é%gfg:'é%%ﬁ,{:%‘;%?ms 1 280
(MACROSIMULACRO)
10 Programacién “ PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA E 1 PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA E 1 20
Neurolingaistica INTELIGENCIA EMOCIONAL INTELIGENCIA EMOCIONAL
DISPOSICIONES OFICIALES PARA LA LEY DE .
11 | Ley de Obra Publica 12 OBRA PUBLICA 1 LEY DE OBRA PUBLICA 1 12
12 Ortografia 63 ORTOGRAFIA Y REDACCION 1 ORTOGRAFIA Y REDACCION 2 25
13 Redaccién 76 LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS 1 LEVANTAMIENTO DE :=IJO NTARIOS DE ACTIVO 1 12
) CONFERENCIA DE IGUALDAD Y EQUIDAD DE
14 | 'oualdad y Equidad de ) IGUALDAD Y EQUIDAD DE GENERO 1 GENERO (DISTRIBUIDA EN 7 SESIONES DURANTE | 1 129
Genero 10 DIAS HABILES)
CONFERENCIA DE ETICA Y VALORES
15 Etica y Valores 37 ETICA Y VALORES 1 (DISTRIBUIDA EN 8 SHAESIONES DURANTE 10 DIAS 1 335
BILES
16 | Soldadura Industrial 7 SOLDADURA INDUSTRIAL 1 SOLDADURA 1 12
. " ATENCION AL PUBLICO Y CALIDAD EN EL ATENCION AL PUBLICO Y CALIDAD EN EL
17 |  Atencién al Publico 36 SERVICIO 1 SERVICIO 1 15
Subestaciones IND! 1ON 10 66
18 Cléciricas 7 INDUCCION 10 uccIO|
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Mantto. a Instalaciones
19 2 instajacic 5 REFORMAS FISCALES REFORMAS FISCALES 2011 1 6
) CAPACITACION PARA EL DESALOJO DE CAPACITACION PARA DESALOJO DE INMUEBLES
20 | Plantas de Emergencia 5 INMUEBLES EDIFICIO A Y B NOCTURNO EDIFICIO A Y B (NOCTURNO) ! 124
Refrigeracién y Aire
21 o 3 9 REDACCION il REDACCION Iil 1 16
22 | Seguridad en Talleres 8 CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL NUEVAS DISPOSICIONES DEL CONAC 1 1
Excelencia en la .

C ] MANTENIMIENTO A UNIDADES DE AIRE MANTENIMIENTO A UNIDADES DE AIRE

23 | Atenciény Servicioal 52 ACONDICIONADO MODULO 1 Y II ACONDICIONADO MODULO I Y II 3 4“1
. ACTUALIZACION INTEGRAL DE LAS NORMAS ACTUALIZACION INTEGRAL DE LAS NORMAS DE
24 | Fogonero Industrial 6 DE INFORMACION FINANCIERA NIF INFORMACION FINANCIERA 1 18
Actualizacion
25 Cluaizacia 4 CURSOS DE RCP CON DAE CURSOS DE RCP CON DAE 8 160
26 | Fundamentos de la o CAPACITACION PARA EL DESALOJO DE CAPACITACION PARA DESALOJO DE INMUEBLES ] o
Administracién Publica INMUEBLES A Y B FIN DE SEMANA EDIFICIO A,B.C Y D (SIMULACRO FIN DE SEMANA)
PREVENCION Y COMBATE DE INCENDIOS PREVENCION Y COMBATE DE INCENDIOS

27 Calderas 7 INTERMEDIO INTERMEDIO 2 43
28 | Calidad en el Servicio 49 INTEGRACION GERENCIAL LIDERAZGO 1 56
2 Comunicacién s COMANDO DE INCIDENTE PARA BRIGADISTAS COMANDO DE INCIDENTE PARA BRIGADISTAS E ) 2a

‘Asertividad E INTEGRANTES DE LA UIPC INTEGRANTES DE LA UIPC

] COMUNICACION ASERTIVA Y MANEJO DE COMUNICACION ASERTIVA Y MANEJO DEL

30 Manejo del Estrés 60 ESTRES ESTRES 1 17

] ] MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS
31 Mejora Continua 52 R s MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS PELIGROSOS 1 1
32 MEJORA CONTINUA MEJORA CONTINUA 1 1a
2 34 CONGRESO NACIONAL DE INGENIERIA TALLER DE INTERVENCION EN CRISIS EN ; 18

BIOMEDICA SITUACIONES DE EMERGENCIA Y DESASTRES
a4 PROTECCION RADIOLOGICA EN 3RA REUNION INTERINSTITUCIONAL DE ; 16
DIAGNOSTICO MEDICO CON RAYOS X PROTECCION CIVIL
35 MOTIVACION Y AMBIENTE DE RECONOCIMIENTO 1 16
36 PARADIGMAS: RELACION ORGANO INTERNO DE 2 28
CONTROL EN EL INSTUTUTO
37 QUEJAS 2 27
” FORMACION DE RECURSOS HUMANOS DE ) ”
CALIDAD

39 DESARROLLO DE HABILIDADES DE SUPERVISION | 1 12
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LEY DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD
HACENDARIA

CURSO VIRTUAL EN CALIDAD Y RIESGO EN
SALUD EN INGENIERIA BIOMEDICA

TALLER MATRICES DE RIESGO

ANALISIS COSTO BENEFICIO DE LOS
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION

Il ENCUENTRO DE ESPECIALISTAS EN
TRASTORNOS DE LA CONDUCTA ALIMENTARIA

COMO ELABORAR DETALLADAMENTE LA MATRIZ
DE CONVERSION

IX CONFERENCIA INTERNACIOLNAL SOBRE
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS

En la tabla 4 se muestra el andlisis de la DNC, PAC y cursos ejecutados del 2012 donde los servidores publicos
seleccionaron la capacitacion de un listado de 28 temas, de los cuales solo se consideraron 23 para el PAC esto es solo el
82.14% del DNC. Se consideraron 48 cursos no contemplados en el DNC, programando 82 cursos en total para 2012 (ver
anexo 5); sin embargo, en la ejecucién se observa que se otorgaron 96 cursos lo que representa 117% de cumplimiento de
lo programado; cumplimiento con todos los temas de la programacién, no obstante se dieron 11 temas no contemplados

en el PAC.
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Tabla 4. Comparatlvo del DNC contra cursos programados y cursos ejecutados del 2012

"PROGRAMADO 2012 CURSOS | EJECUTADO 2012- 'CURSOS | CAPACITADOS
- ATENCION AL PUBLICO Y LA CALIDAD EN EL ATENCION AL PUBLICO Y CALIDAD EN EL
1 Atencién al Publico 67 SERVICIO 1 SERVICIO 1 16
Calidad en el Servicio LAS 5 HERREAMIENTAS BASICAS DE MEJORA DE
2 P 53 CALIDAD EN EL SERVICIO SECRETARIAL 1 A I S e 1 20
] . CONFERENCIA ETICA Y VALORES (IMPARTIDA EN
3 Etica y Valores 63 CONFERENCIA ETICA Y VALORES 1 S STONES DE 1 LIORAY MO G0y 1 145
] CONFERENCIA IGUALDAD Y EQUIDAD DE
4+ | loualdad y Equidad de " CONFERENCIA IGUALDAD Y EQUIDAD DE . GENERD (MPARHDR EN 7 SLSIONES BE 1 HORA ; 100
Género GENERO
Y MEDIA C/U)
Ley de CONFERENCIA LEY DE RESPONSABILIDADES CONFERENCIA LEY DE RESPONSABILIDADES
5 | Responsabilidades de 28 ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES 9 ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES 3 118
los Servidores Publicos PUBLICOS PUBLICOS
CONTROL DE ALMACEN E INVENTARIO DE
6 Almacenes e 26 CONTROL DElﬁ-m%i’{.Xth‘éANTAM'ENTO 1 ACTIVO FIJO, DE BIENES DE CONSUMO E 1 14
INSTRUMENTALES
. | Equipos de Trabajo o8 EQUIPOS DE TRABAJO ALTAMENTE , EQUIPOS DE TRABAJO ALTAMENTE ; 10
Altamente Competitivos COMPETITIVOS COMPETITIVOS EN PROTECCION CIVIL
Integral de
8 amegral de 64 INTEGRAL DE MANTENIMIENTO 3 INTEGRAL DE MANTENIMIENTO 2 17
Programacion INTELIGENCIA EMOCIONAL Y INTELIGENCIA EMOCIONAL Y PROGRAMACION
9 | = Neurdlinglistica e 143 PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA 1 NEUROLINGUISTICA 1 24
Inteligencia Emocional
Introduccién a Sistemas
* - INTRODUCCION A SISTEMAS DE GESTION DE INTRODUCCION A SISTEMAS DE GESTION DE
10 | de Ge’"‘:,'l‘a‘;z Calidady 30 CALIDAD Y MAPEO 1 CALIDAD Y MAPEO 1 10
" ISR 1 ISR Y LLENADO DE CEDULAS DE SUELDOS Y ] ISR, LLENADO DE CEDULA DE SUELDOS Y ) 10
-SR. SALARIOS SALARIOS
La Comunicacién
Escrita, Redaccién de LA COMUNICACION ESCRITA REDACCION DE LA COMUNICACION ESCRITA, REDACCION DE
12 | “nformes Técnicos 83 INFORMES TECNICOS Y LABORALES 1 INFORMES TECNICOS ¥ LABORALES CON 1 5
y ENFOQUE DE EQUIDAD DE GENERO
Laborales
Ley de Adquisiciones,
43| Amendamientos y a6 LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS 2 LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y ; a2
Servicios del Sector Y SERVICIO DEL SECTOR PUBLICO SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Publico
14 | Ley de Obra Publica 13 LEY DE OBRA PUBLICA 1 LEY DE OBRA PUBLICA 1 5




Ley de Presupuesto y

15| Responsabiidad 20 LEY DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD

Hacendaria y su HACENDARIA Y SU REGLAMENTO

Reglamento
- L%;ﬁ:’;;g;‘;‘ 14 LEY FEDERAL PARA LA ADMINISTRACION Y LEY FEDERAL PARA LA ADMINISTRACION Y LA 6
e e e ENAJENACION DE BIENES ENAJENACION DE BIENES

Manejo de Climay
17 | Manejo de Clma ¥ 84 MANEJO DE CLIMA Y AMBIENTE LABORAL MANEJO DE CLIMA Y AMBIENTE LABORAL 14
18 Manejo de Estres 87 MANEJO DE ESTRES MANEJO DEL ESTRES 11

Mejora Continua y
19 Reingenieria de 60 MEJORA com;';%%E::éNGEN'ER'A DE CURSO INTEGRAL PARA BRIGADISTA BASICO 15

Procedimientos
Nommatividad

Archi I

20 | supeioiny Gomarde | 3 NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA PARA LA SUPERVISION Y CONTROL DE ARCHIVOS 21
Archives SUPERVISION Y CONTROL DE ARCHIVOS
21 Reforma Fiscal 9 REFORMAS FISCALES REFORMAS FISCALES 13
RESOLUCION DE CONFLICTOS ENFOCADO AL
22 | Manejo de Objeciones 40 RESOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES APARIADO 2 DE LA B FeDonAL DE TRaD L 1
23 | Seguridad en Talleres 1 SEGURIDAD EN TALLERES SEGURIDAD EN TALLERES 1
ANALISIS COSTO BENEFICIO DE LOS
24 | Nueva Ley del ISSSTE 10 ANALISIS DE COSTO BENEFICIO A AR S 8
Ley de Adquisiciones de

Bienes Muebles y

25| Contratacién de 5 COMPUTACION COMPUTACION 51
Servicios
% ortoaratl o5 CONFERENCIA NOCIONES BASICAS DE CONFERENCIA NOCIONES DE LA "
ografia ADMINISTRACION PUBLICA ADMINISTRACION PUBLICA
27 | Procesos de Calidad 38 CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 8
28| _ Introduccisn ata 65 Emi%ﬁﬁfgnﬁ:#&{%%%" DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE POLITICAS 20
Calidad en el Trabajo A 'Y MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

29 FLUJO DE EFECTIVO EN EL GOBIERNO FLUJO DE EFECTIVO EN EL GOBIERNO 12
30 GESTION DE MEJORA DE PROCESOS GESTION DE MEJORA DE PROCESOS 7

31

HABILIDADES DIRECTIVAS PARA LOS
SERVIDORES PUBLICOS
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32

INDUCCION

INDUCCION

54

33

INGENIERIA BIOMEOICA

INGENIERIA BIOMEDICA

31

ORTOGRAFIA

ORTOGRAFIA

15

35

PROCESOS DE CALIDAD Y PLANEACION
ESTRATEGICA

ELECTRICIDAD INTERMEDIA

36

PROTECCION CIVIL

PROTECCION CIVIL

1267

37

TALLER MANEJO DE NOMINA

TALLER DE MANEJO DE NOMINA

8

38

TESORERIA GUBERNAMENTAL

TESORERIA GUBERNAMENTAL

20

39

TRABAJO EN EQUIPO Y MOTIVACION
LABORAL

TRABAJO EN EQUIPO Y MOTIVACION LABORAL

20

40

ESTRATEGIAS DE CAMBIO

12

41

ADMINISTRACION CREATIVA DEL TIEMPO

18

42

COMPORTAMIENTO GRUPAL Y GESTION DE
EQUIPOS

9

COMUNICACION ORGANIZACIONAL

1

44

MEJORA CONTINUA Y REINGENIERIA DE
PROCESOS

17

45

MOTIVACION EN EL TRABAJO CON ENFOQUE DE
EQUIDAD DE GENERO

16

46

ORTOGRAFIA

15

a7

PROCESOS DE CALIDAD Y PLANEACION
ESTRATEGICA

12

PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD EN EL SERVICIO

11

49

CONFERENCIA QUEJAS

100

CONFERENCIA PARADIGMA

128

CAPACITADOS

En la tabla 5 se muestra el andlisis de la DNC, PAC y cursos ejecutados del 2013 donde los servidores publicos
seleccionaron la capacitacién de un listado de 37 temas, de los cuales solo se consideraron 25 para el PAC esto es solo el
67.56% del DNC. Se consideraron 50 cursos no contemplados en el DNC, programando 87 cursos en total para 2012 (ver
anexo 6); sin embargo, en la ejecucién se observa que se otorgaron 51 cursos lo que representa 58.62% de cumplimiento
de lo programado; no obstante no se dio cumplimiento a diecisiete temas del PAC; estos resultados se deben a que la
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autorizacién del presupuesto para el ejercicio fiscal 2013 se otorg6 en el segundo semestre; una vez autorizada la partida
se procedié a realizar los contratos de capacitacién, sin embargo, solo se trabajé el tercer trimestre derivado de la
terminacién anticipada de los contratos, con la finalidad de reforzar la certificacion de Hospitales de Alta Especialidad de
“El Instituto”.

Tabla 5. Comparativo del DNC contra cursos programados y cursos ejecutados del 2013

; G N RSO e EJECU APACITADOS |
1 Reforma Fiscal 11 ACTUALIZACION FISCAL 1
2 [ Admigerecion del 59 | ADMINISTRACION DEL TIEMPO LIBRE 1
L ADMINISTRACION DOCUMENTAL
3 A“’D':c':';'fx::" . ADMINISTRACION DOCUMENTAL ] GUBERNAMENTAL (CATALOGO DE DISPOSICION, 1
Gubeme otal GUBERNAMENTAL GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS Y CUADRO DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA)
Ambiente
4 Orpenational 54 AMBIENTE ORGANIZACIONAL 1 AMBIENTE ORGANIZACIONAL 185
s | Calidad en el Senvicio a2 CALIDAD EN EL SERVICIO Y EXCELENCIA| CALIDAD EN EL SERVICIO Y EXCELENCIA 14
Secretarial SECRETARIAL SECRETARIAL
6 Paquete Office 489 COMPUTACION 7 COMPUTACION 42
Etica y Vocacién de CONFERENCIA DE ETICA Y VOCACION
7 Servicio 68 DE SERVICIO 1 CONFERENCIA CODIGO DE CONDUCTA y ETICA 187
8 | Equidad de Genero 36 CONFERENCIA DE IGUALDAD LABORAL 1 CONFERENCIA IGUALDAD LABORAL 92
Ley Federal de la CONFERENCIA LEY FEDERAL DE
9 | Transparencia y Acceso 16 TRANPARENCIA Y ACCESO A LA 1
a la Informacién Pablica INFORMACION PUBLICA
Derechos, Obligaciones CONFERENCIA OBLIGACIONES Y
10 |y Diferencias entre 33 DERECHOS HUMANOS DE LOS 1
Géneros TRABAJADORES
Contabilidad y CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
1 Presupuesto 17 1
Gubamamantal GUBERNAMENTAL
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Elaboracién de

12 Manuales de 20 ELABORACION DE MANUALES DE TALLER: ELABORACION DE POLITICAS 10
Organizacién y ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
Procedimientos
13 Formacién de Recursos 42 FORMACION DE RECURSOS HUMANOS
Humanos con calidad DE CALIDAD
14 | Gramética y Lenguaje 55 GRAMATICA Y LENGUAJE
Integracién y Trabajo en INTEGRACION Y TRABAJO EN EQUIPO
15 Equipo 67 INTEGRACION Y TRABAJO EN EQUIPO (SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION) 10
Integral de
16 Mantenimiento 6 INTEGRAL DE MANTENIMIENTO INTEGRAL DE MANTENIMIENTO 15
17 Introduccién a la 42 INTRODUCCION A LA CALIDAD EN EL
Calidad en el Trabajo TRABAJO
18 I.SR. 14 ISR
Lex de l;dqqis'i\::iones. LEY DE ADQUISICIONES, TALLER DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
19 | Goricion del Soctor 25 ARRENDAMIENTOS Y SERVIICOS DEL ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR 14
Boblico SECTOR PUBLICO PUBLICO (AREAS LICITANTANTES)
Ley de LEY DE RESPONSABLID DE LOS
20 | Responsabiidades de 20 LEY DE RESPONSABLIDADES DE LOS D R e DES o 10
los Servidores Publicos SERVIDORES PUBLICOS
NORMATIVIDAD APLICABLE AL REGISTRO.
Ley Federal para la LEY FEDERAL PARA LA AFECTACION, DISPOSICION FINAL Y BAJA DE
21 Administracion y 9 ADMINISTRACION Y ENAJENACION DE BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRACION 5
Enajenacién de Bienes BIENES PUBLICA FEDERAL
Manejo de Control de MANEJO Y CONTROL DE ALMACENES E MANEJO Y CONTROL DE ALMACENES E
22 Almacenes e 28 7
Inventarios INVENTARIOS INVENTARIOS
Arcr;ll?vrir:t?:;dg:; la NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA PARA LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA PARA LA
23 | gupervision y Control de 2 SUPERVISION Y CONTROL DE ARCHIVOS SUPERVISION Y CONTROL DE ARCHIVOS Il 14
Archivos Il i
24 | Planeacién Estratégica a6 PLANEACION OPERATIVA Y MEJORA

CONTINUA

26




25

Taller de Mejora
Continua: Integracién de
equipos de alto
desempefio

38

TALLER DE MEJORA CONTINUA:
INTEGRACION DE EQUIPOS DE ALTO
DESEMPERNO

26

Las 5'S de la superacién
personal

55

CONFERENCIAS 5°S DE LA CALIDAD EN EL
TRABAJO

27

Integracién Emocional y
Manejo del Estrés

86

INDUCCION

10

INDUCCION

10

28

Excelencia Secretarial

31

LIDERAZGO

Electricidad

PROTECCION CIVIL Y SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

23

PROTECCION CIVIL Y SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

19

Desarrollo de
Habilidades en el
Supervisor

18

CURSOS ESPECIFICOS

16

31

Programacioén
Neurolingiistica

32

Mejora Continua y
reingenieria de
procesos

30

Seguridad en Talleres

|8

Sistema Operativo

470

35

Taller aplicando los 7
hébitos de la gente
altamente efectiva

Taller Atencién para el
contacto ciudadano

37

Comunicacién asertiva

En cuanto a la ejecucién del PAC se muestran los resultados de capacitacién 2011,2012 y 2013 asi como el nimero de

servidores

publicos capacitados

27

(ver tabla

6)




Tabla 6. Resultados de los Programas ejecutados durante 2011, 2012 y 2013 donde se

aprecia personal capacitado, cursos otorgados y presupuesto ejercido.
. - . T

1881

77

ler TRIMESTRE

2do TRIMESTRE 21 22 32

3er TRIMESTRE 17 22 5

4to TRIMESTRE 30 27 7
TOTAL DE CURSOS 77 96 51

1er TRIMESTRE

211

936

2do TRIMESTRE 391 593 831

3er TRIMESTRE 525 559 52

4to TRIMESTRE 754 401 238
TOTAL DE

CAPACITADOS 1881 2544 2057

ler TRIMESTRE

RENHIMI I N

$135,359.00

Yt

$258,851.70

$0.00

2do TRIMESTRE $299,416.00 | $297,170.00 | $525,131.00

3er TRIMESTRE $445,758.00 | $369,903.50 | $55,680.00

4to TRIMESTRE $401,204.00 | $452,971.00 $0.00
TOTAL DE

PRESUPUESTO $1,281,737.00 | $1,378,896.20 | $580,811.00
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Capacitacion y el del Programa Anual de Capacitacién carecian de un punto de
partida para la determinacién de necesidades de capacitacion, la existencia de
problemas presentes y futuros en “El Instituto” y no se tomaban en cuenta las
modificaciones de estrategias, procedimientos y tecnologias o no se consideraba
cuando los problemas se debian a deficiencias en los conocimientos, en las
destrezas manuales o actitudes inadecuadas del personal, ya que la seleccién de
los cursos se hacia de acuerdo al gusto de los servidores publicos y no a la de sus
necesidad para el cumplimiento de sus funciones .

Asi mismo, es importante conocer con exactitud tanto las deficiencias actuales del
personal como sus necesidades futuras, nimero exacto de trabajadores que
necesitan capacitacién, caracteristicas de los trabajadores que necesitan ser
capacitados y la descripcién precisa y completa de las actividades en que
necesitan ser capacitados.

Estos datos constituyen los antecedentes indispensables para la elaboracién de
cualquier programa de capacitacién y su importancia radica en que sélo partiendo
de ellos se puede planear, elaborar y aplicar con éxito un programa es por ello
que en el capitulo siguiente se muestra la vision de la capacitacién en la
Administracién Publica Federal.
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Capitulo Il
Vision de la Capacitacion en la Administracion Publica Federal
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2.1 Antecedentes

En el presente capitulo se mencionan los antecedentes de la capacitacién en el
gobiemo federal, asi como el proceso de planificacién de la capacitacion y la
necesidad de llevar a cabo tareas de diagndstico y analisis de elementos clave
para determinar los lineamientos estructurales de la capacitacion en “El instituto”.

Asi mismo se mencionara el marco legal que es de caracter obligatorio para las
instituciones gubernamentales y lineamientos a seguir durante el proceso de
capacitacion.

El objetivo principal de la capacitacion en la administracién publica es mejorar la
calidad de la prestacion de los servicios a cargo del Estado, para el bienestar
general y la consecucion de los fines que le son propios, asi como garantizar la
instalacién cierta y duradera de competencias y capacidades especificas en los
empleados publicos y en las entidades.

Desde el afio 2010, la Secretaria de la Funciéon Puablica (SFP), ha formulado y
actualizado el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion, fijando las politicas
generales, las prioridades y los mecanismos de coordinacién, cooperacion,
asesoria, seguimiento y control, con el fin de orientar a los responsables del
talento humano en las entidades publicas en la elaboracién de los Planes
Institucionales de Capacitacién.

Por tal motivo las orientaciones de la politica de capacitacion buscan dar
respuesta a los propésitos de reforma de la Administracién Publica establecidos
en el Plan Nacional de Desarrollo de cada Gobierno Nacional.

Con el fin de relacionar las orientaciones sobre la capacitacién de los empleados
publicos con las necesidades y condiciones de las entidades territoriales y
nacionales, se adopté una nueva manera de formular la politica nacional basada
en la consulta sobre las prioridades reales de dichos organismos, el
reconocimiento de los particulares problemas de la gestion de la capacitacion, la
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limitacion de recursos por cuenta de la restriccion del gasto publico, la dificultad de
acceso a la informacion, particularmente a nivel territorial y las debilidades en el
seguimiento de la politica, entre otros.

De ahi el interés del nuevo proceso de formulacion de la politica de capacitacion:
disminuir la brecha entre las politicas y estrategias definidas y lo que realmente
sucede en las entidades publicas y en el desempefio de los empleados.

En las unidades administrativas de las dependencias se lleva a cabo el proceso
de capacitacion institucional a través de la realizacion de las siguientes etapas:

a) Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC).

b) Desarrollo de la Capacitacion.

c) Evaluacion y Seguimiento de la Capacitacion.

Por su parte, en las entidades del orden narzional, los principales retos estan
determinados por los propésitos fijados en el Plan Nacional de Desarrollo en cada
periodo de gobierno, los cuales buscan la realizacién de reformas para modernizar
y mejorar la gestion publica y que por consiguiente se convierten en temas
prioritarios y transversales a toda la administracién publica.

22 Marco legal de la capacitacion

En México existe un marco legal que regula las actividades involucradas en la
capacitacion.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos sefiala la importancia
de la capacitacion en diferentes articulos:

e Art. 2 Apartado B Fraccion Il, La Federacion, los Estados y los Municipios
tienen la obligacién de garantizar e incrementar la capacitacién productiva
destinada a los pueblos indigenas.

* Art.18 La Federacién y los estados deben proporcionar capacitacion para el
trabajo como un medio de readaptacién social.
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Sin embargo la capacitacion del trabajador como una obligacién de “El Instituto”
esta fundamentada en el Articulo 123, Apartado A, Fraccién Xlll de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el que establece:

“Las Instituciones cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a
proporcionar a sus trabajadores, capacitacién o adiestramiento para el trabajo. La
ley reglamentaria determinara los sistemas, métodos y procedimientos conforme
a los cuales los patrones deberan cumplir dicha obligacion”.

La Ley Reglamentaria a la que hace referencia este articulo, es decir La Ley
Federal del Trabajo, retoma lo plasmado en la Constitucion y establece en el
Capitulo Ill Bis, que habla sobre la capacitacion y el adiestramiento que:

Art.153-A “Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione
capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida
y productividad”

Consecuentemente todas las Instituciones publicas o privadas tienen como
obligacion el proporcionar a sus trabajadores capacitacion, en aquellas en que
existe un reglamento interno, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo, debe
estipularse este derecho del trabajador, en caso de no contar con un contrato de
trabajo claramente definido rige la ley mencionada.

Sin embargo para el presente trabajo rige la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado Reglamentaria del apartado b) del articulo 123 constitucional;
ultima reforma publicada DOF 03-05-2006. Capitulo V, Articulo 43, inciso c) donde
menciona que “son obligaciones de los ftitulares, establecer escuelas de
Administracién Publica en las que se impartan los cursos necesarios para procurar
el mantenimiento de las aptitudes de los servidores publicos”; asi como la Norma
para la Capacitacion de los Servidores Publicos, Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion DOF 02-05-2005 que gestiona y reglamenta las condiciones de la
capacitacién para los servidores publicos.
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Asi mismo este Organismo Publico Descentralizado se apega a las siguientes
politicas, lineamientos, normas, acuerdos y leyes de la Administracion Publica
Federal:

» Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

» Acciones y resultados de capacitacién en la Administracién Publica Federal
V1 (2014).

o Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, publicado el
12 de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio Profesional de
Carrera.

¢ Condiciones Generales de Trabajo de “El Instituto”:

Capitulo IX Articulos 82,83, 84, 85, 86, 87, 88, 89,90.
Capitulo X Articulo 93, Fraccién XVI.
Capitulo XI Articulo 94 Fraccién XVIII, Articulo 95 Fraccion IX.

23 La capacitacion en la Administracion Publica Federal (APF)

Uno de los objetivos de la Administracion Publica se basa en un Gobierno
Profesional, que garantice dirigir al personal de manera que provea el talento
necesario a las instituciones publicas, para que su desempefio sea eficiente
favoreciendo la mejora continua Institucional.

Por lo que en el Sistema de Administracién Publica los principales actores son los
servidores publicos y la mejor forma de atraer, retener, motivar y formar a los
hombres y mujeres es cuando se empefian en realizar con responsabilidad su
trabajo de manera profesional, garantizando que la Administracion Publica sufra el
minimo trastorno en los cambios de gobierno y obtenga la maxima eficiencia y
eficacia laboral.
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Es por ello que el objetivo de la capacitacién en la Administracion Publica Federal
es establecer los lineamientos que permitan de manera integral a las
dependencias, asi como, a las unidades administrativas que las integran, planear,
operar, evaluar y dar seguimiento al proceso de capacitacién institucional; para
coadyuvar a elevar la eficiencia y eficacia de la Administracién Publica Federal y
lograr la profesionalizacion y desarrollo de los servidores publicos.

La capacitacion es de observancia obligatoria para las dependencias de la
Administracion Publica Federal, cuyas relaciones laborales se rijan por el apartado
B) del articulo 123 Constitucional y los responsables de su aplicacion seran los
Directores Generales de Recursos Humanos o equivalentes y los servidores
publicos en quienes se delegue la facultad correspondiente para administrar el
proceso de la capacitacién, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

Los ejes principales de los Programas Anuales de Capacitacion de la
Administracién Publica Federal estan centrados en la politica de modemizacion
del Estado que promueve el gobiemo nacional, asi como en los objetivos de la
Secretaria de la Funcién Publica, en particular el referido a fortalecer y mejorar la
calidad y oferta de la capacitacién para los empleados publicos.

Las actividades de capacitacion y formacion del Estado estan organizadas en
cinco areas:

I. Formacién para la Modernizacién del Estado.

Il. Formacién para el Desarrollo de Competencias.

lil. Fortalecimiento del Sistema Nacional de Capacitacion.

IV. Estado y Sociedad.

V. Asistencia Técnica y Cooperacién Académica.

El presente documento contiene la descripcion de los objetivos del Programa
Anual de Capacitacion en “El Instituto” y enumera los distintos programas
comprendidos en ellas y detalla las actividades de capacitacién correspondientes
de acuerdo a los lineamientos que el gobierno Federal refiere.
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Con base en estos lineamientos se realiza posteriormente la Programacion de
actividades, que incluye el disefio (objetivos, requisitos, competencias a
desarrollar, temario, sistema de evaluacion, entre otros), acreditacién, difusion e
inscripcion en linea de los participantes.

2.4 Planificacion estratégica de la Capacitacion

De acuerdo a los lineamientos sobre la capacitacion de la Funcion Publica la
capacitacion se ha convertido en una herramienta fundamental para apoyar las
estrategias de las organizaciones, mas aun, debiera ser el reflejo de tales
estrategias, con lo cual el andlisis de los planes de capacitacién permitiria conocer
los planes estratégicos de la organizacién.

La capacitacion responde a las caracteristicas de un subsistema dentro de las
organizaciones. Se relaciona con otros subsistemas de los que recibe aportes y a
los cuales retroalimenta. En tal perspectiva, la capacitacion es un proceso abierto,
en cambio permanente debido a la influencia de los restantes componentes de la
organizacion.

De acuerdo a la Secretaria de la Funcién Publica la capacitacion es considerada
como un subsistema integrado en la organizacion, forma parte de la estrategia de
la misma, los aportes que proceden de los otros subsistemas daran informacién
sobre los siguientes aspectos estratégicos, de consideracion prioritaria al
momento de planificar la capacitacion:

¢ Vision, mision y objetivos estratégicos de la organizacion.

o Los planes, programas, proyectos y procesos que desarrollan las lineas
estratégicas de la organizacion.

o Las nuevas tecnologias de préxima implantacién.

¢ Los cambios culturales que pretendan instalarse desde la conduccion de la
organizacion.

¢ Elclima laboral.
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Las previsiones de cambios cualitativos y cuantitativos en el personal.

La capacitacion de acuerdo a la SFP adquiere relevancia estratégica en la

organizacion toda vez que:

Los principios que inspiran la capacitacion la sitian en la estrategia global
de la organizacion.

La inversion en capacitacion es significativa, con relacion al presupuesto
global y al presupuesto de personal.

Se cuenta con el apoyo e involucramiento de los responsables politicos y
alta direccién de la organizacion.

La participacién de la direccion y de los responsables de areas es proactiva
en la planificacién de la capacitacion.

El posicionamiento y reconocimiento del area responsable de la
capacitacién le permite desarrollar un papel activo y eficaz al servicio de la
organizacién.

Los criterios de evaluacién de la capacitacion estan orientados por
principios de calidad en la gestién publica.

Los integrantes de la organizaciéon comparten la vision de que la capa-
citacion juega un papel fundamental en el funcionamiento de esa
organizacion.

Los destinatarios de la capacitacion participan y colaboran
constructivamente en la planificacién de la capacitacion.

Existen factores para asegurar el éxito de la planificacién de acuerdo a la SFP:

Contar con el apoyo e involucramiento de los responsables politicos y alta
direccion de la organizacion.

Conseguir que los integrantes de la organizaciéon compartan la vision de
que la capacitacién juega un papel fundamental en el funcionamiento de
esa organizacion.

Contar con la participacion y colaboracién constructiva de los destinatarios
de la capacitacion.
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Disponer de una unidad de gestiéon de la capacitacién que desarrolle un
papel activo y eficaz al servicio de la organizacion.

Durante el proceso de planificacidon de la capacitaciéon de acuerdo a la SFP es

necesario llevar a cabo tareas de diagndstico y analisis de elementos clave para

determinar los lineamientos estructurales de la capacitacion de la organizacion:

Andlisis de las oportunidades y amenazas provenientes del entomo de la
organizacion.

Analisis de las fortalezas y debilidades de la organizacién, a partir de un
andlisis interno del mismo.

Andlisis del Plan Estratégico en su conjunto y, particularmente, andlisis de
las politicas, planes programas, proyectos, procesos prioritarios, misiones y
objetivos de largo y mediano plazo de las distintas areas y lineas de accién
presupuestadas.

Analisis de las politicas de personal de la organizacién y su relacién con las
orientaciones de la Oficina Nacional de Empleo Publico respecto de los
requisitos de la carrera administrativa.

Andlisis de la Politica de Capacitacion para la Administracion Publica
establecida por el Instituto Nacional de Administracion Pablica.

Diagnéstico de necesidades de capacitacion del personal de la
organizacion.

Descripciones de los perfiles de los puestos de trabajo.

Diagnéstico de la ‘“capacidad institucional” del darea de
personal/capacitacion de la organizacion para afrontar el proceso
capacitador en todas sus etapas.

Existen ademés ofras fuentes que proporcionan informacion util para la

planificacion:

Acuerdos y convenios realizados con organizaciones representativas del
personal.

Informes de auditoria, informes de resultados de gestién, memorias
institucionales.
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¢ Reuniones y entrevistas con personal responsable de los diferentes &mbitos
de la organizacion.

Una adecuada ponderacién y articulacion de estos componentes criticos e
informacion obtenida a fravés de fuentes complementarias, aumentara las
posibilidades de planificar una capacitacion que contribuya a mejorar el
desempefio tanto de las distintas unidades de la organizaciéon como del personal
en el logro de los objetivos.

En sintesis, para que la capacitacion adquiera relevancia estratégica, es crucial
una planificacién basada en un diagnéstico fundado, con la adecuada ponderacién
y articulacién de los componentes criticos enumerados. Una capacitacion basada
en un enfoque sistémico, participativo y situado tendra mayores posibilidades de
incidir tanto en el desempeifio de las unidades y del personal de la organizacion.
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Capitulo lll
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion
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3.1 Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC)

Este capitulo se ocupara especificamente de detallar y explicar la definicion del
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién asi como sus aportes del mismo y
técnicas y metodologia usadas en los procesos de capacitacion.

El Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion es el primer elemento central que
permite formular adecuadamente la planificacion de la capacitacion. A través del
mismo se conoce y se valora la situacién en que se desenvuelven los recursos
humanos de la organizacion, detectando los problemas, conflictos y restricciones
que se pueden originar por la falta de conocimientos, habilidades y actitudes, y
que afectan el desempefio de la organizacion (Mendoza, 2003).

De acuerdo a Grados (2009) en capacitacion, planear es determinar qué hacer e
implica seis momentos o etapas:

a) Diagnéstico de necesidades de capacitacion. Se realiza un andlisis de las
condiciones en las que se encuentra la organizacién con el fin de
determinar aquellos puntos de inestabilidad.

b) Diagnéstico. Una vez hecho el andlisis, se procede a determinar cudles son
las causas que definen el buen y el mal desempefio de la organizacién.

¢) Programacion y presupuesto. Ya que se conocen las causas, es preciso
organizar un plan estratégico del cdmo y en cuanto tiempo se realizaran las
actividades correspondientes y, junto con ello, prever los costos que
implicara.

d) Establecimiento de objetivos. Este es el momento en el cual se plantean las
metas a las que pretende llegarse.

e) Proceso ensefianza-aprendizaje. Se establece partiendo de los objetivos
planteados.

f) Evaluacién del proceso ensefianza-aprendizaje. Una vez puesto en marcha
todo lo anterior, se procedera a evaluar de forma paulatina los resultados
obtenidos, con la intencion de verificar que éstos sean realmente los
resultados deseados, o en su defecto, de corregir el procedimiento.
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El Diagnéstico de necesidades de capacitacion es la parte medular de la
planeacion. A su vez, determinar necesidades implica cuatro pasos (Grados,
2009):

a) Establecer en qué dreas se necesita capacitaciébn para desempenar
correctamente un puesto de trabajo.

'b) Identificar quiénes son los empleados que, en un mismo puesto, necesitan
capacitacion y en qué actividad.

c) Determinar la profundidad y en qué cantidad se requiere que un empleado
domine su especialidad (ya sean conocimientos, habilidades o actitudes).

d) Determinar cudndo y en qué orden seran capacitados segun las prioridades y
los recursos con que cuenta la empresa.

Una organizacién es un sistema de accion social que satisface necesidades
sociales y estad integrada por recursos tecnol6gicos, materiales, financieros y
humanos, que interactlian para proporcionar bienes o servicios. Los tres primeros
recursos son, hasta cierto punto, facilmente predecible, detectables o medibles,
pero no sucede lo mismo con ei recurso o factor humano.

Seria muy dificil encontrar a una persona que se ajuste exactamente a las
necesidades, los requerimientos o el perfil de un puesto de trabajo, y que tenga la
experiencia, los conocimientos, las habilidades, y las actitudes que en cantidad y
calidad que dicho puesto requiere.

Es justamente de esta premisa de donde surge la necesidad de adecuar o
complementar, en pequefia o gran escala, los conocimientos, las habilidades y las
actitudes que una persona posee para desarrollar de una manera eficiente y
productiva el puesto de trabajo que se le asigne en una organizacién.

Ademas que resulta muy dificil encontrar a la persona idénea para el puesto de
trabajo, ya que sobre la organizacién actian fuerzas impredecibles, como el
perfeccionamiento de programas tecnolégicos y de productividad, las
caracteristicas dinamicas del mercado econémico en el cual actian, la
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implantacién de nuevas leyes, el volumen-de operaciones que maneja y la
inflacién, que le obligan a efectuar cambios en sus objetivos, en sus sistemas,
métodos y procedimientos.

De lo anterior se desprende la necesidad de attualizar conocimientos, habilidades
y actitudes de los colaboradores de la organizacién, mediante un sistema integral
de capacitacién con el fin de garantizar su adaptacién en el contexto social.

Todos los factores mencionados son de suma importancia para detectar
necesidades de adiestramiento, capacitacion y desarrollo que se efectian en la
organizacion, ya que nos proporcionan los indicios o sintomas para identificar las
diferencias que puedan existir entre lo que las personas en una organizacion
deberian realizar y lo que en realidad hacen.

Cada dia es mas lo que el hombre tiene que aprender, por lo cual se ha
incrementado el interés de los especialistas por estudiar, de manera cientifica, la
forma en que el aprendizaje influye en las distintas manifestaciones del
comportamiento. Gracias a estos estudios en el campo del desarrollo humano se
descubri6 que en los seres humanos existen tres areas de desarrolio
(Grados, 2009):

Area cognoscitiva

Comprende aquellos procesos de tipo intelectual que influyen en el desempeiio de
procesos, tales como atencién, memoria, andlisis, abstraccion y reflexion. Esta
area propicia el conocimiento critico del mundo circundante, la informacién y las
relaciones organizadas que la persona debe dominar.

Cuando se imparten cursos de capacitacién, modificamos el area cognoscitiva y
esto se traduce en los conocimientos.

Area psicomotriz

Es el dominio de habilidades especificas, habitos y destrezas mentales, verbales y
de movimientos que las personas deben adquirir y desarrollar. Cuando se
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imparten cursos de adiestramiento, modificamos el area psicomotriz y esto se

traduce en un incremento en sus habilidades.
Area afectiva

Constituye un conjunto de actitudes, valores y opiniones del individuo, que
generan tendencias a actuar a favor o en contra de las personas, los hechos y las
estructuras; desde luego, dichas tendencias intervienen en el desempefio del
trabajo. Esta area propicia el conocimiento de la propia persona: valores,
emociones, ideales, actitudes, sentimientos y preferencias que el individuo debe
desarrollar e integrar a su personalidad hasta lograr una plena caracterizacion.

Cuando se imparten cursos de desarrollo, modificamos el area afectiva y esto se
traduce en cambios de actitud.

Solamente cuando se logra que el hombre quiera hacer las cosas, sepa como
hacerlas y pueda llevarla a cabo con eficiencia, habremos logrado una
capacitacion y, por tanto, éxito en la realizacion de la tarea.

Si el Diagnéstico de necesidades es antecedente para el disefio, el desarrollo y la
ejecucion de los programas de capacitacion, resulta importante conocer las areas
del desarrollo humano que en situaciones de ensefianza-aprendizaje se convierten
en una taxonomia educativa que propone clasificar tanto objetivos como
comportamientos; puesto que cada una de las acciones que se llevan a cabo en el
proceso de capacitacion estan vinculados con las areas o dominios, desde los
planes, programas y objetivos hasta la evaluacion.

Hay otras razones por las cuales necesitamos determinar las necesidades de
capacitacion:

e Para que los empleados sean mas productivos en su trabajo actual y
estén listos para progresar.

o Porque el éxito de la empresa exige un desarrollo 6ptimo de labor
individual. Esto requiere que se definan y resuelvan las necesidades de
crecimiento de cada miembro, por medio de entrenamiento y desarrollo.

44



e Porque todas las personas “normmales”, independientemente de su
jerarquia, pueden hacer un buen trabajo si se les brinda la oportunidad.
Esta oportunidad se da, en parte, cuando la organizacién detecta la
necesidad de una persona para mejorar sus conocimientos, habilidades y
actitudes. Al hacerlo, la organizacion aumenta su productividad al paso
que el individuo avanza en su carrera.

Una empresa es un sistema, de manera tal que todos sus subsistemas tienen que
funcionar en forma éptima para que la organizacién se desarrolle como se espera;
a veces, las organizaciones presentan problemas, por lo que se solicita la
presencia de un consultor para evaluar qué es lo que esta sucediendo. A esta fase
se le llama Diagndstico de necesidades de capacitacion.

El Diagnéstico de necesidades es la fase que conlleva mayores retos. Siempre se
debe tener presente que si se falla en este proceso, todo lo que vamos a invertir
en cursos, en la contratacién de instructores, en apoyos didacticos, entre otros, va
a fracasar. Sin embargo, si se detecta con eficiencia lo que es ideal, comparado
con lo que es real, se tendra éxito.

Objetivos del DNC

El diagndstico de necesidades de capacitacién, adiestramiento y desarrolio
pretende alcanzar los objetivos especificos siguientes Grados(2009):

¢ Determinar las situaciones problematicas de una empresa, clasificar los
sintomas que se presenten e investigar las causas que los originaron.

¢ Reunir la informacién necesaria para precisar la situacion idénea en que la
institucion debe funcionar (determinar lo que deberia hacerse en la
empresa).

o Determinar el potencial de recursos humanos.

¢ Determinar la situacion en la que la empresa y sus colaboradores reaimente
cumplen sus funciones (determinar lo que en realidad se hace).

o Realizar un analisis comparativo entre lo que deberia hacerse o suceder y
lo que en realidad se hace o sucede, precisando las diferencias.
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o Clasificar las necesidades detectadas en: financieras, materiales,
tecnoldgicas y de los recursos humanos.

o Determinar si las necesidades de los recursos humanos puede satisfacerse
con cursos de capacitacion, adiestramiento o desarrollo.

o Definir y describir quiénes necesitan capacitacion, en qué areas y cuando.

¢ Determinar el numero de participantes para cada proyecto, curso o
programa.

¢ Describir detalladamente las actividades de capacitacién, adiestramiento y
desarrollo que van a llevarse a cabo.

s Establecer los planes y programas para efectuar las actividades, de
acuerdo con las prioridades asignadas.

Ventajas del DNC

» Ahorra tiempo y dinero por dirigir los esfuerzos adecuadamente.

¢ Permite que todas las actividades de capacitacién se inicien sobre bases
solidas y realistas.

¢ Prevé los cambios que realizaran en el futuro para que cuando éstos se
presenten, no provoquen problemas.

¢ Propicia el descubrimiento de las fallas del personal y sienta las bases para
evitar el problema de falta de empleados aptos para los puestos de trabajo.

o Descubre problemas en los procedimientos administrativos que estén
afectando el funcionamiento de la institucién.

» Detecta las carencias de higiene en el trabajo y los problemas relativos al
ambiente.

o Descubre los problemas que se tengan con la maquinaria, los equipos y los
materiales.

» Descubre situaciones que estén originando problemas financieros.

o Sienta las bases necesarias para la correcta evaluacién de puestos de
trabajo, originando la justa retribucion.

o Establece criterios para administrar adecuadamente las promociones del

personal, al conocer sus capacidades actuales y sus potencialidades, lo
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cual se conoce, en capacitacion, como administrar -las parmillas de
reemplazo.

Establece un programa de induccién para cada nivel ocupacional dentro de
la institucién, que sea aplicado a los nuevos colaboradgres,. garantizando
asi su rapida integracién al puesto y a las necesidades de productividad.
Genera una actitud favorable en todo.el. personal de fa empresa hacia las
actividades de capacitacion, adiestramiento y desarrollo, porque éstas van
a resolver problemas reales y concretos.

Clasificacion de las necesidades de capacitacion

Necesidades manifiestas

De acuerdo a Grados (2009) son aquellas que indican un problema cuya causa se

detecta a simple vista, ejemplos:

Personal de nuevo ingreso.

Numero de empleados menor a los que se requieren.

Trabajadores a punto de jubilarse.

Cuando se presentan licencias o permutas.

Para promocién de personal.

Cambios en procedimientos de trabajo, métodos, sistemas administrativos,
politicas y reglas.

Necesidades encubiertas

Son aquellas que indican un problema cuya causa no se detecta a simple vista,

sino que hay que hacer un minucioso analisis para encontrar lo que las origino.

Ejemplos:

En la productividad: no se logra cumplir con los programas.

En la organizacién de la institucién: ausencia total o parcial de politicas,
objetivos no claros, favoritismo, carencia de reglamento interno, deficiente
programacion de actividades y comunicacién pobre o defectuosa en
algunos o en todos los niveles de la institucion.
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e En el comportamiento: actitudes negativas, excesiva duplicidad de
responsabilidades, alto indice de ausentismo y retardos, y problemas
interpersonales.

Procedimientos para el DNC

El Diagnostico de necesidades de capacitacion se dirige al andlisis de las
necesidades manifiestas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo, es decir, de
formacion de personal de nuevo ingreso, de promocioén, de actualizacién. Sin
embargo, al Diagnéstico de necesidades encubiertas no se le da la importancia
debida y por tanto, las acciones que se emprenden en esta materia resultan
incompletas. Esto hace necesario el uso de un método para descubrir las
discrepancias entre lo que debe hacerse y lo que realmente se hace
(Grados, 2009).

Fase 1. Determinacién de la situacién idénea.

Para identificar las necesidades de capacitacion se empieza por determinar qué es
lo que debe hacerse en la institucién; y debe ser precisado con anterioridad por los
directivos de ésta, por medio de los manuales administrativos. Estos se toman
como punto de partida para el Diagnéstico de Necesidades, entendiéndose como
idénea la situacion de la organizacién en la que los recursos sean suficientes,
estén aprovechados en su totalidad y permitan desarroliar las actividades de
manera 6ptima. Los factores que deben tenerse en cuenta son los siguientes:

Recursos materiales

Definir en términos de clase y cantidad: maquinaria, herramientas, papeleria,
medios de transporte, informacion, medios de comunicacién, viaticos, etc., que los
trabajadores requieren para su desempefio eficiente.

Actividades
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Es la descripcion de cada una de las acciones que se realizan dentro de la
empresa para que se desarrolle el proceso productivo. Las actividades pueden
agruparse para elaborar el manual de funciones y procedimientos o para realizar
la descripcién de puestos de la empresa.

Requerimientos

Consiste en establecer los requisitos minimos que los puestos exigen como
indispensable para su desempefio, que si bien se refieren a los trabajadores, no
estan vinculados a una persona determinada y se relacionan con:

¢ Escolaridad.
¢ Habilidad y experiencia.
o Requisitos fisicos como edad, sexo, estatura, etcétera.

indice de eficiencia

Abarca todos aquellos resultados, ya sea cualitativos o cuantitativos que reflejan
de alguna manera el estandar de eficiencia de la empresa (indice de produccién,
volumen de ventas, etcétera).

Ambiente laboral fisico

Se trata de todos aquellos elementos ambientales que son necesarios para el
desempeiio eficiente de labores como iluminacién, ventilacién, mobiliario,
distribucion, higiene, etcétera.

Medidas de seguridad
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En este rubro se considera al conjunto de instrucciones y equipos encaminados a
la previsién de accidentes, de acuerdo con el Reglamento General de Seguridad e
Higiene en el Trabajo.

Fase 2. Determinacion de la situacion real

Para contar con este segundo parametro de comparacion, se investiga lo que se
es y lo que se hace actualmente en la organizacién. En la determinacion de la
situacion real se proponen diferentes técnicas que, si bien no son aplicables en
cualquier ambito ni a todos los trabajadores, son susceptibles de adaptacion.

Programacion y Presupuesto

Para elaborar un plan de capacitacion se parte de las necesidades y prioridades
que marco el DNC. En algunos casos, los cursos deben programarse con temas
de actualidad.

En la Secretaria de Trabajo y Prevision Social deben registrarse todos los planes
de capacitacion, las instituciones capacitadoras y los instructores, para reconocer
las intervenciones que realizan dichas instancias.

El &rea de capacitacién que tiene a su cargo la planeacién debe determinar qué es
lo que hay disponible en el mercado, cuéles son las instituciones, quiénes son los
instructores que imparten la capacitacion, los temas que les interesan, cual es su
nivel de competencia, las técnicas de ensefianza-aprendizaje que utilizan, y los
honorarios.

Es primordial crear un directorio de proveedores de capacitacién, cada uno de los
cuales debe estar habilitado en costo y oportunidad para que pueda auxiliarios de
acuerdo a los eventos que se programen.
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En el gobiemno, por la normatividad que existe, la planeacién debe realizarse con
una anticipacion de seis a nueve meses aproximadamente, para que puedan
realizarse los tramites de licitacion correspondientes o en su caso la asignacién
directa. A raiz de la publicacién de la Ley del Servicio Profesional de Carrera,
efectuada en abril de 2003, se incorporan a la planeacién, cursos, talleres y
seminarios relacionados con el desarrollo y fortalecimiento de las capacidades
gerenciales del liderazgo, negociacién, vision estratégica, y trabajo en equipo;
asignando también presupuesto a los temas tradicionales, por ejemplo: proteccién
civil, calidad total, reforma administrativa, Tratado de Libre Comercio,
competitividad internacional, lucha contra el terrorismo, combate a la corrupcion.

Su objetivo es identificar en forma situacional y estratégica los problemas y/o
desafios de la organizacién para el cumplimiento de sus objetivos, posibles de ser
solucionados a través de un proceso de capacitacion.

La DNC brinda un adecuado proceso que permitira:
o Identificar los problemas de gestién factibles de ser solucionados a
través de procesos de capacitacion.
. Direccionar los procesos de capacitacion del organismo hacia el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, integrados a los
requerimientos de la Secretaria de la Funcién Publica y para promover el
desarrollo del personal.

Una realizaciéon acertada del Programa Anual de Capacitacion (PAC) debe
contemplar el conocimiento preciso de la informacién suministrada por el
Diagnéstico de Necesidades de Capacitaciéon de los distintos problemas
organizacionales detectados.

Se entiende por “problemas” a la brecha existente entre una situacién actual y una
situaciébn deseada, en términos de dificultades u obstaculos que impiden
alcanzarla, asi como también en términos de desafios promovidos por un proceso
de cambio.
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Los problemas factibles de ser solucionados mediante un proceso de capacitacion
pueden deberse a:
. Que la situacién actual no satisface el objetivo organizacional
prefijado.
. Que la situacion proyectada es insatisfactoria.
] Que ante la necesidad de fijar nuevas estrategias, politicas o
proyectos, las personas no tienen las competencias necesarias para
realizarlos.

El DNC no generara una lista de actividades o cursos sino por el contrario
identificara cuales son los requerimientos para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, lo que permitird disefiar el Programa Anual de Capacitacion,
transformando cada competencia en actividades a desarrollar para alcanzar esos
objetivos.

El Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién es el insumo basico que permite
formular adecuadamente la planificacién de la capacitacion estableciendo los
requerimientos de los distintos tipos de competencias, ya sea de mantenimiento,
de solucién a problemas concretos o necesarios en un proyecto de cambio.

Las modalidades para la realizacion del diagndstico de necesidades de
capacitacion, se ajustan a las particularidades de cada organizacion, siendo
imprescindible el involucramiento y compromiso de las autoridades superiores y
actores sefialados con anterioridad.

EI DNC es un proceso complejo que toma en consideracion los componentes de la
organizacién que son cruciales para su capacidad de gestion y se orienta
principalmente al proceso de solucion de problemas. El andlisis que conduce
abarca varias técnicas relacionadas con la identificacion de fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, establecimiento de prioridades y
transacciones con los propésitos y objetivos y da lugar a estrategias alternativas
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de desarrollo de planes para su implementacién, prestando considerable atencién
al desarrollo y verificacién de nuevos enfoques para la solucién de problemas.

En sintesis, la finalidad del DNC consiste en evaluar el estado actual de la
organizacién respecto al cumplimiento de su misibn y a las estrategias
desarrolladas para lograria, identificando los obstaculos o problemas criticos que
impidan o dificulten la gestibn, sus causas y las distintas alternativas de
resolucién, como asi también descubrir oportunidades ante nuevos desafios. Por
lo tanto constituye un sistema de control que permite optimizar la gestion de la
organizacién, desarrollo de planes para su implementacién, prestando
considerable atencién al desarrollo y verificacion de nuevos enfoques para la
solucion de problemas.

3.2 Aportes del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

De acuerdo a Mendoza (2003), el DNC constituye un requisito basico para:

o Formular politicas y definir estrategias.

o Formular la planificacién de la organizacién integraimente o de alguno de
sus subsistemas, independientemente de la metodologia seleccionada para
su desarrollo.

o Identificar circunstancias-problemas y sus soluciones alternativas.

o |dentificar potencialidades que permitan generar nuevos proyectos y
mejorar los resultados actuales.

o Generar procesos de cambio con consistencia interna y viabilidad en su
desarrollo.

o Desarrollar indicadores de gestibn que permitan establecer niveles
comparativos con los estandares preestablecidos.

e Analizar y evaluar procesos.
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Su ausencia no impide que el area responsable de la capacitacion maneje la
informacién que surge de planes estratégicos, proyectos, programas, informes de
auditoria, memorias y balances de gestién u otros documentos institucionales.

El entrecruzamiento de la informacién relevada y procesada del DNC resulta
indispensable para la formulacién del PAC, ya que permite conocer:

» Informacién sistematizada de la organizacién, indispensable para sustentar
los procesos de mejora continua en los que intervienen componentes de
capacitacion.

¢ Los lineamientos politicos de la organizacién con la determinacién de las
prioridades en los que intervienen procesos de capacitacion.

o La situacién actual en materia de desarrollo de competencias y la distancia
hasta la situacién deseada.

o Los procesos operativos por donde hay que comenzar a trabajar
prioritariamente y lograr una mejora a corto y mediano plazo.

» Los recursos con que se cuenta (en la totalidad de sus dimensiones).

¢ Los actores comprometidos en sostener los procesos de capacitacion y
perfeccionamiento.

o La poblacion objetivo destinataria de los procesos de formacion o
perfeccionamiento laboral.

o La situacién actual de las areas para poner en marcha su Programa Anual
de Capacitacion.

3.3 Metodologia para el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion

Las técnicas de intervencion para realizar el DNC son variadas y debe procurarse
la utilizacién de la mas adecuada al perfil de cada organizacion. La practica de la
accion de intervencion puede realizarse a través de un equipo propio, o por
consultores externos, o por un equipo mixto compuesto por miembros de la
organizacién y externos (Mendoza,2003).
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El presente trabajo no supone un abordaje sobre las distintas metodologias
existentes para desarrollar el DNC, sino que se limita a mencionar algunas
altemativas metodolégicas que pueden brindar informacién acerca de la
organizacién, indispensable para la formulacion del PAC.

Las modalidades para la realizacion del DNC, se ajustan también a las
particularidades de cada organizacién, siendo imprescindible lograr el mayor
involucramiento y compromiso posible de las autoridades superiores y funcionarios
responsables de la evaluacién de desempefio de “El Instituto”.

El compromiso de las autoridades y funcionarios de la organizacién supone una
corresponsabilidad en el proceso de capacitacién, con base en una participacion
activa en el diagndstico y planificacién de las actividades del personal. Lograr este
compromiso es una funcién central de los responsables de la gestion de personal.

Los instrumentos a utilizar para el diagnéstico son de suma importancia para
obtener informacion y datos confiables, que sustenten la elaboracion del PAC; es
indispensable que el producto obtenido permita identificar:

» Las competencias necesarias para efectivizar los objetivos de gestion.
e Las necesidades de la totalidad de la organizacion.

3.3.1 Herramientas para realizar el DNC

Habiendo definido anteriormente que la formulacién del PAC es el resultado de
una actividad consensuada y participativa de todos los elementos de Ila
organizacién (autoridades, directivos, gremios y personal) coordinados por los
encargados del DNC, se constituyen en la principal herramienta para lograr con tal
objetivo.
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Las herramientas utilizadas deben reflejar un enfoque multidisciplinario y

participativo que permita ajustar la planificacién de las actividades de capacitacion

a las demandas reales de la organizacién o de un area o proyecto de trabajo
(Grados, 2009).

Un diagnéstico eficiente puede realizarse a través de distintas herramientas:

Talleres.

Cuestionarios.

Quejas y sugerencias.

Andlisis de puestos.
Observacion.

Entrevista.

Encuesta.

Inventario de recursos humanos.
Tarjetas.

Charolas de entrada.

Tormenta de ideas.

Philips 66.

Corrillos.

Técnicas de Grupo Nominal (TGN)

Para los fines de este reporte laboral se explicaran los mas relevantes y que se

aplicaron.

Cuestionarios

El cuestionario puede llegar a una vasta poblacién en un periodo de tiempo

relativamente breve, requiere establecer un objetivo claro y determinar las

caracteristicas de la poblacién objetivo.
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Si bien no existen instrumentos que produzcarrvesultados 6ptimos, el cuestionario
utilizado conjuntamente con otras técnicas (entrevista, andlisis de documentos)
representa una alternativa util para quienes disefien la capacitacion.

Quejas y sugerencias

Las quejas constituyen una fuente constante de conocimientos acerca de los
problemas que existen en la empresa. Si se establece un procedimiento formal de
quejas y sugerencias, el personal manifiesta por escrito inquietudes o
insatisfacciones en los aspectos de subervisién, administracion de politicas,
procesos de operacion, etc., de esta manera, se puede obtener informacion
valiosa que ayude a detectar tanto las necesidades de los trabajadores como las
de la empresa.

En algunas instituciones se acostumbra poner un buzén de quejas y sugerencias
en lugares estratégicos, como corredores y estancias de descanso, donde el
personal puede utilizar tarjetas de dos tipos.

¢ Una en que la persona proporciona sus datos generales con el fin de
identificar las dreas donde esta ocurriendo un mayor nimero de problemas,
y también aclarar o ampliar los conceptos vertidos en la queja o sugerencia
haciendo mas fina y precisa la informacion.

o Otro tipo de tarjeta es la an6nima, mediante la cual se protege al informante
y se propicia la informacién mas espontanea: el objetivo es registrar en qué
rubros existe mayor numero de inconformidades. La desventaja que
presentan estas tarjetas es que en algunos casos no es posible verificar la
veracidad de la queja o sugerencia.

Analisis de puestos
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Es el procedimiento que estudia el puesto de trabajo por medio de las actividades
directas del trabajador, para reflejar qué hace, cémo lo hace, qué requisitos exige
la ejecucion del trabajo y en qué condiciones se desarrolla.

Es dificil determinar los elementos que integran un puesto, ya que éste sélo esta
formado por una serie de actividades materiales y tangibles, sino que existe un
conjunto de factores mas dificiles de determinar, como la habilidad, el esfuerzo y
la responsabilidad que el trabajador requiere para realizar adecuadamente su
trabajo.

Por la dificultad senalada, es necesaria una técnica que nos auxilie en la
recopilacién metédica de los datos que nos interesan, en la separacién de los
elementos objetivos de los subjetivos que el trabajo implica y en la consignacién
por escrito de los resultados del andlisis.

El andlisis de puestos es la técnica que ayuda a lograr estos objetivos mediante la
determinacion de los elementos que integran el puesto. Es una investigacion
encaminada a conocer y definir su contenido y requisitos; lo fundamental en ella
es la separacién y el ordenamiento de los elementos que componen un puesto.
Para aplicar esta técnica se requiere:

¢ Recabar todos los datos referentes al puesto, con integridad y precision.

o Separar los elementos que constituyen el trabajo de los objetivos que debe
poseer el trabajador, y ordenar ambos grupos con los datos
correspondientes.

+ Consignar por escrito los datos obtenidos, de manera clara y sistematica.

¢ Organizar el conjunto de los resultados del analisis de puestos.
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Observacion

Se lleva a cabo en el lugar en que se desarrolla el trabajo y es conveniente tomar
datos por escrito. Su realizacién requiere que el trabajador no se sienta incomodo
por la presencia del analista, con el fin de que haga sus actividades de la manera
mas natural posible. Este método permite recabar informacién directa, pero no
debe emplearse en forma exclusiva, puesto que no resulta suficiente, como ocurre
en los casos en que el trabajador realiza actividades periédicas o eventuales, que
no lleva a cabo en el momento de Ia observacion.

Es necesario observar todas las operaciones que el empleado realiza; conviene
conversar con él de manera informal, mostrandonos amistosos durante la
observacién, con objeto de que nuestra presencia no lo moleste.

El analisis es considerado como un paso en la consecucion del medio didactico,
por tanto, hay que recopilar en él todos los datos que se pueden obtener y
reflejarlos de acuerdo con los fines del programa. Por ello, al hacer la transcripcion
se resaltaran aquellas partes que afecten de forma precisa la capacitaciéon que se
va a realizar.

La observacién reine una serie de caracteristicas que pemmiten afirmar que
ademas de ser el método mas usado, es el que mejor informacién proporciona.
Las caracteristicas mas destacadas del anélisis por observacién son las
siguientes:

o Objetividad y veracidad de los datos obtenidos.

¢ Organizacién homogénea, sistemética y normalizada de éstos.

e Mayor cantidad de detalles.

¢ Facilidad de verificacion de los datos.

e Ahorro de tiempo de la empresa, aunque requiere bastante del analista.
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Para que la observacién sea mas confiable, durante su desarrollo se siguiere
utilice el registro anecdoético, éste permitird establecer el antecedente y el
consecuente de la ejecucién de una tarea en un momento determinado. Este es
un instrumento que consiste en describir hasta donde sea posible el trabajo o la
actividad que esté realizando el trabajador, en un lugar y en un horario
determinado.

El entrenador tiene absoluta libertad de movimiento en la compaiia, puede
observar muchos detalles indicadores de necesidad de capacitacion,
especialmente necesidades que estan ocultas o que apenas empiezan a surgir.
Para observar, el entrenador necesita una mente alerta y creativa, ojos y oidos
atentos y boca cerrada.

La observacion consiste en estudiar y prestar atencion a la forma como se realiza
el trabajo, utilizando como instrumento una lista de verificacién (checklist).

Entrevista

Consiste en obtener informacion sobre los elementos relativos al trabajo que se
pretende analizar, por medio de contacto verbal con la persona que efectua el
trabajo, con sus jefes directos o con ambos.

Sus objetivos son:

o Lograr obtener aquella informacién que no puede obtenerse por la
observacion.

» Verificar y completar los datos recabados por medio de la observacion.

De acuerdo a Grados (2009) es conveniente entrevistar al jefe superior del
trabajador, porque facilita la labor y amplia los datos técnicos. Una entrevista se
realiza en dos fases:
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a) Preparacion. Consiste en el estudio de la informacion acerca del puesto
(bibliografia, folletos, analisis anteriores, etc.), en la confeccién del
esquema de preguntas y en la eleccion del entrevistado.

b) Desarrollo. Comprende el contacto, el desarrollo de Ila entrevista
propiamente dicho y el cierre o despedida.

Para su realizacién debe tenerse en cuenta:

* No olvidar el objetivo de la entrevista.

¢ Informar al jefe inmediato del entrevistado para que éste los presente.

e Lograr la confianza del entrevistado, sin asumir actitudes negativas, y
escucharlo con interés.

» Reflejar los hechos objetivamente, conociendo el porqué y el como del
trabajo realizado.

o Abstenerse de hacer criticas o sugerencias.

Las cualidades del analisis por entrevista son:

¢ Proporciona informacion directa de las personas que conocen el trabajo.

o Permite cuestionar y aclarar inmediatamente las dudas.

o Si la entrevista se hace después de haber obtenido informacién sobre el
puesto de trabajo, ofrece datos mas confiables.

¢ Propicia la participacion de las personas que estan directamente ligadas
con los resultados del analisis.

Cabe hacer notar la importancia de establecer un rapport con el entrevistado, ya
que de esto depende que se obtenga una mejor informacién sobre las actividades
del puesto. Cuando las condiciones lo permitan, es conveniente agregar la
observacion directa.

Encuesta

Se utiliza para inventariar operaciones, medir la actitud de los empleados, o bien,
para prever los efectos de planes de largo plazo. La encuesta puede cubrir un
sector de la compaiiia o su totalidad; puede limitarse a un tipo de informacién o a
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una combinacién de datos. No se realiza a menos que haya verdadera necesidad,
por tratarse de un método muy costoso.

Esta técnica sirve para indagar datos a un nimero considerable de empleados por
medio de un cuestionario. Este debe ser disefiado de tal manera que resulte
comprensible y, al mismo tiempo, permita obtener los datos deseados.

Para obtener informacién vélida y confiable, lo mas recomendable es utilizar todas
las técnicas mencionadas. En la practica, es comun emplear solamente una de
éstas técnicas, o bien, la combinacion de dos de ellas, debido a los factores
tiempo y costo. Cuando se tienen limitaciones, el analisis por medio de
cuestionarios generalmente se realiza si se cuenta con un plazo mas prolongado.
El enfoque de la encuesta varia de acuerdo con la informacién que se desea
recabar.

Inventario de recursos humanos

Esta es una herramienta valiosa mediante la cual podemos identificar a todos y a
cada uno de los integrantes de la empresa, asi como sus conocimientos,
experiencias, habilidades, intereses y actualizacion en el trabajo, de manera que
se puedan planear los cursos de entrenamiento requeridos para hacer frente a las
necesidades presentes y futuras de la organizacion.

Permite mantener un control adecuado de las decisiones y los planes de accioén de
la empresa, acerca del nimero y calidad de su personal, ya que contiene los datos
individuales de cada empleado.

Es conveniente realizar actualizaciones periédicas del inventario, y una forma de
hacerlo es enviar cuestionarios que pregunten los datos que necesitamos, a los
responsables de las diferentes areas de la empresa y solicitarles que los
concentren en el area de recursos humanos.

Tarjetas

Consiste en entregar un conjunto de tarjetas a cada participante, cada una de las
cuales contiene una idea impresa sobre alguna supuesta necesidad de
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capacitacién, también se incluyen tarjetas en blanco para que los participantes
anoten aquellas ideas que no se hayan contemplado. Se recomienda que el
numero de tarjetas no sea mayor de 10.

El participante debe organizar las tarjetas por orden de importancia. La clave de
las necesidades de capacitacién esta precisamente en el orden en que las tarjetas
son colocadas, asi como la secuencia en que debe programarse la capacitacion.

En cada una de las .tarjetas debe escribirse una frase que describa alguna
actividad significativa del puesto; la forma de analizar los datos recolectados es a
través de frecuencias en las que se detectan las necesidades mas relevantes para
los empleados.

Técnicas de Grupo Nominal (TGN)

Se utiliza para identificar y asignar prioridades a las necesidades de un grupo. Es
una reunion estructurada de personas que poseen conocimientos y experiencia en
un area particular, trabajan con un facilitador para generar ideas y establecer
prioridades. Antes de comenzar una TGN, es importante identificar claramente el
objetivo, el mismo indica cual es el motivo de la reunion y el resultado previsto.

Ademas, existe informacién secundaria contenida en distintos documentos, que
constituye un valioso aporte para la planificaciéon, complementando la obtenida en
el DNC, incluso ser un sustituto del diagnéstico cuando este rio esté disponible.

Algunos de los documentos mas relevantes pueden ser:
o Normativa.
¢ Planes estratégicos.
¢ Programas y proyectos.
¢ Informes de gestion.
¢ Informes de auditoria.
e Memorias.
¢ Presupuesto.
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¢ Qué medidas deberian adoptarse para llevar el desempeno funcional al nivel
deseado? ¢ El desempefio actual del personal indica la necesidad de contar con
nuevas aptitudes y conocimientos?

El analisis de las necesidades debe permitir conocer que es lo que se quiere lograr
y su justificacién, conocer el "Por qué” se busca esta situacion y el “para qué”, la
contribucién que se espera produzca la capacitaciéon sobre la organizacion, asi
como también conocer quienes deben adquirir estas competencias.

Todos aquellos datos que surgen en el diagnéstico de necesidades, es necesario
que se transformen en informacion util para la elaboracion del Plan Estratégico de
Capacitacion, permitiendo:

o Establecer prioridades ante la totalidad de las necesidades detectadas.

» Establecer los objetivos y lineamientos de las estrategias de capacitacion,
los cuales se desprenden de los objetivos estratégicos de la organizacion.

« Identificar la poblacion objetivo a capacitar.

o Precisar qué tipo de conocimientos habilidades y actitudes se requieren
para cumplir su tarea a nivel deseado.

Para asignar prioridad a las distintas necesidades debera analizarse el grado de
dificultad, la importancia de la actividad, y la frecuencia con que una tarea se
cumple y la contribucién que producira a los procesos y productos su resolucion,
en base a lo cual se elaborara una estrategia de capacitacion, definiendo los
objetivos a lograr, y las competencias necesarias para lograr el nivel deseado.

Una adecuada estrategia ayuda a quienes estan a cargo de la capacitacién a
tomar en cuenta las prioridades y actuar en forma tal que les permita preparar
acciones futuras. Debe existir un equilibrio entre la acciéon inmediata que se
requiere para solucionar problemas urgentes y la planificacién a largo plazo para
encarar necesidades de capacitacion en forma general.
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Con estos datos se establecera un proyecto de planificacion el cual se validara
con el nivel jerarquico superior, quien diferenciara las necesidades mas urgentes
de acuerdo a las politicas institucionales y proyectos en marcha.
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Capitulo IV
Programa Anual de Capacitacion (PAC) en la Administracion
Publica Federal

68



4.1 Aspectos conceptuales para la formutacidn ‘del Programa Anual de
Capacitacion (PAC)

Ya que el Programa Anual de Capacitacién se contempla como la segunda etapa
del proceso y con el objetivo de utilizar una conceptualizacion referente al PAC
desde la perspectiva de la Administracién Publica Federal, en el presente capitulo
se definen los conceptos centrales para el proceso de elaboracién, desarrollo y
ejecucion del Programa Anual de Capacitacion.

De acuerdo a la Norma para la Capacitacion de los Servidores Publicos, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion DOF 02-05-2005 y el acuerdo por el que se
reforman, adicionan y derogan diversos articulos del acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y Administracion de los
Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010 en el DOF; el Programa
anual de Capacitacion debera establecer las disposiciones que permitan a las
entidades de la Administracién Publica Federal, planear, operar, evaluar y dar
seguimiento al proceso de capacitacién de los servidores publicos que contribuya
a su desarrollo y profesionalizacién contemplando los siguientes elementos:

¢ Mision Institucional
Es lo que define la funcién principal de cualquier organizacion, el “por qué” de su
existencia, su propdsito y su razén de ser. Se trata de una dimensién de la
organizacién que esta normativamente formalizada.

e Vision
Es la imagen futura de la organizacién que las autoridades superiores de la

organizacién visualizan para su periodo de gestion, relacionada con la misién
institucional.
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¢ Objetivos Estratégicos

Los objetivos estratégicos son expectativas que se generan como resultado del
analisis interno y externo de la organizacion en relacién con el cumplimiento de su
mision y vision. Tratan del futuro a largo plazo, expresan lo que se espera obtener
y tienen un impacto del que depende la supervivencia y el desarrolio de la
organizaciéon relacionada con transformaciones del medio sobre el que actda, y
con las modalidades con que desempefia su papel.

¢ Estructura Organizacional:

La estructura de una organizacién es el conjunto de las formas en que se divide el
trabajo en tareas distintas, asi como las formas en que se realiza la coordinacién
de las mismas.

A los efectos de la planificacion de la capacitacion, la estructura da cuenta de los
limites de la organizacién en la cual se realizaran los planes, el ambito de su
desarrollo. Ademas, permite identificar el universo de actores involucrados, desde
las autoridades superiores y directivos hasta el personal operativo.

¢ Proyectos de Gestion, Programas, Planes de Gestion y Procesos
Estratégicos

Bajo estas denominaciones, se organizan procesos deliberados de cambio,
orientados a alcanzar objetivos y metas concretas, mediante un plan de trabajo,
con asignacion de roles, responsabilidades, recursos e indicadores de proceso y
resultado. Asli, en el marco de una determinada politica publica las organizaciones
estatales generan Programas o Proyectos institucionales, con la finalidad de
orientar sus competencias especificas hacia los objetivos que plantea la politica
publica vigente. Esta identificacion es relevante para apreciar el ciclo de gestion
anual/plurianual de la organizacién, como proyecto que optimiza una comunidad
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de talentos y recursos, de modo que el trabajo de cada persona cobre sentido en
término de contribuciones concretas y observables. Los Proyectos de Gestion
pueden involucrar un area o varias, en este Ultimo caso hay un area que tiene la
responsabilidad primaria del proyecto. El PAC debe dar cuenta de los proyectos
mas relevantes encuadrados en la politica publica vigente.

¢ Objetivos Generales de Capacitacién y Formacion

Son los logros que la capacitacién pretende alcanzar en un periodo plurianual con
el fin de producir un cambio en la calidad institucional o en las capacidades
necesarias para una mayor efectividad en la obtencién de los objetivos de la
organizacion.

o Competencias

Se entiende por competencias a las capacidades, conocimientos, habilidades y
actitudes adquiridas en el proceso de capacitacion, posibles de ser transferidas y
puestas en accién a las labores profesionales cotidianas de manera precisa y
segun lo demande la organizacién. Se trata de un tipo de concepto operacional
que permite relacionar una propuesta de actividad de capacitacién con el
desarrollo de la estrategia global de la organizacién en la consecucién de sus
objetivos.

Las competencias han de poseer las siguientes cualidades:
e Pertinencia: deben estar en relacion a los objetivos que fija la organizacion.
e Oportunidad: deben desarrollarse en el momento en que se las requiere, ni
antes ni después.
¢ Criticidad: deben influir de manera significativa en los resultados esperados.
e Concordancia: las competencias conforman un sistema en donde se
encuentran relacionadas y complementadas entre sl.
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Economicidad: la inversion a realizar debe estar en relacion a los resultados
esperados; actualidad: las competencias son fragiles, por lo cual deben ser
objeto de mantenimiento.

Para Guy Le Boterf (2000) identificar las competencias que se pretende

desarrollar, resulta de utilidad con la siguiente clasificacion:

Relacionadas con el mantenimiento de las competencias existentes: tratan
de vencer los efectos del olvido y el paso del tiempo. Tiene como objetivo
mantener la competencia en si misma y conservar la capacidad de
aprendizaje.

Relacionadas con la solucién de un problema concreto: actian para
resolver un problema de funcionamiento de la organizacion. Su objetivo es
subsanar el mal funcionamiento, como errores de gestién, procedimientos
inadecuados, lentitud en los plazos de entrega, rendimiento insuficiente,
utilizacién errénea de los equipamientos tecnolégicos.

Relacionadas con proyectos de cambio: proporcionan la adquisicién de las
competencias nuevas y necesarias para la realizaciéon de un proyecto de
cambio. Estan vinculadas a decisiones u opciones voluntarias de alguna
instancia de la organizacién (direccién general, direccién sectorial, etc.).
Constituyen el componente de capacitacién de la ingenieria del proyecto de
cambio.

Relacionadas a la evolucién previsible de determinadas profesiones:
aseguran la adquisicion de las nuevas competencias fundamentales y
necesarias debido a la evolucién previsible del entorno socio-técnico y
sectorial. Vienen impuesta por el entorno. Si la organizacién quiere seguir
siendo competente no tiene eleccion, es un imperativo para ser capaz de
hacer frente a los numerosos desafios que puedan presentarse. No tratan
de mantener o conservar destrezas, sino de renovarlas y desarrollarlas a
mediano y largo plazo.
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¢ Evaluacion de la capacitacion
Tiene como propésito principal comunicar la marcha de los procesos y los
resultados pedagoégicos y de gestion de las actividades del programa, a fin de
colaborar con la toma de decisiones institucionales sobre esta actividad
(Ronda, 2001).

Asi mismo los responsables de la capacitacién deberan orientar las acciones de
capacitacion al desarrollo de los conocimientos, habilidades, aptitudes y valores de
los servidores publicos, considerando preferentemente las capacidades siguientes:

I. Visién del Servicio Publico: se refiere a los valores éticos que posean y deben
practicar los servidores publicos privilegiando la rendicién de cuentas, la
transparencia, la integridad y el bien comun.

Il. Gerenciales o directivas: consisten en los conocimientos, habilidades o
actitudes que, de manera general, y por el nivel de responsabilidad, deban tener
los servidores publicos para el desempefio de sus funciones.

IIl. Técnicas transversales: se refieren a los conocimientos y habilidades que son
utiles para diversos puestos, en aspectos o materias técnicas, tales como
idiomas, software o paqueteria computacional, ortografia y redaccién, entre otros.

IV. Técnicas especificas: se refieren a los conocimientos y habilidades de
caracter técnico-especializado que son requeridos para el desempefio de un
puesto.

4.1.2 Desarrollo del Programa anual de Capacitacion

El desarrollo del Programa anual de Capacitacién comprende:

a) La Programacién, que consiste en especificar: los eventos y/o acciones de

capacitacién, objetivos y duracién de los mismos, el nimero de participantes,

numero de instructores, aulas, programacioén y calendarizacién de los eventos etc.;
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esto coadyuvara a la determinacién de la estructura y contenido del programa de
capacitacion.
b) La Ejecucion, es la conjuncion de todos los elementos logisticos que permitiran

realizar los eventos y/o acciones de capacitacion, acordes con la programacion
establecida.

En “El Instituto” al programar las acciones de capacitacion se consider6 que el
personal aprenda:

a) Términos generales, los objetivos y funciones genéricas de la Administracion
Publica Federal y de manera especifica, de “El Instituto”.

b) Refuerzo de sus conocimientos técnico-administrativos, para el excelente
desarrollo de las actividades asignadas al puesto que desempeiia.

c) Se prepare técnica y administrativamente para la ocupacién de un puesto de
mayor responsabilidad y jerarquia.

d) Desarrolle aptitudes y/o cambie actitudes, que se reflejen en una prestacién de
servicios con calidad.

e) Actualice sus conocimientos para la aplicacién de nuevas tecnologias.

f) Desarrolle, en el caso del personal de mando, sus habilidades directivas y la
capacidad para la toma de decisiones, asi como promover su liderazgo.

g) Logre su profesionalizacion y desarrollo personal.

Todo lo anterior con el objeto de mejorar la calidad de los servicios que

proporcione “El Instituto”, sus acciones y/o eventos deberan estar orientados hacia
los siguientes tipos de capacitacion:

a) Induccion Institucional: permite que todo servidor publico de nuevo ingreso,
conozca los objetivos, funciones y responsabilidades genéricas de la
Administracion Pablica Federal y del “Instituto”.

b) Induccion al Puesto: tiene como propésito que todo servidor publico de nuevo
ingreso y/o el que es promovido a un puesto de mayor responsabilidad y jerarquia,
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conozca de manera especifica los objetivos, funciones y responsabilidades del
area de trabajo en la que se desempeiiara.

c) Capacitacion para el Puesto: es la que permite incrementar los conocimientos y
habilidades de los servidores publicos, para el desarrollo de funciones de mayor
responsabilidad y jerarquia.

d) Capacitacién en Calidad y Desarrollo Administrativo: proporciona los elementos
técnico-administrativos, para que todos los servidores publicos efectien la
prestacion de servicios orientada a la satisfaccion de las necesidades de los

usuarios.

La capacitacion debe orientar sus acciones hacia las siguientes vertientes de

actuacion:

a) Operativa: es la que vincula las acciones de capacitacion con las necesidades
del personal técnico-operativo.

b) De responsabilidad: aquella que vincula las acciones de capacitacién, con las
necesidades de los servidores publicos en los diversos niveles de mando,
haciendo énfasis en las habilidades gerenciales y de especializacion.

Asi mismo el Programa Anual de Capacitacion es autorizado por la Comision
Mixta de Capacitacion conformada por “El Instituto” y el Sindicato; observando que
el documento muestre congruencia entre las metas programadas y los recursos
presupuestales asignados para su logro, por lo que deberan validario previamente
tanto los titulares de la programacion-presupuestacién, como el de recursos

humanos.

4.2 Proceso de aprobacion y acreditacion del Programa Anual de
Capacitacion

Se ha considerado conveniente delinear un nuevo marco referencial para describir
el proceso de aprobacién y acreditacion de la Capacitacién, de acuerdo a las
modificaciones existentes en la normativa vigente.

75



Este Programa debe ser acorde con las politicas estratégicas y las lineas
presupuestadas de las jurisdicciones u organismos descentralizados, con el fin de
contribuir a mejorar el desempefio de las unidades organizativas y del personal en

el logro de objetivos de gestion institucional, y de la prestacion de los servicios al
publico.

El PAC debe tener como fundamento un proceso de diagnéstico de necesidades
de capacitacion y contemplar las propuestas formuladas por las autoridades y
funcionarios responsables de la evaluacion del desempefio del personal para
alcanzar los objetivos de la organizacion.

La vigencia del PAC es anual, pudiendo ser objeto de reformas para atender
cambios en los supuestos que lo fundamentan.

En todos los casos también se debe considerar la colaboraciéon de la Comision
Mixta de Capacitacion.

Una vez completada, la propuesta serd evaluada por las autoridades, debiendo
estar resuelto antes del afio anterior al que corresponda a su puesta en practica.

Para aprobar y acreditar el PAC “El Instituto” ponderara su pertinencia respecto
de:

o El pre-disefio de las actividades y sus contenidos.

Asimismo pueden ser incluidas en la formulacién de los PAC, disefios de las
actividades de capacitacion que no estuvieran incluidos en los PAC, éstos podran
ser aprobados por las autoridades, quedando sujeta la acreditacién de las
actividades a su oportuna presentacion.
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4.3 Ejecucion del Programa Anual de Capacitacion

Los servidores publicos deberan participar en los cursos de capacitacion en los
que se encuentren programados, a cuyo efecto su superior jerarquico inmediato
debera proporcionarles las facilidades pertinentes para su asistencia a esos

Cursos.

Los responsables de la capacitaciéon daran a conocer a los servidores publicos el
calendario de los cursos en los que se encuentran programados, informandoles
de los requisitos, objetivos, duracién, mecanismos de evaluacion, entre otros
aspectos, asi como cerciorarse que los cursos de capacitacion para los
servidores publicos, retinan requisitos de calidad académica, tales como:

a) El contenido del curso sea s6lido, consistente e impartido en forma apropiada,

en cualquiera que sea su modalidad.

b) En cuanto a disefio instruccional, que sea consistente entre los diversos
elementos del curso, tales como objetivos, temario, capacidades a desarrollar,
informacion y seguimiento proporcionados al participante sobre sus resultados en

ejercicios y evaluaciones.

¢) En cuanto a estandares operativos de disefio instruccional, que comprendan el
uso de diferentes técnicas y metodologias adecuadas conforme al contenido
tematico, con el fin de fortalecer la capacitacién.

En todo caso, se verificarda que en las acciones de capacitacion que se
establezcan participen, cuando asi corresponda, la Comisibn Mixta de
Capacitacién, de conformidad con lo previsto en los ordenamientos juridicos que
en materia de capacitacion resulten aplicables en la dependencia.
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4.4 Evaluacion del Programa Anual de Capacitacion

La promocion de una capacitacion planificada en los niveles estratégico y
operativo, requiere una evaluacion acorde con ese modelo. La implementacién de
un sistema de evaluacion es a propuesta del personal encargado de la gestion de
la capacitacién a fin de garantizar la calidad de los productos de capacitacién

organizacionales, mediante el establecimiento de criterios homogéneos de
evaluacion.

Por otra parte, evaluar la gestion del PAC desde su inicio y contemplando los
diversos momentos de su desarrollo (disefio, ejecucion y resultados) es un modo
de asegurar la buena distribucién y optimizacion de los recursos humanos y
financieros, evitando trabajo innecesario o duplicado a través de la mejora
continua de procesos. También a través de la informacién generada durante el
proceso de evaluacion los responsables de personal y de capacitacion pueden
mostrar de qué modo estan contribuyendo a la “misiébn” de la organizacion y
generar informacién que respalde sus opiniones, proyectos o decisiones y refuerce
la eficacia, eficiencia y efectividad de los esfuerzos en el ambito de la formacién.

La evaluacion es una actividad programada de reflexion sobre la accién, basada
en procedimientos sistematicos de recoleccion, andlisis e interpretacion de
informacion. Se concibe a la evaluacion de la capacitacién como una de las tareas

diferenciadas del proceso de gestién de planes y actividades, dentro del modelo
de planificacién del PAC.

Tiene como propésito principal comunicar la marcha de los procesos y los
resultados pedag6gicos y de gestion de las actividades del programa, a fin de
colaborar con la toma de decisiones institucional es sobre esta actividad.
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En ese sentido, sus objetivos principales son:
o Suministrar juicios valorativos y fundamentados sobre el disefio, ejecucion y
resultados del Plan Estratégico de Capacitacion.
¢ Formular recomendaciones que permitan ajustar las acciones en curso y
mejorar las acciones futuras.

4.4.1 Principios que rigen la evaluacién de la capacitacion

Incorporar la evaluacién desde la gestacion del proceso de capacitacion, es decir,
planificar la evaluacion, brinda mayores garantias de que las actividades a
implementar sean concebidas con criterios de calidad en todas sus fases y que se
adoptan las medidas necesarias para producir informacién que retroalimente el
proceso. La evaluacion planificada asegura una mirada integral del proceso de
capacitacién que permita realizar ajustes durante su desarrollo, asegurando la
mejora permanente y por consiguiente la calidad del proyecto de capacitacién y la
concrecién de los resultados esperados.

La evaluacion suele ser objeto de temores y resistencias debido a que su practica
en el ambito de formacién ha tendido a asociarse a una funcién exclusiva de
control, con efectos punitivos. EI modelo de evaluacién propuesto tiende a una
evaluacion que sustenta acuerdos y negociaciones con todos los involucrados en
el proceso de capacitacién sobre todo en torno de sus propoésitos y su disefio
asociandolas para lograr la méaxima colaboracion en el momento de su
implementacién. Es necesario contemplar la introduccion de mecanismos que
permitan escuchar todas las voces de los actores en el analisis y la interpretacion
de la informacion, asi como en la formulacién de recomendaciones.

La evaluacién se concentra en la mejora de los procesos y productos de la
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herramienta de revisién constante que brinda la informacion necesaria para tomar
decisiones, llevar a cabo acciones correctivas sobre la marcha del proceso,
aprender de los desvios y sus causas y favorecer la introduccion de correcciones
que constituyan aprendizajes capitalizables por la organizacion. Es decir, se
pretende una evaluacion util para disparar nuevas acciones, optimizar los
recursos, apuntalar la gestion a través de la mejora continua de los procesos,
retroalimentar el sistema.

La evaluacién analiza las condiciones y la efectiva transferencia de conocimientos;
en la conviccién de que la calidad del disefio de capacitacién, las condiciones de
la situacién de aprendizaje y la preparacion del ambito laboral que recibe al
personal capacitado promueven la efectiva generacién de competencias (es decir
la aplicacién o puesta en acto de conocimientos en el puesto de trabajo), la
evaluacién se ocupa de velar por el andlisis de cada uno de los momentos de la
capacitacién para que esta transferencia tenga posibilidades efectivas de
ocurrencia, en pro de generar impacto sobre los objetivos de gestién de las
organizaciones publicas.

La utilizacién de criterios unificados de evaluacion tiene como objeto poder realizar
comparaciones entre los distintos planes, programas. Ello no impide que el
analisis y la produccién de informacion se realicen en relacién con el contexto
situacional, con las caracteristicas organizacionales que dan sentido a esos
resultados. La singularidad de los esfuerzos realizados en cada jurisdiccion y para
cada accion también son insumos en los juicios y valoraciones que abre la
evaluacion respecto de los procesos y resultados de la capacitacion.

En capacitacién suele considerarse a la evaluacion como la etapa final del
proceso, este énfasis en los resultados, no implica que su primera o Unica
apariciéon sea concomitante con su obtencion, ni que descarte los procesos que
llevan a su obtencién. Por el contrario, la evaluacién pretende una mirada amplia e
integral de todo el proceso para poder definir mas claramente las razones de éxito
o fracaso de un proyecto de capacitacion que no siempre encuentran las causas

en “el aula” o en la realizacion, sino que son previas a este momento.
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En el momento del disefio la evaluacion observa la calidad de la orientacion y su
traduccién operativa. En este momento la mirada estd puesta en minimizar los
riesgos 0 maximizar las probabilidades para que las acciones se ejecuten con el
nivel de calidad esperado, pudiendo identificar las condiciones minimas y de
excelencia. Aunque la presencia de estas condiciones no aseguran por si solas el
éxito del proyecto, examinar la calidad del disefio permite augurar que la
capacitacién alcance el resultado previsto.

El momento de la ejecucién es la puesta en marcha de ese disefio de accién a
través de diferentes situaciones pedagodgicas: cursos, talleres, pasantias, etc.
(segun lo avala la nueva normativa al respecto). Tanto el PAC se ejecuta a través
de una serie de acciones de formacién que constituyen el momento en que el
participante aprende: adquiere habilidades, actitudes y conocimientos. La
evaluacion de la calidad en este momento supone verificar que estén presentes
las condiciones para que el alumno aprenda y que se estén realizando las
acciones del modo previsto.

El cumplimiento de los objetivos propuestos, es decir, la generacion efectiva de
competencias laborales para las que forma la capacitacion, sélo puede ser
validado con el desempefio en el lugar de trabajo y es por eso que desde el punto
de vista de la calidad el proceso no termina con la finalizacién del curso. La
evaluacién en el momento de los resultados esta asociada a la calidad de
aplicacion o puesta en practica de esas competencias aprendidas en el lugar de
trabajo y a identificar los consecuentes logros de la gestion institucional.

La responsabilidad sobre la evaluacién de la capacitacion busca ser compartida
con los distintos actores que intervienen en ella: participantes, docentes, gestores,
jefes directos. Esto lleva a distinguir en principio dos tipos de evaluacién de
acuerdo con quién o quienes la llevan adelante y cuales son sus propdsitos (ver
tabla 7)

o Evaluacién interna: la que llevan a cabo los gestores de la capacitacién y

tiene como objetivo principal el monitoreo permanente de su desarrollo.
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Tabla

Evaluacién externa: la Secretaria de Hacienda y Crédito Publicos (SHCP) a
través del Sistema Integral de Informacion (Sll) que se constituye en el
responsable primario de la evaluacion externa a efectos de estar informado
de la marcha de los programas de capacitacion, de la calidad de los
procesos y resultados y de las necesidades diversas latentes en el sistema
que faciliten su intervencion con diferentes acciones: asistencia técnica en

capacitacion, desarrollo normativo, fortalecimiento intra e interinstitucional,
entre otros .

7. Esquematiza estas funciones segin el momento de la capacitacion

en que tiene lugar la evaluacion y momentos del proceso

Funcién de la evaluacion
INTERNA

Funciéon de la evaluaciéon
EXTERNA

DISENO

Autoevaluacién de la formulacion del
plan y sus acciones.

Identificacion de debilidades vy
necesidades de asistencia técnica.

Evaluacion para la identificacion de
riesgos, recomendacion de lineas de
trabajo para resolverlos.
Establecimiento de estandares de
aprobacion.

EJECUCION

Seguimiento de la gestion y de la
calidad de las actividades vy
productos.
Identificacion de  alcances y
problemas.

Comprobacion del cumplimiento de
lo planificado y de la calidad de los
productos. Produccién de
recomendaciones a la programacion.
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Capitulo V
Procedimiento
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5.1 Planteamiento del problema, justificacion y Objetivos

Uno de los aspectos medulares de la capacitacién es la determinacion de
necesidades de capacitacion, sin embargo como se plantea en el capitulo uno, en
el procedimiento no se identifica la existencia de problemas presentes y futuros
suscitados por la modificacion de estrategias, procedimientos y tecnologias,
ademas de no contar con adecuadas politicas de operacion, es por eso que no se
puede establecer un adecuado Programa Anual de Capacitacion conforme a las
necesidades reales de “El Instituto” ni persigue mejorar sus conocimientos,
habilidades y actitudes del personal.

Es por ello que la justificacion de este trabajo es demostrar que el proceso de
capacitacion no implica Gnicamente la ejecucién de los cursos, seminarios o
alguna otra modalidad, sino que también debe considerar actividades preliminares
como el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (Mendoza, 2003).

La capacitacién no es en ningun momento una actividad mecanica rigida; por el
contrario, es un evento eminentemente humano que exige cooperacién y
compromiso de todos los involucrados en ella, dado que busca generar o modificar
el comportamiento del personal, es decir, sus conocimientos, habilidades y
actitudes. Por lo que resulta mas comprensivo realzar la importancia de la DNC,
nuevas politicas de operaciéon y cumplimiento a la normatividad vigente, ya que
proporciona informaciéon necesaria para elaborar o seleccionar los cursos o
eventos que “El Instituto” requiere, asi como eliminar la tendencia a capacitar por
capacitar, propicia satisfacer problemas cuya solucion mas recomendable es la de
preparar al personal y asegura la relacion con los objetivos, planes y problemas de
la empresa (Mendoza, 2003)

El objetivo del presente trabajo es documentar la propuesta de mejora en cuanto
la elaboracion, ejecucion, evaluacion, seguimiento y politicas de operacion del
Programa Anual de Capacitacién, en un organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio que pertenece a la Secretaria de Salud
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con el objeto de proporcionar una metodologia que facilite la identificacion de las
necesidades de los servidores publicos administrativos e impacte en el desarrolio

de sus funciones.

Por lo anterior y de acuerdo a que en las dependencias publicas se lleva a cabo el
proceso de capacitacion institucional a través de la realizacion de las siguientes
etapas:
a) Diagnéstico de Necesidades de Capacitaciéon (DNC).
b) Desarrollo de la Capacitacion.
¢) Evaluacién y Seguimiento de la Capacitacion.
Este trabajo documenta la intervencién en 3 fases de la gestion de la capacitacion
en “El Instituto”
Fase 1. Proporcionar elementos técnicos necesarios para la aplicacion de
la metodologia e instrumentos utilizados en el Diagnéstico de Necesidades
de Capacitacién.
Fase 2: Mejorar la estructura y desarrollo del Programa Anual de
Capacitacion.
Fase 3: Mejorar el establecimiento de las acciones de seguimiento y
evaluacién del proceso de capacitacién.

Las tres fases anteriores se fortalecieron con politicas de operacién publicadas
por la SFP (2010) y el correcto cumplimiento de lineamientos y la normatividad
vigentes de la capacitacién en la Administracién Publica Federal para su correcta
gestion.

Lo anterior con la finalidad de mejorar la calidad de la prestacién de los servicios
de capacitacién de “El Instituto”, para el bienestar general y la consecucién de los
fines que le son propios y garantizar la capacitacion de los servidores publicos
administrativos en las respectivas areas, en concordancia con los principios que
rigen la Administracion Publica Federal.
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5.2 Fase |. Propuesta de mejora del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion en “El Instituto”

Como se mencioné anteriormente la primera fase de mejora consistid en
proporcionar elementos técnicos necesarios para la aplicacion de la metodologia e

instrumentos utilizados en el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion en “El
Instituto” (Grados, 2009).

De acuerdo (Grados) 2009 se definieron acciones en el DNC

Diagnostico de necesidades de capacitacion.

1. Se identifico en qué areas se necesita capacitacion para desempenar
correctamente un puesto de trabajo.

2. Se Identificé quiénes son los empleados que, en un mismo puesto,
necesitan capacitacion y en qué actividad.

3. Se determiné cudndo y en qué orden seran capacitados segun las
prioridades y los recursos con que cuenta la empresa.

Para dicha tarea se elabor6 una base de datos con informacion relativa a los
servidores publicos adscritos a “El Instituto”, como: No. de plaza, nombre del
servidor publico, area de adscripcion, funcion, nombramiento, RFC, direccion de
adscripcion, categoria y entidad donde vive (ver anexo 7)

Se identificaron 585 servidores publicos administrativos distribuidos en las 5
direcciones que lo integran, en los diferentes niveles como se muestra en tabla 8
que representa el 36% del personal adscrito.

Tabla 8. Servidores publicos adscritos en “El Instituto”

. . 5 " Porcentaje de servidores
Categoria Funcién No. de servidores publicos

publicos

Categorias Especiales Médicos y Paramédicos
l Total | 1633 | 100% |
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El 63.44% representa al personal médico y- paramédico que se capacita solo en
casos de Induccion Institucional, Programas Institucionales, Calidad, Proteccion
Civil y Seguridad y Salud en el Trabajo.

Dicha tarea permitio encontrar Necesidades manifiestas como:

> Personal de nuevo ingreso.

> Numero de empleados menor a los que se requieren.
> .Trabajadores a punto de jubilarse.

» Cuando se presentan licencias o permutas.

» Para promocién de personal.

4. Necesidades encubiertas

Para detectar las necesidades encubiertas se consultd los resultados de la
encuesta de clima organizacional aplicada en “El Instituto” donde se refleja lo

siguiente:

> Productividad: no se logra cumplir con los programas.

» Organizacion de la institucion: ausencia total o parcial de politicas, objetivos
no claros, favoritismo, carencia de reglamento interno, deficiente
programacién de actividades y comunicacion pobre o defectuosa en
algunos o en todos los niveles de la institucion.

> Comportamiento: aclitudes negativas, excesiva duplicidad de
responsabilidades, alto indice de ausentismo y retardos y problemas
interpersonales.

Se tomé como referencia para la elaboracién de la cédula el documento publicado
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico titulado “Acciones y resultados de
capacitacién en la Administracion Publica Federal” V1 (2014) para la busqueda de
indicios de necesidades de capacitacién, la cual abarcé dos diferentes ambitos:

Institucional e Individual.

a) Institucional. Abarca el estudio de la institucién como un todo: mision,
objetivos, metas, recursos y analisis del entorno, el cual incluye ambiente
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social y tecnolégico con cambios a corto y mediano plazo que puedan
impactar a la institucion.

Se identifican asi los conocimientos, habilidades y aptitudes que se
deberian adquirir para enfrentar los nuevos retos institucionales, asi como

para establecer un programa amplio de capacitacién para toda la
institucién.

b) Individual. Se constituye por la diferencia entre lo que una persona
deberia saber y poder hacer y aquello que realmente sabe y hace; es decir,
entre los conocimientos y habilidades requeridos por el puesto y lo que
realmente posee cada individuo; esto puede aplicar para el puesto actual o
para futuros puestos.

En este andlisis surgen las necesidades individuales de capacitacién que
pueden provenir de la asignacién a un puesto de nueva creacion, personal
de nuevo ingreso, brechas detectadas en evaluaciones por capacidades,
ocupacioén de futuros puestos, problemas de desempeiio.

Con esta informacion se procedié a la mejora de la cédula del DNC con las
siguientes caracteristicas:

1. Se tomé como referencia el Acuerdo por el que se reforman, adicionan y
derogan diversos articulos del Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion
de los Recursos Humanos y se expide el Manual del Servicio Profesional de
Carrera (2011), donde menciona que todas las acciones de capacitacion
que se programen deberan tener como origen un diagnostico de las
necesidades de capacitacion.

Dicho diagnéstico identifico:

. Las areas del conocimiento, habilidades, aptitudes y en su caso
actitudes de los servidores publicos.

Il. Se alined a las estrategias y objetivos de la Institucion.



lll. Aseguro que la planeacion de la capacitacion considerara el uso
racional y eficiente de los recursos.

IV. Se definieron los objetivos y alcances de la capacitacion.

V. Se generé informacién que retroalimenté a las diferentes etapas del
proceso de capacitacion.

VI. Involucr6 a los superiores jerarquicos de cada servidor publico.

VIl. Considero al menos una fuente institucional y una individual.

. En la Cédula se solicitd datos de los servidores publicos puesto-area
(Nombre, adscripcion, funcién, plaza, nombramiento, grado ultimo de
estudios comprobable, funciones que desempeda). Derivado a que no se
cuenta con descripcion de puestos en “El Instituto”, se solicita esta
informacion en la cédula.

Con base en la cédula se consideré impartir conferencias de diferentes
Programas Institucionales extraidos de diferentes fuentes de informacion
como la Norma para la capacitacién de los servidores publicos (2010) y el
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién,
Organizacién y Administraci6n de los Recursos Humanos (2011), que
tienen que son de tendencia obligatoria, para conocimiento de los
servidores publicos.

. De acuerdo a Grados, (2009) se utilizaron distintos instrumentos para la
mejora en la cédula del DNC:

Cuestionario.

Entrevista.

Técnicas de Grupo Nominal (TGN) donde las areas solicitantes
completaron una carta descriptiva (jefes y operativos) para detallar
caracteristicas técnicas de los cursos (ver anexo No. 8).

. Através de la entrevista se determinaron las fechas de programacion de los
cursos solicitados con base a las actividades que realizan durante el
ejercicio vigente. Por ejemplo: se programé el curso de la Ley de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico en el mes de
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Abril ya que es cuando menos carga de trabajo tiene el area y tiene mas
posibilidad de asistir al curso.

En la cédula del mando medio y superior, se solicité que mencione el
personal que debe asistir a la capacitacion, esto permitira que sélo asistan
los servidores publicos que necesiten la capacitacion.

. Se solicité la validacion de la cédula ya que garantiza que la solicitud de

cursos sea de acuerdo a sus funciones y a su vez se programen
adecuadamente los cursos con la finalidad de que las areas no se queden
desprotegidas.

Se elaboraron nuevas politicas de operacién para el buen funcionamiento
de todo lo descrito anteriormente.

De acuerdo a Grados, (2009) las herramientas utilizadas deben reflejar un
enfoque multidisciplinario y participativo que permita ajustar la planificacién
de las actividades de capacitacion a las demandas reales de la
organizacion o de un area o proyecto de trabajo.

Dichos cambios se pueden ver en el anexo No.9

Lo anterior permitié principalmente:

Identificar los problemas de gestion factibles de ser solucionados a través
de procesos de capacitacion.

Direccionar los procesos de capacitacion del organismo hacia el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, integrados a los
requerimientos de la Secretaria de la Funcién Publica y para promover el
desarrollo del personal.

La estructuracién y desarrollo del Programa Anual de Capacitacion.

El establecimiento de las acciones de seguimiento y evaluacion del proceso
capacitador.

Estos dos Ultimos puntos seran descritos a continuacion.
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5.3 Fase Il. Propuesta de la estructura del Programa Anual de Capacitacion

A continuacién se presenta la propuesta de mejora para la elaboracion del
Programa Anual de Capacitacion (PAC) de “El Instituto” donde se muestra
acciones de mejora y nuevas politicas que se implementaron en dicho
procedimiento.

Derivado de lo anterior y ya que el objetivo principal de la capacitacién en la
administracion publica es mejorar la calidad de la prestacion de los servicios a
cargo del Estado, para el bienestar general y la consecucién de los fines que le
son propios, asi como garantizar la instalacién cierta y duradera de capacidades
especificas en los empleados publicos y en las entidades se programaron cursos
de capacitacién para el personal administrativo seleccionado con base en el
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion y acorde al perfil de puesto,
actividades y prioridades del area, con aprobacién del superior inmediato.

Dicha programacién se realiz6 previniendo los cambios en la normatividad que
aplique en las funciones asi como el fortalecimiento de conocimientos técnicos del
personal.

Se cre6 un formato de programacién de los cursos del Programa Anual de
Capacitacion (PAC) con base en el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion
para su puntual cumplimiento (ver anexo 10) .

Para la elaboracién del Programa Anual de Capacitacién se tomé como base Ia
Norma para la capacitacién de los servidores publicos (2010) y el Acuerdo por el
que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y Administracién
de los Recursos Humanos (2011), estableciendo las siguientes bases y
lineamientos para la elaboracién del Programa Anual de Capacitacion:
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a) Para los de nuevo ingreso o que no hayan recibido induccién:
I. Sobre aspectos generales de la Administracion Publica Federal, que cubra al
menos lo siguiente:
v" Organizacién de la Administracién Publica Federal.
v' Responsabilidades administrativas de los servidores publicos, de
conformidad con lo previsto en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y en la ley de la materia.
v Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental,
conforme a la legislacion vigente.
1. Sobre aspectos de “El Instituto”, que cubra como minimo lo siguiente:
v" Naturaleza juridica de “El Instituto”;
v Estructura organica;
¥ Misién, vision, objetivos, metas, atribuciones, y
v" Sus derechos y obligaciones en “El Instituto”.
b) De fortalecimiento del desempefo, son las que corresponden a la
capacitacién para reforzar, complementar y perfeccionar el desempefio de las
funciones del puesto;

c) De actualizacion, son las que tienden a mantener vigentes los conocimientos,
habilidades y aptitudes que el desempefio de las funciones del puesto exigen al
servidor publico, y

d) De desarrollo, son las que corresponden a incrementar los conocimientos,
habilidades y aptitudes del servidor publico, con el fin de prepararle para asumir
funciones de mayor responsabilidad y complejidad, y

€) Las acciones de capacitacion se programaron en las modalidades siguientes:

v Presencial;

v A distancia, con apoyo de los sistemas tecnolégicos
disponibles.

v Mixta, la que resulta de la combinacién entre la

modalidad presencial y a distancia.
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Una vez establecidos estos parametros se tom® conto base de la estructura del
PAC los lineamientos del documento publicado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Puablico titulado “Acciones y resultados de capacitacion en la
Administracion Publica Federal” V1 (2014).

Una vez que se defini6 el Programa Anual de Capacitacion, el Departamento de
Capacitacion y la Comisién Mixta de Capacitacién, aprobd y dio el visto bueno del
PAC.

Las acciones de capacitacion se publicaron en el formato que al efecto obra en el
Sistema Integral de Informacion (Sll) del gasto Publico de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

La contratacion de los cursos establecidos en el PAC, se hizo con base a la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Se creé un nuevo procedimiento para seleccionar y contratar a la empresa
capacitadora mas calificada para impartir los cursos requeridos en el Diagnéstico
de Necesidades de Capacitacién, creando nuevas politicas de operacién, normas
y lineamientos

En cuanto al presupuesto se solicité conforme a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; esto es, se solicit6
de acuerdo a los resultados de la investigacion de mercado que permite la
verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de
proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la
informacién que se obtenga de fabricantes de bienes o prestadores del servicio, o
una combinacién de dichas fuentes de informacién; que determina los precios
establecidos para los servicios a contratar.
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Cabe hacer mencion que las politicas de operacion para el Programa Anual de
Capacitacion antes mencionadas, no estan establecidas en el actual Manual de
Procedimientos del Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal de “El

Instituto”.

Lo anterior con la finalidad de elaborar el Programa Anual de Capacitacion con
base en el diagnéstico de necesidades con el objeto de que las acciones de
capacitaciéon que se programen, coadyuven al desempefio de las funciones del
personal.

5.4 Fase lll. Ejecucion, evaluacion y seguimiento del Programa Anual de
Capacitacion

A continuacién se presenta la propuesta en cuanto la ejecucién, evaluacién y
seguimiento del Programa Anual de Capacitaciéon (PAC) para “El Instituto” donde
se muestra acciones de mejoras y nuevas politicas que se implementaron en
dicho procedimiento.

Con base al PAC y la programacion se organizé y se ejecuté cursos de
capacitaciéon para el personal administrativo seleccionado con base en el
Diagnédstico de Necesidades de Capacitacion y acorde al perfil de puesto,
actividades y prioridades del area, con aprobacion del superior inmediato.

Previo a los cursos se solicitd entrevista con los instructores y Jefes de area
para verificar que el contenido de los cursos cubra las necesidades reales de
capacitacion para los servidores publicos, esto refuerza que los contenidos
concuerden con lo ya solicitado en la carta descriptiva del DNC.

Para garantizar la participacion del personal se mejor6 una Carta Compromiso
donde los participantes se comprometen a cumplir con el 100% de asistencia del
curso de capacitacion al que fue inscrito para ser acreedor (a) a la constancia
correspondiente, en caso contrario se aplicara el descuento respectivo
retribuyendo al Instituto el costo de la capacitacion notificando a las autoridades
correspondientes.

Para la evaluacién de los cursos se aplico Cédula de Evaluacién a los y las
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participantes con la finalidad de obtener retroaffmentacion al Departamento de
Capacitacién y Desarrollo de Personal y asi generar acciones de mejora en
cuanto la aplicacién de conocimientos adquiridos, cumplimiento de expectativas,
comprensién de los cursos, habilidades del instructor, planeacion y organizacién
del departamento de capacitacién (ver anexo No. 11).

Se verificé que Unicamente llenaran la cédula de evaluacion de los curso de
capacitacién los y las participantes acreedores (as) a constancia.

Para reportar el recurso ejércido se elaboré cuadro de presupuesto donde se
observd el gasto ejercido por concepto de capacitacion de acuerdo al
presupuesto asignado y se remiti6 al Departamento de Programacién y
Presupuestacién durante los primeros 5 dias de cada mes con las
autorizaciones correspondientes.

Para seguimiento de la capacitacion el Departamento de Capacitacién y cuando
asl corresponda la comisién mixta de capacitacion, reportara trimestralmente, a
través de los formatos contenidos en el Sistema Integral de Informacién del gasto
publico de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, los avances de las
acciones de capacitacién y cumplimiento del PAC.

En seguimiento de la capacitacion se diseid e implantdé mecanismos de
evaluacion y seguimiento de los cursos proporcionados, asi como indicadores que
permitieron medir el aprendizaje de los participantes y opcionalmente la aplicacion
e impacto de los mismos.

Cabe hacer mencion que las politicas de operacién para la ejecucion, evaluacion y
seguimiento del Programa Anual de Capacitaciéon antes mencionadas, se
establecieron en el actual Manual de Procedimientos del Departamento de
Capacitacion y Desarrollo de Personal.
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Para seguimiento de la capacitaciéon se tom6 como base el documento “Acciones
y resultados de capacitacion en la Administracion Publica Federal” se integré y se
dio seguimiento a los resultados de la capacitacion de “El Instituto” por cinco
subformatos que agrupan informaciéon del programa anual, e indicadores de las
acciones realizadas, servidores publicos beneficiados, horas de capacitacion y
partidas especificas destinadas a capacitacién. Asi como las explicaciones a las
variaciones de las acciones y resultados. Los subformatos son:

Instructivo 1154, 1155, 1156 (Mejorados) y 1157, 1158 implementados “Acciones
y resultados de capacitacion en la Administracion Pablica Federal” 2014_V1

Clave Nombre Descripcion

11 5 4 Programa Anual de Capacitacion (PAC)

En este subformato se reportan las acciones de capacitacion programadas en la
Institucién para el ejercicio fiscal que se reporta.

11 5 5 Horas de Capacitacion

En este subformato se reportan las horas de capacitacién brindadas a los
servidores publicos adscritos a la institucion durante el ejercicio fiscal que se
reporta.

1156

Seguimiento del Programa Anual de Capacitacion (PAC)

En este subformato se reporta el avance del programa anual de capacitaciéon en
cada trimestre del ejercicio fiscal que corresponde, es decir, las acciones de
capacitacion ejercidas durante el periodo trimestral.

Cabe destacar que sera obligatorio el envio de este formato en todos los
trimestres del afio, aun cuando no exista informacién al respecto; en tal caso se
hara un envio vacio, seleccionando en los campos de captura del encabezado la
opcién “Envio vacio”.

Para que la validacién del “Envio vacio” se realice con éxito, es necesario que el
informante justifique su envio en el campo de observaciones.

1167

Explicaciones a las variaciones de las acciones y resultados de capacitacion

En este subformato se comparan las cifras de las acciones y resultados de
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capacitacion observadas durante el afio que se reporta con las correspondientes
del Programa Anual de Capacitacion, y se proporcionan las explicaciones
respectivas a las variaciones entre los indicadores.

11 5 8 Partidas especificas para capacitacion

En este subformato se reportara a nivel de partida especifica el gasto destinado a
capacitacion en el Presupuesto Aprobado Original, Presupuesto Anual Modificado
y el Ejercido en el trimestre.

Las cifras se reportaran en pesos.

Periodicidad y plazo de entrega
Cada subformato tiene periodicidad y plazo de entrega distinta:

Clave Periodicidad Plazo de entrega

1154 Anual

Dia 20 de abril del afio que se reporta. En caso de que sea un dia inhabil, se
considerara como fecha limite el dia habil siguiente.

1155 Anual

Dia 20 de enero del afio posterior al que se reporta. En caso de que sea un dia
inhabil, se considerara como fecha limite el dia habil siguiente.

115 6 Trimestral

Dia 20 del mes posterior al trimestre que se informa. En caso de que sea un dia
inhabil, se considerara como fecha limite el dia habil siguiente.

1157 Anual

Dia 20 de febrero del afio posterior al que se reporta. En caso de que sea un dia
inhabil, se considerara como fecha limite el dia habil siguiente.

115 8 Trimestral

Dia 20 del mes posterior al trimestre que se informa. En caso de que sea un dia
inhabil, se considerara como fecha limite el dia habil siguiente.
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Analisis y Evaluacion
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Andlisis y Evaluacion

En este apartado se describen los resultados més relevantes del presente trabajo,
es decir, los datos que permitieron evidenciar que la intervencién del que suscribe
produjo cambio en el Programa Anual de Capacitacién de “El Instituto” y asi
determinar su efectividad. Para ello, se recopil6, organiz6 y procesé la informacién
que permite demostrar dicho cambio.

La Gitima actualizacién del

" Se actualizé el Manual de

Manual de Operaclén y Operacién y Funcionamiento
Funcionamiento de la Comisién de la Comisién Mixta de
Mixta de Capacitacion fue en Capacitacion.

2005.

Existia una cédula de Se mejoré6 la cédula de
Diagnéstico de Necesidades de Diagnéstico de Necesidades
Capacitacién (DNC). de Capacitacién.

Se tomaban los datos de los La nueva cédula de la DNC
servidores, sin embargo no se permite saber datos de
analizaban. puesto-area de los servidores

publicos para andlisis.

La estructura de la DNC era
conforme al histérico y

La mejora de la cédula de
DNC permite saber la

formatos de cédulas necesidad real a través de
predeterminados. diferentes técnicas como la
entrevista, cuestionario,
Técnicas de Grupo Nominal
(TGN) y detalles técnicos de
la capacitaciéon que
proporcionan las éreas
solicitantes, como objetivos,
materiales, contenido
temaético y fecha donde
menos carga de trabajo
tienen para programar
correctamente los cursos.
No existia carta descriptiva Se elaboré carta descriptiva
que apoya las caracteristicas
técnicas
No existian politicas de Se elaboré6 nuevas politicas
funcionamiento de funcionamiento.
No se contemplaba para la Se contemplaron Programas
estructura del DNC la Institucionales enmarcados
normatividad vigente de las en la normatividad vigente
diferentes Instituciones. para conocimiento de todos
los servidores publicos.
No se contemplaba |la Con base a los lineamientos
bisqueda de Indicios de del documento publicado por
necesidades de capacitacién: |a Secretaria de Haclenda y
Institucional e Individual. Crédito Publico titulado
“Acciones y resuitados de

capacitacién en la
Administracién Piblica
Federal” V1 (2014) se
contemplaron estos dos
rubros en el DNC

El Programa anual de

Una vez establecidos los
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Capacitacion se elaboraba con
base a la frecuencia de
solicitud de cursos de los
servidores piiblicos en la DNC.

parametros del DNC y con
base a los lineamientos del
documento publicado por la
Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico titulado
“Acciones y resultados de
capacitacion en la
Administracion Publica
Federal” V1 (2014) se elabor6
el PAC.

No se contaba con
programacion de cursos

Se elabor6 formato de
Programacion de Cursos del
ejerciclo fiscal vigente

No se contemplaba para la
elaboracién del PAC la
normatividad vigente de las
diferentes instituciones.

Se consider6 las diferentes
fuentes normativas vigentes
para la elaboracion del PAC

No se actualizaban las politicas
de operacion y funcionamiento

Se actualizaron las politicas
de operacién y

para elaboracién del PAC funcionamiento del Programa
anual de Capacitacién

« No existia contratacién con Se elaboré un procedimiento
base a la Ley de Adquisiciones, de contratacion de empresas
Arrendamientos y Servicios del capacitadoras con base a la
Sector Piblico Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

Se crearon nuevas politicas
para la contratacion en
materia de capacitacién.

Se elaboré un modelo de los
contratos para el servicio de
capacitacion.

+ No se citaba al instructor con Se realizaron entrevistas con
los jefes de érea para verificar instructor y jefes de &rea para
que los cursos se enfocaran a verificar, modificar y adecuar
las necesidades reales. los aspectos técnicos de los

cursos de capacitacion.

¢ Se reportaba la capacitacién en Se actualizé y se reportd
formatos del sistema Integral informacién correcta a los

de Informacién sin previa
verificacién de la Informacién.

formatos del Sistema Integral
de Informacién, a través de
una base de datos que
permite verificar la
informacién entregada a otras
instituciones.

No existia base de datos para
generar, verificar estadistica y
reportes del sistema integral de
informacién asi como reportes
a diferentes instituclones
gubernamentales

Se elabor6 base de datos de
capacitacién para los
diferentes ejercicios fiscales,
que permite generar
estadistica, verificar
informacién sobre los
diferentes indicadores y
resultados de la capacitacion
y servidores publicos
capacitados a través de
diferentes filtros en formato
Excel.

Se aplicaba cédula de

Se actualizé y mejor6 la

100




seguimiento sin andlisis de las
mismas.

S

cédulade seguimiento de la
capacitacién en rubros como:
Aplicacién de conocimientos
adquiridos, cumplimiento de
expectativas, comprension de
los temas impartidos en los
cursos, habilidades del
‘instructor, planeacion y
organizacién del

departamento de
“copacitaci

on.

.daaplicacion de dicha cédula
permite arrojar datos
estadisticos de calificacion
hacia estos rubros para la
toma de decisiones y mejora
continua

No se tenia registro de los
resultados de la capacitacién

A través de la ficha técnica
del servicio de capacitacion
se solicité a las empresas
capacitadoras un producto
final para cada curso, lo que
permiti6:

» Nuevas politicas
Institucionales.

» Nuevos
procedimientos para
la investigacién de
mercado en las
contrataclones de
bienes y servicios.

» Nuevo procedimiento
en almacén en
materia de baja de
bienes muebles y
activo fijo.

» Seinvolucré al
Organo Intemo de
Control para dar
capacitacién
preventiva en
procedimientos
administrativos y
responsabilidades.

» Se capacité al
personal de
Programacién y
Presupuestacién en
la elaboracién de
bases de datos y
tablas dindmicas en
éreas financleras.

» Se capacité a todas
las areas en materia
de Programas
Institucionales de la
Administracién
Plblica Federal.

No se daba segulmiento a los
resultados de la capacitacién,
solo se aplicaba una cédula de
seguimiento sin andlisis de esa
Informacién.

Con base a los lineamientos
del documento publicado por
la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico titulado
“Acciones y resultados de
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capacitacién en la
Administracién Publica
Federal” V1 (2014) se dio
seguimiento a resultados e
indicadores de la
capacitacién otorgada y se
pudo observar el impacto del
PAC para la toma futura de
decisiones y acciones de
mejora.
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Conclusiones
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Conclusiones

La elaboracion del presente reporte, surge como respuesta a una singular falta de
presencia de la tematica de la mejora continua del servicio de capacitacién en una
Instituciéon Publica descentralizada.

Es importante enfatizar que la efectividad de un programa de capacitacién no
depende exclusivamente de la calidad de los cursos, sino también de la forma en
que se satisfacen las necesidades de capacitacion determinadas con anterioridad
desde senalar el perfil del servidor publico hasta las funciones que desempeiia, lo
anterior con la finalidad de hacerlos mas productivos y eficaces en el trabajo,
ademas de favorecer el desarrollo personal y profesional de los trabajadores.

Por otra parte la capacitacion vista desde el ambito gubernamental tiene muchos
matices.

Es por eso que el presente reporte sefala que a partir de la intervencion se retoma
la importancia de involucrar al personal que estd dentro de los procesos, esto
serviria de mucho para el andlisis y diagndstico de necesidades, asi como la
dialéctica entre todos los niveles de participacion, generando de esta forma un
nivel de responsabilidad compartida, enfocados a lograr ese servicio de calidad
que se en marca en nuestra vision y mision institucional.

Esto obedece a que el gobierno Federal, a través de los afos y en diferentes
sexenios, ha llevado a cabo campanas al interior de sus diferentes dependencias,
con las cuales pretende sensibilizar a los servidores publicos, acerca del papel tan
importante que desempefa la capacitacién ofrecida al personal, tanto en el
incremento de la productividad, como para trabajar inteligentemente en la mejor
distribucion de las responsabilidades, el compromiso, la corresponsabilidad y en el
desarrollo de nuevas estrategias y propuestas, que beneficien a la dependencia a
la que pertenecen, asi como al trabajador.

Sin embargo, en la actualidad los constantes cambios en la vida laboral, exigen
personal capacitado que pueda desempefiar sus laborales de manera eficiente.
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La capacitacién genera procesos de cambio, ‘fos tuales se enfocan al
mejoramiento de la calidad de los recursos humanos y por lo tanto al logro de los
objetivos de “El Instituto”.

La tarea del especialista en capacitacion es analizar y enfrentar la problematica
de su entorno, determinar alternativas de solucién, asi como adelantarse y
orientar sus esfuerzos a las necesidades presentes y futuras.

Los responsables de capacitacion actuamos como agentes de cambio, ya que al
contar con los medios adecuados, moldeamos la conducta de los trabajadores,
con el propésito de incrementar sus conocimientos, habilidades y actitudes; de
esta manera se busca la excelencia del “Instituto” para contribuir al cumplimiento
de su objetivo.

Los resultados mas relevantes del presente trabajo, se reflejan en el Programa
Anual de Capacitacion. Para ello se documenta la intervencién en 3 fases de la
gestion de la capacitacion:

Fase 1: Se proporcioné elementos técnicos necesarios para la aplicaciéon
de la metodologia e instrumentos utilizados en el Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion

Fase 2: Se mejor6 la estructura y desarrollo del Programa Anual de
Capacitacién.

Fase 3: Se mejor6 el establecimiento de las acciones de seguimiento y
evaluacién del proceso de capacitacion.

Las tres fases anteriores se fortalecieron con politicas de operacién y el
cumplimiento de lineamientos y la normatividad vigente de la capacitacién en la
Administracién Publica Federal para su correcta gestion y actualizacién de los
procedimientos.
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Ademas de reforzar la parte de la contratacion del servicio de capacitacion con
base a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Lo anterior con la finalidad de mejorar la calidad de la prestacién de los servicios
de capacitacion de “El Instituto”, para el bienestar general y la consecucion de los
fines que le son propios y garantizar la capacitacién de los servidores publicos
administrativos en las respectivas areas, en concordancia con los principios que
rigen la Administracién Publica Federal.
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MANEJO DE CLIMA Y AMBIENTE LABORAL

. ETICAY VALORES
ATENCION AL PUBLICO
L1 |IGUALDAD Y EQUIDAD DE GENERO

CALIDAD .

"% INTRODUCCION A LA CALIDAD EN EL TRABAJO
i 1 MEJORA CONTINUA Y REINGENIERIA DE PROCEDIMIENTOS
! EQUIPOS DE TRABAJO ALTAMENTE COMPETITIVOS

- PROCESOS DE CALIDAD
" INTRODUCCION A SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Y
MAPEO

~México, DF,

i..i LEY DE ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS i SOLDADURA

73 REFORMA FISCAL {71 INTEGRAL DE MANTENIMIENTO

r‘a NUEVA LEY DEL ISSSTE OTROS )

SECTOR PUBLICO
LEY DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA Y SU
REGLAMENTO

(7) Especifique version de sistema y paqueteria
de su equipo

Windows 98
Windows 2000
Windows XP

i CALIDAD EN EL SERVICIO SECRETARIAL

£_ NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA PARA LA SUPERVISION Y CONTROL DE ARCHIVOS
LA COMUNICACION ESCRITA, REDACCION DE INFORMES TECNICOS Y LABORALES
i ORTOGRAFIA

ALMACENES E INVENTARIOS

5130-01

de _013

LLENAR A MAQUINA O CON LETRA DF MOLOF

Nombre v firma del interesado



. ANEXO 3

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

N B DIRECTIVOS
i e
o
PSS T

L. opacin | ADMINISTRACION DE PROYECTOS
. ADMNSTRACONPARANO ADMNISTRADORES  GESTION DE MEJORA DE PROCESOS
TT  NDCIONES BASICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA L] PLANEAGION ESTRATEGICA ‘
L) HABILIDADES DIRECTIVAS PARA LOS SERVIDORES' Pwauoos‘
£ EQUIPOS DE TRABAJO DE ALTO-RENDIMIENTO ,
' TEMA QUE IMPARTIRIA ]

de 2013

5130-02

"Nombre y firma del interesado



ACCION'Q EVENTO

INDUCCION

T

$0.00

REFORMAS FISCALES

TE

L

| CETE —[FRESENGIA
L
20T UALIZAGIGN PRESENCIA

$3,835.00

LEY DE ADQUISICIONES
ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIO DEL SECTOR
PUBLICO

TE

ACTUALIRACIIN PRESENCIA
L

CAPACITACION PARA EL
DESALOJO DE INMUEBLES
EDIFICIOAYB
NOCTURNQ.

TE

20

25

24

$81,200.00

AGTUALZACION FRESENCIA
L

REDACCION il

T

117

124

124

28]

$40,924.00

PRESENCIA
L

16

16

16

20

$35,000.00]

ARCHIVONOMIA

T

FORMAGICN CONTINGA |PRESENCIA

15

15

18

20

$15,000.00

CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL

TE

ACTUALIZACION |PRESENCIA

15

15

20

$37,120.00

MANTENIMIENTO A
UNIDADES DE AIRE
ACONDICIONADO
MODULO 1Y 1)

TECNICA PRESENCIA

26|

$33,000.00

COMPUTACION

ACTUALIZACION PRESENCIA
L

30

38

554.400.001

CAPACITACION PARA EL
DESALOJO DE INMUEBLES
EDIFICIOAY B
SIMULACRO VESPERTINO

PRESENCIA
L

ACTUALIZACION
INTEGRAL DE LAS
NORMAS DE

35

105

140,

140

28

$29,220.00|

FORMACION CONTINUA |PRESENCIA
L

INFORMACGION
FORMACION DE
|RECURSOS HUMANOS DE
CALIDAD

T

14

20

20

20

$35,000.00

FORMACION CONTINUA |PRESENCIA

15

15

15[

20

$35,500.00

INSTALACIONES
ELECTRICAS DE
HOSPITALES (FIN DE

TECNICA

10

10

20

$16,500.00

[SEMANA)
CURSOS DE RCP CON DAE

IACTUALIZACICN

40|

40|

160

160

$58,440.00

DISPOSICIONES
OFICIALES PARA LA LEY
FEDERAL DE
RESPONSABILIDADES DE|
LOS SERVINORES

TE

[ACTUALIZACION

15

15|

$40,000.00

Pégina
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TRABAJO EN EQUIPO

CAPACITACION PARA EL TE  [ACTUSLZACION
DESALOJO DE INMUEBLES
A'Y B FIN DE SEMANA

PREVENCION Y COMBATE TE  [ACTURBASION
DE INCENDIOS
INTERMEDIO

INTEGRACION GERENCIAL| VSP |PROFESIONAC

|COMANDO DE INCIDENTE TE  |ACTUALZAGION. : 15
PARA BRIGADISTAS E L
INTEGRANTES DE LA UIPC

COMUNICACION TT  |FORMAGION CONTINGA KRESENC'A 1 15 15| 15 20 $3 isoo;ooﬂ

ASERTIVA Y MANEJO DE
ESTRES

MANEJO INTEGRAL DE TT  [FORMACION CONTINGA [PRESENCIA 1 1 1 1 40] $3,440.00]
RESIDUOS PELIGROSOS Y L
MANEJO ESPECIAL

CAPACITACION PARA EL TE  [roToAl ¥~ |PRESENCIA 1 120 210 330 330 84]  $122,741.00|
DESALOJO DE INMUEBLES L

EDIF.A,B.C.DYE
(MACROSIMULACRO)

|[FROGRAMACION T . PRESENCIA 1 15| T T 053750000
NEUROLINGUISTICA E L

INTELIGENCIA

DISPOSICIONES TE [ PRESENCIA 1 o 12 16| 8| 40| $46,846.00|
OFICIALES PARA LA LEY L ' ’
DE OBRA PUBLICA

[ORTOGRAFIA Y TT  [FORMAGION GONTIGA [PRESENCIA 1 15 15| 1S5 20 $39,000.00
[REDACCION ! 'l 'l
LEVANTAMIENTO DE TE  [RCTUALZAGION 1 15, [ 15 15 15| $50,000.00
INVENTARIOS ' '

[[GUALDAD ¥ EQUIDAD DE
GENERO

1 20| 20 20 ‘ 4| $35.,500.00)

34 CONGRESO NACIONAL
DE INGENIERIA

e o rod

DIAGNOSTICO MEDICO
X




ACCION O EVENTO

WMEJORA CONTINUA T o [PRESENCIA
ETICA ¥ VALORES PORMACION CONTIROA | E'Resmm 1 5§ 20 20 20| $35,500.00
SOLDADURA INDUSTRIAL |G [Froies PRESENGIA 13 13 13 40| $30,000.00
ATENCION AL PUBLICO ¥ TT[Fomscin Comnin | PRESENCGIA 1 20 20 70 20|  $35,500.00
CALIDAD EN EL SERVICIO L

TOTAL 58| ees| 99l 88| 22| s82| 1489 40[ ol 1406, 13 9331 $1,300,000.00)

Pagina
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ANEXO 5
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

PAC 2012 Fecha: FEBRERO 14 DE 2012
TIP PARTICIPANTES PARTICIPANTES |
o ] MANDOS COSTO
25l NOM. CATE FORTALEC
TIPO DE DE TOTAL MIENTO |ACTUALI|DESARR| TOTAL
1DA -
ACCION O EVENTO PA accion [PPAHPaccio o;a:/\ Eg'éA MeDI|SUPERI| SP- |PARTICIPA|INDUC| DEL | ZACION| OLLO [HORAS
S NES OS | ORES |yepicl NTES | CION |DESEMPEN|  TE TE
DA fo) T
° A
INDUCCION TT [INDUCCION [PRESE 10 15 5 25 45 45 40 $0.00]
MANEJO BE ESTRES TT |[FORMACIO |PRESE 1 15[ 5 20] 20 20| $30,000.00
INCIAL e
LA COMURICACION Z|TT |FORMACIO |PRESE 1 E E 20 20 20| $39,000.00
ESCRITA REDACCION DE N NCIAL :
INFORMES TECNICOS Y CONTINUA
LABORALES _
INTELIGENCIA EMOCIONAL, [TT |[FORMACIO |PRESE 1 10[ 10 20 20 20 s:o,oooﬂ
Y PROGRAMACION ' N NCIAL : F {
NEUROLINGUISTICA CONTINUA
EQUIPOS DE TRABAJO TT |FORMACIO |PRESE 1 of 9 1 20] 20 76 330,000
ALTAMENTE N NCIAL
COMPETITIVOS CONTINUA
ATENCION AL PUBLICOY |TT [FORMACIO |[PRESE | 1 5 5 20] 20 20| $30,000.00(
LA CALIDAD EN EL N NCIAL . 1
SERVICIO CONTINUA
ORTOGRAFIA T ZORMACIO 1 16 4 20 20 20( s‘so.oooml
MANEJO DE CLIMA'Y TT |[FORMACIO |PRESE 1 19 1 20 20 20|  $30,000.00
AMBIENTE LABORAL N NCIAL
COATIALLA
CONFERENCIAETICAY  [TE |ACTUALIZAC PRESE 1 36| 6 18 60 60 10] $20,000.00}
VALORES .|NCIAL
MEJORA CONTINUA Y TT |[FORMACIO [PRESE 1 1" 9 20 20 20| $36,000.00
REINGENIERIA DE N NCIAL
PROCESOS CONTINUA
CALIDAD EN EL SERVICIO |TE [ACTUALIZA |PRESE 1 18] 2 20 20| $25,000.00]
SECRETARIAL CION NCIAL | R |
[PROCESGS DE CALIDAD Y {17 {FORMACIO |PRESE i e 2| 2 2 20| $36,000.00(
PLANEACION N NCIAL
ESTRATEGICA CONTINUA




PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

PAC 2012 Fecha: FEBRERO 14 DE 2012

TIP PARTICIPANTES PARTICIPANTES

0 ) MANDOS cOoSTO

g}‘i NOM. CATE FORTALECI

TIPO DE DE TOTAL MIENTO |ACTUALI|DESARR| TOTAL
. ODALIDA
ACCION O EVENTO ’(’fl‘ ACCION ACCIO O;fx“ Eg'gA mepl|superi| SP- |PARTICIPA|INDUC DEL ZACION | OLLO |HORAS
4 NES 0S | ORES |pmep NTES | CION |DESEMPEN| TE TE

DA MEDIC o ™

D A
CONFERENCIA IGUALDAD Y[ TE |ACTUALIZAC|PRESE 1 26 6 18 50 50 10| $30,000.00|
EQUIDAD DE GENERO NCIAL
LEY DE ADQUISICIONES, |TE |ACTUALIZA |PRESE 2 15 5 20 20 30| $34,800.00
ARRENDAMIENTOS Y CION NCIAL
SERVICIO DEL SECTOR
PUBLICO
FLUJO DE EFECTIVO ENEL [TT [FORMACIO |PRESE 1 2 6 3 1 12| 12 15| $17,400.00
GOBIERNO N NCIAL

OOBITIAL A
LEY DE OBRA PUBLICA TE |[ACTUALIZA |PRESE 1 9 3 12 12| 15| $20,000.00
CION NCIAL

NORMATIVIDAD TE |[ACTUALIZA |PRESE 1 18 2 20 20 20| $30,000.00
ARCHIVISTICA PARA LA CION NCIAL
SUPERVISION Y CONTROL
DE ARCHIVOS
INTRODUCCION A TT [FORMACIO |PRESE 1 15 5 20 20 20| $30,000.00]
SISTEMAS DE GESTION DE N NCIAL
CALIDAD Y MAPEO CONTINUA
CONFERENCIA LEY DE TE |ACTUALIZA |PRESE 9| 100] 10 50 160 160 27| $50,000.00
RESPONSABILIDADES CION NCIAL
ADMINISTRATIVAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS
CONTROL DE ALMACEN Y |TE |ACTUALIZAC|PRESE 1 20 20 20 10| $14,600.00
LEVANTAMIENTO DE NCIAL
INVENTARIOS
LEY FEDERAL PARA LA TE |ACTUALIZAG|PRESE 1 12 2 14 14 15| $11,600.00
ADMINISTRACION Y NCIAL
ENAJENACION DE BIENES

Pagina
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ANEXO 5
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

PAC 2012 Fecha: FEBRERO 14 DE 2012 _
TP PARTICIPANTES PARTICIPANTES
o . MANDOS cosTo
3§ NUM. CATE FORTALECI
TIPO DE DE TOTAL MIENTO | ACTUALI|DESARR| TOTAL
accionoevento  |PA| accion [PPAUPAaccio OTRAENAIMEDl superi| SP- |paRTICIPAlINDUC|  DEL | 7ACION | OLLO |HORAS
Cl NES oS | ORES | NTES | CION |DESEMPEN| TE TE
DA MEDIC o ok
D A ' :
LEY DE PRESUPUESTOY |1E |[ACTUALIZA |PRESE 1 15 3| 2 20 20 15 $17,400.00]
RESPONSABILIDAD CION NCIAL | 1
HACENDARIA Y SU
REGLAMENTO _
ISR Y LLENADO DE TT [FORMACIO |PRESE 1 8 1 1 10 0] 15| $¥7,400.00|
CEDULAS DE SUELDOS Y N NCIAL
SALARIOS CONTINUA
CONTABILIDAD TT [FORMACIO |PRESE 1 8l 1 1 10 10 10| $11,600.00}
GUBERNAMENTAL N NCIAL
LOMNT
REFORMAS FISCALES TT |[FORMACIO [PRESE 1 2 6] 1 1 10 10 15 m.m.otl
N
CONFERENCIA NOCIONES |TE JACTUALIZA |PRESE 1 26 8 18 50 50| 3| $20,000.00
BASICAS DE CION NCIAL
ADMINISTRACION PUBLICA
TESORERIA TT |[FORMACIO [PRESE 1 4 1 K 3 6 15| $17,500.00]
GUBERNAMENTAL N NCIAL , | :
ANALISIS DE COSTO TT [FORMACIO |PRESE 1 2 s 2| 1 10] 10[ 15| $47.400.00f
BENEFICIO N NCIAL '
LONMTIAMUA
TRABAJO EN EQUIPO Y TT [FORMACIO [PRESE 1 16 2l 2 20 20| 20| $25,500.00
IMOTIVACION LABORAL N NCIAL
— CONTINLIA
RESOLUCION DE TT |FORMACIO [PRESE 1 2] 7 1 10 10] 15| $17,400.00
CONFLICTOS LABORALES N NCIAL »
CONTIALA
INTEGRAL DE TT |[FORMACIO |PRESE 3 24| 24 24 60/ $45,000.00|
MANTENIMIENTO N NCIAL
LO0ONTIANI LA | _—
TALLER MANEJO DE TT [FORMACIO |PRESE 1 1 1 1 15[ $17,400,00
NOMINA N NCIAL I
[SEGURIDAD EN TALLERES [TT [FORMACIO [PRESE 1 10 10] 10 aol ,szn.poom_l
N INCIAL ' .




PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

PAC 2012 Fecha: FEBRERO 14 DE 2012
TP PARTICIPANTES PARTICIPANTES B
O . MANDOS COSTO
(?i NUM. CATE FORTALECI
Al TIPO DE DE TOTAL MIENTO [ACTUALI|DESARR| TOTAL
. ODALIDA .
ACCION OEVENTO  [PA| ACCION accio| OFERAIENUAIMED|| superi| SP- |PARTICIPA|{INDUC| ~ DEL [ ZACION | OLLO [HORAS
NES OS | ORES |MeDi NTES CION |DESEMPEN| TE TE
DA C o -
D A
HABILIDADES DIRECTIVAS |TT |FORMACIO |PRESE 1 10 2 12 12 20| $30,000.00
PARA LOS SERVIDORES N NCIAL
PUBLICOS CONTINUA
ELABORACION Y TT [FORMACIO |PRESE 1 5 5 2 12 12 20| $30,000.00
ACTUALIZACION DE N NCIAL
POLITICAS Y MANUALES DE|  [CONTINUA
PROCEDIMIENTOS
INGENIERIA BIOMEDICA | TE |ACTUALIZAC|PRESE 3 3 1 a 4 80| $56,600.00
NCIAL
GESTION DE MEJORA DE |11 |[FORMACIO |PRESE 1 3 1 9 9 20| $30,000.00
PROCESOS N NCIAL
COANTINLIA,
COMPUTACION TT |FORMACIO |PRESE 5 35 5 40 40 100 $75,000.00
N
PROTECCION CIVIL TT |FORMACIO |PRESE 18| 130 15| 5 350 500 500 317| $370,000:00
N JAL
TOTAL 82|  685| 168| 50 9| 479 1391 45 416 930 NIRRT
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ANEXO 6

oci-12 PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 2013 Fecha: 18 DE OCTUBRE 2012
TIPO " ‘PARTICIPANTES ) PARTICIPANTES
o, MANDOS CESP] FORTALE] 1 COSTO
CAPACH | ESP. ] TAL ; 1

0AD | wrooeaccon | MoDALIDAD | , Kot OF operanval € uxce‘ l m’ TOTAL o per [ acTua e Jg&,

VENTO N MEDIOS ‘MEDICA 8 DESEMPE| ZACION | ™" e
o | TE

TT [mpuccien PRESENCIAL 10 15 5 2 0 28 50 S0 0 0 0 40 $0.00

TT  |actiauzacion PRESENCIAL 1 0 30 3 30 63 0 63 0 0 3 $67,288.00
TRABAJOEN | g Jroevacon PRESENCIAL 3 50 3 0 60 ] 60 o 60 | $84,216.00
EETCAY 117 fommancon  [presevcm | 1 s | 15 | 10 0 0 | s | o| o | 14| o | 10| s3000000
EIGUALDAD | 11 |crumzacion  |PRESENCIAL 1 70 10 0 0 20 | 100 | of o [ 100 | o | 10 | s30,000.00
DERECHOS | 1 Luorumasoon  [Presencas 1 70 10| o 0 20 | 100 | 0| o | 100]| o | 10 | $3000000
EY REDERAL
JIAY
“ORMACION TT  |ACTUALIZAGION PRESENCIAL 1 70 10 2 0 30 112 (4] 112 0 0 10 $30,000.00
WNIZACIONAL | TT gﬂm'm“ PRESENCIAL 1 18 2 o 0 ] 20 0 20 | o 0 20 | $25,200:00
v DEL TT [fommcon PRESENCIAL 1 14 4 2 0 o | 20 | o 20 [ o o | 10 | $2520000
ERATIVAY FORMACION ' '
JUA TT | contmua PRESENCIAL 1 16 2 2 [ o 20 o 20 Y o 20 $23,200.00
ALA FORMACION ' A ‘ ) y
RABAJO TT | conmmua PRESENCIAL 1 15 5 0 ] o 20 (i} 20 0 0 30 | $25.200.00
IRA '
I%RAC'ON PE| 17 |romwacon PRESENCIAL 1 15 5 0 0 0 20 0| 20 o 0 20 | $20,000.00
RECURSOS FORMACION X . - !
ALIDAD TT |conminus PRESENCIAL 1 18 2 0 0 o 20 ] 20 0 o 20 $20,000.00
JE MANUALES .
ONY TT [ acioN PRESENCIAL 1 16 2 2 o 0 20 ] 2 | o o 20 | $20,000.00
s
CIONES,
osY FORMACION .
SECTOR TT |conTmua PRESENCIAL 2 15 8 2 0 10 35 0 35 0 Y 35 $70,000.00
ISABLIDADES oracon
ORES TT [oonmon PRESENCIAL 1 15 4 1 0 ] 20 0 20 0 0 16 $30,000.00




oct-12 _ PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 2013 Fecha: 18 Ut UL L UBKE U1
U ;)VFG PARTICIPANTES PARTICIPANTES
CAPACI MANDOS C.ESP,| FORTALE COSTO
DAD | meovesccon | mopaupap | NUM OF ——_'Im INDUC| GIMIENTO pesa | TOTAL
ACCION O EVENTO ACCIONES| gpeRraTIvAl ENLACE] SUPERIORES CION| DEL [ACTUALI HORAS|
MEDIOS] MEDICA TOTAL DESEMPE | ZACION RR%LO
#0 TE i
LEY FEDERAL PARA LA i
I N LA
szgqusz(%ﬂ%t ;IENES TT  |consna PRESENCIAL 1 12 2 0 0 0 14 0 14 0 [ 15 $30.000.00
MANEJO Y CONTROL DE FORMACION s
ALMACENES E INVENTARIOS | |7 [conmmin PRESENCIAL 1 12 1 1 0 0 14 0 14 0 0 15 | $30,000.00
ACTUALIZACION FISCAL TT [ PRESENCIAL 1 6 4 1 o 0 11 0 11 0 0 20 | $30,000.00
CONTABILIDAD Y
gﬁ%ﬁ%ﬁfem " TT [N PRESENCIAL 1 12 4 1 ] ] 17 ] 17 0 0 16 | $30,000.00
. FORMACH e
ISR - TT [ PRESENCIAL 1 6 4 1 0 0 11 0 1 0 0 15 | $20.000.00
ADMINISTRACION
DOCUMENTAL 7T [fORMACION PRESENGIAL 1 16 2 |
GUBERNAMENTAL CONTINA ’ 2 0 0 20 0| 2 0 0 20 | $20,000.00
CALIDAD EN EL SERVICIO Y FORMACION v
EXCELENCIA SECRETARIAL | ' [contoua PRESENGIAL 1 20 o o Y o 20 0 20 0 0 20 | $20,000.00
NORMA"I'MDAD
ARCHIVISTICA PARA LA FORMACION N
SUPERVISION Y CONTROL DE| 11 [convinua PRESENCIAL 1 20 0 0 0 J 20 | 0| 20 0 0 20 | $20,000.00
ARCHIVOS 1}
GRAMATICA Y LENGUAJE T ';{’,';‘,"{;ffmm PRESENCIAL 1 18 2 0 ] 0 20 0 20 0 20 $20,000.00
INTEGRAL DE FORMACION -
MANTENIMIENTO T Joowmnoe PRESENCIAL 4 20 0 0 0 20 [0} 20 0 80 | $50,000.00
N FORMACION

CURSOS ESPECIFICOS TT foowtmuny - PRESENCIA 16 70 10 2 0 0 82 ) 82 0 0 336 | $50,000.00
compu-rAcgoN TT [eorteaon FRESCNCIAL 4 60 10 0 o 0 70 0 70 0 0 140 | $105,000.00
PROTECCION CVIL Y
SEGURIDAD Y SALUD ENEL | 17 [fQiwaccy PRESENCIAL 23 495 0
> o coNTINA ESE 1 10 0 900 | 1415 | 0 | 1415 0 0 268 | $446,096.00
TOTAL

87 1264 | 140 | 74 3 1078 | 2559 | 50 l 2164 | 345 | o | 1317 | $1.401,400.00
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ANEXOQO 7
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1M 330 |CERVANTES CANTERO GUSTAVO |APOYO A{DIRECCIJBASE 8001500 9_._ECG-72( 42.37 DIRECCIQ 0 DF
1|F %4— JIMENEZ PEREZ NORA YOLANDA [PSICOLOJDIRECC %PRQV/RE E§PEC|A|. JIPN-7907] 34.90 DIRECCI]. CE DF
1M 830 |LOPEZ CARDENAS JOSE MARTIN [APOYO A{DIRECCIPROV/RE! 1'5002.20.9_1. LOCM-731 40.62 'DIRECCIQ 0 OF
1|F 850 |HUERTA MAYA GUADALUPE ALEJANAPOYO AIDIRECCIQBASE '8001600{HUMG-74 39.59| DlRECC‘lE ) DF
1M ﬁ'l— MEDINA HﬁNANDEZ JUAN JAIME |APOYO A[DIRECCIJPROV/RE{ .7001400{MEHJ-720 41,95 DleQ.CI Q DF
1|F 7 |FUENTES AMBRIZ MARTHA JUDITH |SOPORTHDIRECCIJCONFIAN] 8001600|FUAM-601 53.47 DIRECCIC E DF
1M ﬁfg DIAZ MENGIOZA RAQUEL TONANTZI|APOYO A[DIRECCIQPROV/LIT| 8001500|DIMR-700 44 .07 DI RECCIC [0} DF
1M 854 |JORGE VICTOR GALEANO BRAND! [JEFE DEPRDEPTO. DICONFIAN]ESPECIAYCUSM-56( 58.44 DIRECCI CE DF
1M 929 |SAAVEDRA ROSAS CRISTOBAL SOPORTHDEPTO. DJCONFIAN] 8001600|SARC-711 42 52 DIRECCIQ E DF
1iM 1056 |SANZ QUIROZ FERNANDO ANTONIQSUB COOQ|DEPTO. DJCONFIAN] 9001700{SAQF-781 35.50 DIRECCIQ CE DF
1|F 852 |MARQUEZ RODRIGUEZ ESTHER DE|JEFE DERDEPTO. DJCONFIAN] 8001600|MARE-80( 33.97 DIRECCI CE DF
1|F 1123 |ALVAREZ TREJO DULCE MARIA DEL|SOPORTHDEPTO. DJCONFIAN] 9001700]AATD-640] 50.26 DIRECCI E DF
1|F 1452 |CADENAS ARROYO ARACELI APOYO AIDEPTO. DBASE 7301430{CAAA-740 39.78 DIRECCIH (5] DF
1|F 101 |GUZMAN HERNANDEZ EVELIA LILIA|ENF.GRAISERVICIQBASE 14002130|GUHE-69( 44,73 DIRECCI CE DF
1{M 208 |ALBARRAN GALLARDO MARIO AUX. DE HSERVICIOQBASE 7001500/ AAGM-61( 53.33 4|DIRECCI CE DF
1|F 230 |JCURENO ZUNIGA LUZ AMERICA ENF.GRAISERVICIQBASE 14002130|{CUZL-840 29.99 DlRECCfC - CE OF
1|F 305 |LEANOS LEYVA ERNESTINA AUX. DE BSERVICIQBASE 7001500|LELE-471] 66.59 97|DIRECCI CE DF
1M 337 |RAMIREZ CARRERA ESTEBAN AUX. DE HSERVICIQBASE 20000800{RACE-671 46.53 DIRECCI( CE DF
1|F 343 |BARRIENTOS FERNANDEZ MARIA DIENF. ESP{SERVICIOPROV/RE{ 14002130|{BAFC-600 53.78 DIRECCI CE EDO
1|F 352 |PALMA RODRIGUEZ CLAUDIA JEFE DE §SERVICIQCONFIAN] 7001500{PARC-660 47 69 DIRECCI] CE DF
1{M 665 |GUTIERREZ GUTIERREZ JULIO AUX. DE §SERVICIOQBASE 20000800|GUGJ-57Q 57.21 DIRECCIC CE DF
1{M 690 |RODRIGUEZ SAUCEDO JORGE MANAUX. DE HSERVICIQBASE 20000800|ROSJ-651 48.45 DIRECCIQ CE ‘DF
1[F | 793 |RAMIREZ RUIZ PAOLA ENF.GRAISERVICIOIBASE | 20000800|RARP-661 __ 47.63 DIREGCIO __ CE OF
1|F 803 |GARCIA SOTO VICENTA AUX. DE §SERVICIQBASE 7001500]GASV-60Q 53.81 DIRECCI CE DF
1{M 834 |HERNANDEZ RAMIREZ FIDEL AUX. DE HSERVICIQOBASE 7001500/ HERF-680 46.21 DIRECCI CE DF
1M 1035 |CANELA PEREZ HUBERT AUX. DE H SERVICIO%E 20000800| CAPH-690 45.14 IDIRECCIC CE DF
1\F 1177 \PACHECO AVINA CELENIA AUX. DE HSERVICIO BAjE 7001500{PAAC601  53.62] 30|DIRECCI]  ¢cE DF
1|F 1209 |PEREZ MARES LETICIA ENF.GRA{SERVICIQBASE 14002130|PEML-571 56.46 ;.DIRECG‘ - CE. _DF

u 1|F 1220 CUELLAR SOLANO MARIA DE LOURJAUX. DE HSE RV!CIOI'BASE 14002130]CUSL-600 54,03 RAINIREOCIA rF Y3

- r ToTm .- - T - [0 l-—-—'--‘= T




PRIMEROS
AUXILIOS NIVEL
INTERMEDIO

Al finalizar & curse el
parucipante serd capaz de
reslizsr manicbras  para
identificar  situaciones de
peligro, protegerse asi mismo
contra  enfermecades vy
P fuar @ wicti

f—

Videoproy .um'wp Ewwﬁmuuumyhmicu
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Deparfamento doe Capatitaacion

CEDULA DE DETECCION DE NECESIDADES OPERATIVOS

No. DEPEAZA:
No. DE CREDENCIAL:
NOMBRAMIENTO _ . E
GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS ~ (CON
| CERTIFICADO):
ACTNIONBES

CONTROL Y PREVENCION DE INFECCIONES

INTEGRACION Y TRABAJQ EN EQUIFO _ " ACSOGOMIALES
COMUNICACION ORGANIZACIONAL GESTION DE RIESGOS A LA SEGURIDAD
DESARROLLLO ORGANIZACIONAL "SEGURIDAD DEL PACIENTE

CALIDAD Y SEGURIDAD DE LA ATENCION
M CUETURAL ST CALIDAD HOSPITALARIA
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS CONSTRUCCION DE INDIGADORES DE CALIDAD
g‘gﬁg’g“‘c'(’“' IGUALDAD 'Y EQUIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL USQ SEGURO. DE'MEDICAMENTOS
CODIGO DE CONDUCTA Y £TICA -
DERECHOS HUMANOS
VOCACION DEL SERVICIO PUBLICO

SERVIDOR PUBLICO REVISO AUTORIZO

FECHA Y FIRMA JEFE O SUBDIRECTOR DE AREA DIRECTOR DE AREA



Departamente de Capacilacion

CEDULA DE DETECCION DE NECESIDADES MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES

No. DE PLAZA: N
NOMBRE: B Al

FUNCION: N NOMBRAMIENTO:
GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS:

ACTIVIDADES PRIORITARIAS:

INTEGRACION DE EQUIPQS DE TRABAJO

COMUNICACION

SUPERVISION

LIDERAZGO

VISION ESTRATEGICA

ORIENTACION A RESULTADOS

OTROS DE ACUERDO A SUS ACTIVIDADES -

SERVIDOR PUBLICO

FECHA Y FIRMA DEL MANDO MEDIO O SUPERIOR

REVISO

SUBDIRECTOR DE AREA

AUTORIZO

DIRECTOR DE AREA

5130-02




MATERIAL Y SQUIPO




PROGRAMACION DE CURSOS (PAC-2013)

MES FECHA DEL CURSO HORAS CURSO HORARIO FOLIO SEDE ESPECIALIDAD
tNERO k) a INDUCCION ENERC 9:00 A 13 00 118 AUDITORIU C GRATUITO
FEBRERV 13 2 INDUGCION RESIDENTES 10:00 A 12:00 AUDITORIO C GRATUITO
FEBRLRO 21 a INDUCCION FEBRERD S:00 A 13:00 150 AULA 2B GRATUITO
MARZO 27 a INDUCCION MARZO 9:00 A 13:00 151 AULA 28 GRATUITO
ABRIL 24 4 .|INDUCCION ABRIL 9:00 A 13:00 152 AUIA 2B GRATUITO

: . AULA DE GRATUITO PROTECCION
2 1 JISTANCI iMICAS N FLINPER GRUP g :
ABRIL 8 SUSTANCIAS QU S £N L INPER GRUPO 1 7:00 A 8:00 COMPUTO L
: - . . ; ) AUILA DE GRATUITO PROTECCION
BRIL 28 1 SUSTANCIAS QUIMILAS EN EL INPER GRUPO 2 BOOAY:
Al s 6 0 COMPUTO aviL
. - AULA DE GRATUITO PROTECCION
¥ i TANCIAS QUIMICAS EN-EL iNP! - :
MAYO 29 i SUSTANCIAS QUIMICAS EN-EL INPER GRUPO 3 7:00 A 8:00 COMPUTO avi
i . AULA DE GRATUITO PROTECCION
. ! EN E R ¥ :
ABRIL 29 1 SUSTANCIAS QUIMICAS EN EL INPER GRUPO 4 8:00 A 9:00 COMPUTO aviL
AULA DE GRATUITO PROTECCION
ABRIL STANCIAS QUIMICAS EN EL INP! P 7
ABRIL 30 1 SUSTANCIAS QUIMICAS ER GRUPO S :00 A 8:00 COMPUTO avi
- AULA DE GRATUITO PROTECCION
TANCIA i a INPER 2 ;i
ABRIL 30 1 SUSTANCIAS QUIMICAS EN EL INPER GRUPO 6 8:00 A 9:00 COMPUTO i
MAYO 7 1 SUSTANCIAS QUIMICAS EN ELINPER GRUPO 7 15:00 A 16:00 AULA 28 G'““""oczf TECCION
MAYQ 8 1 SUSTANCIAS QUIMICAS EN EL INPER GRUPO 8 15:00 A 16:00 AULA 28 G"‘w"%'v':fm'o”
MAYO a 1 |SUSTANCIAS QUIMICAS FN EL INPER GRUPO 9 15:00 A 16:00 AUIA 28 Gnmrrzrvt:?rmén
MAYQ DEL 19 AL 23 10 [SEGURIOAD HOSPITALARIA 8:00 A 10:00 AULA 38 aurunzz:fmm
MAYC DCL 19 AL 30 20 [INTROBDUCCION A LA COMPUTACION 10:00 A 12:00 061 GRATUITO
MAYO 29 4 INDUCCION MAYO 9:00 A '13:00 153 AULA 2B GRATUITO
PROTECCION CIVIL Y
JUNIO 3,4,5,6,10,11,12Y13 24 |SIMULACROS NOCTURNOS A Y B 21:00 A 1:00 AREAS DIVERSAS | SEGURIDAD Y SALUD EN EL
; TRABAJO
] PROTECCION CIVIL Y
JUNIC DLL 16 AL 20 20 |ADMINISTRACION Y ANALISIS DE RIESGOS 8:30A12:30 136 AULA 28 SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO




PROGRAMAS

JUNR DEL 16 AL 27 20 |[INTEGRACION Y TRABAJO EN EQUIPC 830A 10:30 129 AULA 38 INSTITUCIONALES ¥
NORMATIVIDAD
PROTECCION CWILY
JUNIO 23AL27 1% |SIMULACRO VESPERTINO 15:30 A 19:30 AREAS DIVERSAS | SEGURIDAD Y SALUD EN EL |
TRABAIO
CONFERENCIA LEY DE RESPONSABILIDADES AULA DE PROGRAMAS
JUNIO 25 1.5 |ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS 15:00 A 16:30 COMPUTO INSTITUCIONALES. Y
GRUPO 1 ) NORMATIVIDAD
.. RMATIVIDAD
CONFERENCIA LEY DE RESPONSABILIDADES PROGRAMAS
JUNIO 26 1.5  |JADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS 11:00 A 12:30 154 AULA 2B INSTITUCIONALES Y
GRUPO 2 ] NORMATIVIDAD
JUNIO 26 4 INDUCCION JUNIO 9:00 A.13:00 AULA OE GRATUITO
JUNIO DEL 30 DE JUNIO AL 11 DE JULIO 20 SEGURIDAD EN HIGIENE EN EL TRABAIO 8:30 A 10:30 129 AUIA 38 SEGURIDAD Y SALUD EN EL
{NORMATIVIDAD) .
TRABAIO
. AULA DE GRATUITO PROTECCION
UL0 1 1 AMENAZA DE BOMBA GRUPO 1 7:00 A 8:00 COMPUTO avit
. ' AULA DE GRATUITO PROTECCION
JULIO 1 1 AMENAZA DE BOMBA GRUPO 2 8:00 2 9:00 COMPUTO avie
AULA OE GRATUITO PROTECCION
2 X . A
JULIO 2 1 |AMENAZA DE BOMBA GRUPO 3 7:00 A 8:00 COMPUTO il
) AULA DE GRATUITO PROTECCION
2 SRUP R A
U 1 AMENAZA DE BOMBA GRUPO 4 8:00 2 9:00 COMPUTO b
AWA DE GRATUITO. PROTECCION
uo 3 + |AMENAZA DE BOMBA GRUP! 1 : . i ’
U 1 £ BOMBA GRUPO S 7:00 A B:00 COMPUTO aw
AULA DE GRATUITO PROTECCION
I 3 1 MENAZA R 2 !
JuLIo Al DE BOMBA GRUPO 6 8:00 a 9:00 COMPUTO avi,
AULA DE GRATUITO PROTECCION
Juul 4 A :00 A 8:
uLo 1 MENAZA DE BOMBA GRUPO 7 7:00 A 8:00 COMPUTO aviL
AULA DE GRATUITO PROTECCION
U0 a AMENAZA DE BOMBA GRUPO : £ ’
! GRuPa 3 8:0029:00 COMPUTO v
1757 AULA 5TO PISO
1719 AUDITORIO C
JULIO 3,10,17,24,31 25  |CALIDAD HOSPITALARIA 9:00 A 13:00 1720 AUBITORIO C CALIDAD
1721 AUDITORIO C
1723 AUDITORIO€
I o : PROTECCION CIVIL Y
JuLo 24 2 PREVENCION Y COMBATE DE INCENDIOS NIVEL BASICO | 8:304 10:30 130 AULA 38 . SEGURIDAD'Y-SALUDEN EL -
U0 DEL 28 DE JULIO At 8 DE AGOSTO 20  |COMUNICACION ORGANIZACIONAL 8:30A 10:30 130 AULA 38 INSTITUCIONALES Y.
: i NORMATIVIDAD
29 0EJUUD | 26 | avowomoC
VU0 . . 25  |USOS SEGURO DE MEDICAMENTOS 9:00A14:00 | 1727 | AUDFORWDC caubad
$,12,19 ¥ 26 DE AGOSTO
1728 AUDITORIO C
1729 AUDITORIO €




SEGURIDAO € HIGIEKE EN EL TRABAIO

PROTECCION CIViL Y

AGOSTO DEL 25 DF AGOSTO ALS DE SEPTIEMBRE | 20 |, (N AMIENTO O LAS COMISIONES ¥ RECORRIDOS) | -0 A 10130 13 AuLA 38 sscumo:&\;:;uo ENE
AGOSTG 2 & [INDUCCION AGOSTC 9:00 A 13:00 155 AULA 28 GRATUITO
1758 AULA 5TO PISO
. 1 AUDITORIO €
AGOR L - :E "L:g‘:m.?wﬂ 15 [CONSFRUCCION DE INDICADORES DE CALIDAD 9:008 1300 | 1732 AUDITORIO ¢ CAUDAD
E T P MR A ¥ AT 1733 AUD&TOR[OC
1734 AUDITORIO A
PROTECCION CIVIL Y
SEFTIEMBRE DEL S, 8,9,10,11,12,27 .18V 19 27 |MACROSIMULACRG 9:00 A 13:00 AREAS DIVERSAS | SEGURIDAD Y.SALUD €N EL
TRABAJO
) - ) PROGRAMAS
SEPTIEMBRE DELB AL 19 0 fgﬁ"gﬁgmﬂm YSERVICIOS RELACIONADOS | g 30a30:30 | 132 AULA3D INSTITUCIONALES Y
FONL NORMATIVIDAD
PROTECCION CIVILY
SEPTIEMBRE DEL 22 AL26 20 |PRIMEROS AUXILIOS NIVEL INTERMEDIO g30a1230 | 800 AULA 18 SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL
TRABAJO
; i ovcas ) AULA DE GRATUITO PROTECCION
SEPTIEMEBRE DEL 22 AL 26 10 SEGURICAD HOSPITALARIA #:00 A 10:00 CAOMPUTO avIL
PROGRAMAS
SEPTIEMBRL | DLL 22 DE SEPTIEMBRE AL OF OCIUBKE| 20 | DESARKOLLO ORGANIZACIONAL 8:30410:30 122 AULA 38 INSTITUCIONALES ¥
NORMATIVIDAD
SEPTIEMBRE » 4 |INDUCCION SEPTIEMBRE 20041300 | 156 AULA 20 GRATUITO
PROTECCION CIVIL Y
SEPTIEMBRE | OFL29 DE SEPTIEMBHE AL3 DEOCTUBRE] 20 |BUSQUEDA Y RESCATE 23041230 | 800 AULA T8 SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL
. ' TRABAIO
1741 AUDFORIO
‘ 1742 | AULA2TORRE
OCTUBRE 3.40,17,24,31 25 |GESTION DE RIESGOS PARA LA SEGURIDAD 8:00A1400 | 1743 AUDITORIO € CALDAD
1748 AUDITORIO €
1745 AULA 18
PROTECCION CIVIL Y
ocTUsRE DEL 6 AL 1¢ 20 IINTEGRAL DE BRIGADAS 23041230 | 801 AULA 1B SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL
TRABAIO
PROGRAMAS
) st v es
OCTUBRE DELBALLT 20 ::c:%m;m PRESUPUESTC ¥ RESPONSABILIAD 830A10:30 | 133 AULA 38 INSTITUCIONALES ¥
. NORMATIVIDAD
PROGRAMAS
CONFERENCIA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA ¥
OCTUBRE o 15 ) ) 200A1030 | 3 AUDITORIO A INSTITUCIONALES Y
ESOA L FORI CH ICA G 1
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GRUPO N oRATOAD
) . PROGRAMAS
CONFERENCIA LEY FEDERAL DI: TRANSPARENCIA Y
QCTUBRE 6 LS g 15:30 A 17:00 INSTITUCIONALES ¥
A SO A LA INF CION PUBLICA GR 2 .
CCESO ORMACIO CA GiUPO T
1745 | AUUA 1TORRE
1750 AUDITORIO A
1751 AULA 18
i 6,13,20 Y 27 DE OCTUBRE ; i . ’ 1752 AULA 18
OcTuBRE 330,47 ¥ 34 OF NOVIEERE 32 [CAUDAD ¥ SEGURIGAD EN LA ATENCION seoa1s0 | 172 AUATD CAUDAD
1754 AULA 18
1755 AUA 18
1756 AULA 18




1759 AULA 570 PISO
1735 AUDITORIO A
1736 AUDITORIO €
OCTUBRE 7,9,14,16,21,23,28 ¥ 30 32 [SEGURIDAD DEL PACIENTE 9:00 A 13:00 ;;:: :ﬂg::g::g 2 CAUDAD
1739 AUDITORIO €
1740 AULA 18
1760 AULA 5TO PISO
PROTECCION CIVIL Y
OCTUBRE DEL11,12Y18 6 SIMULACRO FIN DE SEMANA 10:00 A 13:00 AREAS DIVERSAS | SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO
R
CONFERENCIA VOCACION DE SERVICIO DE LOS .
OCTUBRE 14 15 | RVIDORES 2UBLICOS GRUFO 1 10:30 A 12:00 349 AUDITORIO A INSTITUCIONALES Y
. .  cE PROGRAMAS
OCTUBRE 15 15 ;&“&;‘ggg:&’;ﬁ:&"&m ;E;V'c'o PELOS 15:30 A 17:00 351 AULA 1B INSTITUCIONALES ¥
j NORMATIVIDAD
PROGRAMAS
OCTUBRE 16 15 52::;’?3;:&:?:,0: ¥ OBLIGACIONES DF LOS 15:30 A 17:00 353 AULA 28 INSTITUCIONALES Y
’ NORMATIVIDAD
e PROGRAMAS
OCTUBRE 17 15 52:::;1:;:: ;’;S“;LO: ¥ OBLIGACIONES DE 105 12:00A13:30 354 AULA 18 INSTITUCIONALES ¥
NORMATIVIDAD
PROTECCION CIVIL ¥
DCTUBRE DEL 13 AL 17 20 |PRIMEROS AUXILIOS NIVEL AVANZADO 8:30A 12:30 137 AULA 2B SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAIO.
AULA DE _PROGRAMAS
OCTUBRE 22 15 |CONFERENCIA IGUALDAD LABORAL GRUPO 1 15:00 A 16:30 CoMPUTD INSTITUCIONALES ¥
. NORMATIVIDAD
OCTUBRE 23 15 |CONFERENCIA IGUALDAD LABORAL GRUPO 3 1:30A13:00 | 802 AULA 18 INSTITUCIONALES ¥
NORMATIVIDAD
“PROTECCION-CIVILY
OCTUBRE 30 4  |PREVENCIONYCOMBATE DE INCENCIOS NIVEL 90041300 | 157 AUA28 | SEGURIDADY SALUDEN EL
INTERMEDIO . V'S4
. — - AULA OF
OCTUBRE 30 4 INDUCCION DCTUBRE 9:00 A 13:00 ‘ CEMPLITO GRATUITO
PROGRAMAS
NOVIEMBRE DEL3 AL14 20  |CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO GUBERNAMENTAL 8:30 A 10:30 134 AULA 38 INSTITUCIONALES ¥
NORMATIVIDAD
1746 AULA 18
NOVIEMBRE 411718 15 |CONTROL Y PREVENCION DE INFECCIONES 9:00 A 14:00 1747 AUDITORIO C CAUDAD
1748 AUDITORIO C
PROTECCION CIVILY
NOVIEMBRE DELAAL? 16 [SEGURIDAD Y COMUNICACIONES 8:30 A 12:30 894 AUDITORIOC | SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAIO
: PROGRAMAS
NOVIEMBRE H 15  |CONFERENCIA CODIGO DE CONDUCTA Y £TICA GRUPO 1| 11:00 A 12:30 358 AA 18 INSTITUCIONALES .Y
NORMATIVIDAD
PROGRAMAS
NOVIEMBRE H 1.5 |CONFERENCIA CODIGO DE CONDUCTA Y ETICA GRUPO 2| 15:30 A 17:00 359 AULA 18 INSTIFUCIONALES ¥
NORMATIVIDAD
PROTECCION CVIL Y
NOVIEMBRE 0v21 8  |MANEIO QE DERRAME DE SUSTANCIAS QUIMICAS 8:30A12:30 895 AUA 18 SEGURIDAD ¥ SALUD €N £L
TRABAIO.
NOVIEMBRE 27 4 INDUCCION NOVIEMBRE 9:00 A 13:00 158 AULA 28 GRATUITO




DICIEMBRE

DEL1AL12

20
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8:30 A 10:30

AULA DE
COMPUTO

“PROGRAMAS
INSTITUCIONALES Y
NORMATIVIDAD

818 |

76




ANEXO 11
CEDULA DE EVALUACION DEL CURSO DE CAPACITACION

P .

NPer 00 B

)mbre del curso: Fecha:
ymbre del Participante: Plaza:
partamento: Nombre del Instructor

jones; Encierre en un circulo el nimero que represente mejor su respuesta a cada reactivo: Considers que este cuestionario no afectara su:
ciones

EVALUACION DEL CURSO
705 TEMAS INPARTIDOS SON APLICABLES A SU ACTIVIDAD LABORAL | semere |4 13| 2] NUNCA
LOS TEMAS REVISADOS RESPONDIEERON A SUS INTERESES Y EXPECTATIVAS SIEMPRE 413} 2(1 NUNCA
EL DESARROLLO DE LOS TEMAS SE REALIZO DE LO SENCILLO ALO COMPLEJO SEMPRE | 4 | 3 | 2|1 NUNCA
Msﬁn}wlxsnemo PERMITIERON LA COMPRENSION DEL TEMA seMpRE | 4 | 3| 2|1 NUNCA
_ASACTIVIDADES SE APEGARON AL CONTENIDO DEL CURSO SEMPRE | 4 ! 3| 2 | 1 NUNCA
1 MATERIAL DIDACTICO {MANUAL Y PRESENTACION, ETC FUE VARIADO Y APROPIADO SEMPRE | 4 | 3 [ 211 NUNCA
%mnm LOS AJUSTES NECESARIOS PARA ASEGURAR LA COMPRENSION DE LOS |  cveer | 4 | 4 | I
éw w OE TRABAJO FUE ADECUADO PARA EL LOGRO DE LOS OBKETNOS| cpioo ‘ alslaly NUNCA
j;spﬁe'é'emmomsrusnoncumvFAcwzsoesest SIEMPRE 432 1 NUNCA
kgv@mbncomemowsmmsmewsvos SEMPRE | 4 | 3|21 RUNCA
HABILIDADES DEL INSTRUCTOR
{OYECTO UNA INAGEN AGRADABLE SEMPRE | 4 | 3|2 |1 NUNCA
GPERTQY MANTUVO EL INTERES DEL PARTICIPANTE SEMPRE | 4 | 3|2 ]3] Nunca
EGENTOESQUEMAS GENERALES DE LOS TEMAS Y EXPLICOLOS OBJETIVOS ALOGRAR ’ SEMPRE |4 |3 [ 2|1 NUNCA
\LACIONGLOS TEMAS, DESTACOLO IMPORTANTE SEMPRE | 4 {3 | 2|1 NUNCA
UDD A LA GOMPRENSION DE LOS TEMAS CON EJEMPLOS, ANALOGIAS, ANECDOTAS SEMPRE | 4 | 3| 2|1 NUNCA
APOYQREALIZANDO SINTESIS Y GONCLUSIONES SEWPRE | 4 | 3| 2 ) 1 NUNCA
WLIZOLENGUAIE, RITMO DE EXPOSICION Y TONO DE VOZ APROPIADOS SEMPRE | 4 [ 32| 1| nuNca
Qvowwwcmm‘pmmmmammvmsmwm SIEMPRE #3241 NUNCA
INDIO LASDUDAS DE LOS PARTICIPANTES SEMPRE | 4 [ 3| 2] 1| NuncA
GROLAPARTIGIPACION DEL GRUPO SEMPRE | 4 | 3 | 2| 1| NNcA
COMPENSO LOS AGIERTGS Y SERALO LOS ERRORES SEMPRE |4 | 3] 2 [ 1| NuwcA
mpqﬁiMmONous;PRopoamouomm PRECISA Y CORRECTA SIEMPRE 4 3 ‘z 1 NUNCA
5 REFERENCIAS DEL INSTRUGTOR INCLUYERON INFORMAGION ACTUALIZADA SEMPRE | 4 | 3| 2| 1] NuNCA
INSTRUCTOR MOSTRO RESPETO ALOS PARTICIPANTES SEMPRE | 4 | 3] 2|1 NUNCA
ZEXICOUTLIZADO POR EL INSTRUCTOR FUE ' ) avecuaso | 4 | s | 2 | 1| mapecuano
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ORGANIZACION DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

LA INFORMACION PROPORCIONADA SOBRE EL REGLAMENTO DE CAPACITACION FUE SUFICIENTE 3021 1| INSUFICIENTE
{2- | ELAPOYO QUE RECIBIC DEL PERSONAL DEL AREA DE CAPACITACION FUE OPORTUNO 3.2 1| NOPORTUNO '
13- | LASUPERVISION QUE REALIZO EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION FUE SUFICIENTE 32 ;1| INSUFICIENTE |
4- | SERESPETARON LAS FECHAS Y TIEMPOS ESTABLECIDOS SIEMPRE ERERE NUNCA
5 | _ig.j_e_g;ftffdévéicdésg%é:e:ﬁfueum ' SATISFECHO. 31 2 1 | INSATISFECHO 1

2 NOTA: COMENTARIOS

s MUCHAS GRACIAS;







CURSO:

1.00

0.90

0.70

0.00

0.00
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