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RESUMEN

El Consejo Superior de Salud Pablica es una institucion de derecho publico; auténoma
en lo econdmico, técnico y administrativo, el cual tiene como funcion principal controlar
el ejercicio de las profesiones: Médica, Odontologica, Quimica Farmacéutica, Agentes
Viajeros, Vendedores de Medicinas y Productos Quimicos, Especialidades
Farmacéuticas, farmacéutico Oficial, Estupefacientes, Psicotropicos, Precursores
Quimicos y agregados, de manera eficiente y transparente.

El objetivo primordial de esta investigacion es la propuesta de un plan de capacitacién
dirigido al personal del Consejo Superior de Salud Publica orientado al fortalecimiento
del clima organizacional que contribuya a mejorar el rendimiento laboral de los
empleados dentro de un buen clima organizacional.

En la primera fase de la investigacion se recopilo informacion bibliografica la cual era
necesaria para la reestructuracion del marco tedrico; luego se realizo la investigacion de
campo sustentando para ello el cuestionario para los empleados y la entrevista para los
jefes.

Cabe destacar que para la elaboracion de esta investigacion fue necesaria la colaboracion
de 50 empleados que participaron en la encuesta, siendo esta la muestra a estudiar de los
54 empleados que laboran en las unidades: Secretaria Adjunta (personal); Psicotropicos
Estupefacientes y Otros; Laboratorio de Analisis, Unidad Financiera y Unidad Juridica,

y la entrevista a los jefes de cada unidad.



Ademas es necesario hacer mencion que la propuesta va dirigida a los empleados.
Es asi como se obtuvo informacion que permitio diagnosticar la situacion actual de la
institucion. El diagnostico revel6 algunas deficiencias que van desde: no hay
comunicacion en lo referente a metas, politicas, estrategias como: objetivos, mision,
vision; no existe capacitacion en relaciones humanas lo que implica deficientes
relaciones interpersonales por la deficiente comunicacién e insatisfaccion por los
servicios que reciben tanto los usuarios como los empleaos; también existe deficiencia
en la comunicacion de los requerimientos. Estas deficiencias deben superarse para
mejorar la situacion actual del Consejo.

Entre las principales conclusiones se pueden mencionar.

- Las cinco unidades de estudio necesitan capacitaciones personales orientadas a
fortalecer el clima organizacional.

- El Consejo no tiene definida la mision, vision, objetivos, metas, politicas y
estrategias por lo que la mayoria de empleados no las conocen.

- Los empleados estan dispuestos a recibir capacitaciones y los temas que consideran
de mayor importancia de acuerdo a las necesidades mas primordiales para su area de
trabajo son: Relaciones humanas, leyes en materia de salud, calidad en el servicio al
cliente y procedimientos institucionales.

Una de las recomendaciones mas relevantes que se pueden mencionar es que el Consejo

debe aprovechar la buena disposicion de los empleados e invertir en capital humano

impartiéndoles capacitaciones referentes a: Relaciones humanas, leyes en materia de

salud, calidad en servicio al cliente y procedimientos institucionales.



INTRODUCCION

La propuesta de un plan de capacitacion dirigida al personal del Consejo Superior de
Salud Publica orientado al fortalecimiento del clima organizacional, tiene como
propdsito fundamental mejorar el rendimiento laboral de los empleados de la institucion.
Esto sera el fruto de la adecuacion de factores que estan relacionados con el clima

organizacional.

El presente trabajo de investigacion se divide en tres capitulos que comprenden la
totalidad de la propuesta, con la finalidad de que sea utilizada como herramienta
administrativa que facilite la busqueda de mejoramiento continuo de los factores que

inciden en el comportamiento de los empleados del Consejo.

El capitulo I contiene las generalidades sobre los antecedentes, mision, vision, etc., del
Consejo asi como también el marco de referencia del tema en estudio; conceptualizacion
del tema en estudio, importancia, objetivos, técnicas para aplicar la capacitacion,
métodos para aplicar la capacitacion, criterios para seleccionar los métodos a utilizar,

programas, etc.

El Capitulo Il contiene la investigacion de campo realizada en el Consejo con el
propoésito de elaborara un diagnostico; la metodologia de la investigacion sobre los

objetivos de la misma la cual se utiliza para identificar los factores que afectan el



desempefio de las actividades diarias del Consejo obteniéndose asi el resultado del
diagnostico sobre la situacion actual de la institucidn; asi como también las conclusiones

y recomendaciones.

El Capitulo III presenta la “Propuesta del plan de capacitacion dirigido a los empleados
del Consejo Superior de Salud Publica orientado al fortalecimiento del clima
organizacional” que se pretende ejecutar llegando de hecho a su implementacién y que
contribuya a mejorar el ambiente o el clima organizacional a través de las relaciones

humanas y Su entorno.

Finalmente se presenta la bibliografia y sus respectivos anexos.



CAPITULO I
GENERALIDADES DEL CONSEJO SUPERIOR DE SALUD PUBLICAY
MARCO DE REFERENCIA SOBRE CAPACITACION Y DE CLIMA
ORGANIZACIONAL

A. GENERALIDADES DEL CONSEJO SUPERIOR DE SALUD PUBLICA.
1. Antecedentes.
Esta institucion fue creada por mandato constitucional el 24 de agosto de mil
novecientos cincuenta y seis. Inicialmente contaba con quince empleados, un presidente
y un secretario de nombramiento del Organo Ejecutivo. Para su funcionamiento
contaban con la ayuda del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, quien

ademas habia donado la mayor parte del equipo requerido por el mismo.

Fue en noviembre de 1992, que la Asamblea Legislativa aprueba la "Tabla de Ingresos
por Derechos™ que cobraria el Consejo y a partir de esa fecha le permite contar con
nuevas fuentes de ingresos para su funcionamiento, fortaleciendo de esta forma sus
unidades pues ya cuenta con recursos para hacerlo.

En la actualidad laboran en esta Institucion 111 empleados, de los cuales solamente 54
se encuentran incluidos en ley de salarios y a la vez pertenecen al &rea operativa y los 57
restantes se incluyen por contrato, en su mayoria inspectores de las profesiones: médica,
médico veterinario, odontoldgica, laboratoristas clinicos, psicélogos, quimicos
farmacéuticos y enfermeras; quienes realizan inspecciones de acuerdo a su especialidad
para garantizar que el pueblo salvadorefio reciba la atencion adecuada en los diferentes

centros de salud.



2. Marco legal.

El marco legal o regulatorio del Consejo Superior de Salud Publica es el siguiente:

e Constitucion de la Republica 1983, Capitulo 11, Derechos Sociales, Seccion Cuarta.
Salud Pablica y Asistencia Social Art. 68 "Un Consejo Superior de Salud Publica

velard por la salud del pueblo™.

Estara formada por igual numero de representantes de los gremios médico,
odontolégico, quimico farmacéutico y médico veterinario; tendrd un Presidente y un
Secretario de nombramiento del Organo Ejecutivo, quienes no perteneceran a ninguna

de dichas profesiones.

Cddigo de Salud del Consejo y de las Juntas.

l. Naturaleza e integracion del Consejo y las Juntas.
. Atribuciones del Consejo

1. Atribuciones de las Juntas.

IV.  Patrimonio y Control Fiscal del Consejo.

V. Fiscalizacion de la Corte de Cuentas de la Republica.
VI.  Del ejercicio de las profesiones

VII.  Requisitos para la autorizacion del ejercicio profesional.
VIII. Obligaciones, derechos y prohibiciones

Comprendidos del Articulo 7 al 39 del mencionado codigo.



Ley del Consejo Superior de Salud Publica y de las Juntas de las profesiones de Salud.
En su mayoria esta Ley (que fue con la que inicié sus operaciones el Consejo) esta
derogada por el Codigo de Salud, pues este se aplica con preferencia, sin embargo se

incluye por los articulos que aun contindan vigentes.

Reglamentos.

Reglamento Interno del Consejo Superior de Salud Pablica

Reglamento Interno de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica.

Reglamento Interno de la Junta de Vigilancia de la Profesion Odontologica.
Reglamento Interno de la Junta de Vigilancia de la Profesion Quimica Farmacéutica.
Reglamento para Agentes Viajeros, Vendedor de Medicinas y productos Quimicos.
Reglamento de Especialidades Farmacéuticas.

Reglamento Farmaceutico Oficinal

Reglamento de Estupefacientes, Psicotropicos, Recursos Quimicos y Agregados.



3. Organizacion Actual del Consejo Superior de Salud Publica

ORGANIGRAMA

Presidente

Representantes de los
gremios de Salud

Secretario

Junta de Vigilancia
de la Profesion
Médica

Junta de Vigilancia
de la Profesion
Odontoldgica

Junta de Vigilancia
de la Profesion
Médica Veterinaria

Junta de Vigilancia
de la Profesion
Laborat. Clinico

Junta de Vigilancia
de la Profesion
Psicolégica

Junta de Vigilancia
de la Profesién
Quimico
Farmaceutica

Junta de Vigilancia
de la Profesion
Enfermeria

Auditoria t t .
Interna ?Se'sdq”a ?Zii?(r:f Secretaria
uridica Adjunta
Laboratorio de Psicotropicos, Unidad
Andlisis estupefacientes y Financiera
Agregados
I I ]
B Tesoreria Contabilidad Presupuesto
Inspectoria
| Pagaduria | Colecturia
Establecimientos Especialidad Computo Correspondencia Compras notificacion Archivo Servicios
relacionados con la de Aeneraleg
salud Medicamento




4. Servicios Ofrecidos.

Los servicios que presta el Consejo Superior de Salud Publica son los siguientes:

Fiscalizacion y control especial de actividades relativas a las drogas como lo es la

importacion, exportacion, fabricacion y comercializacion.

Control de los establecimientos dedicados al servicio y atencion de la salud.

Control de medicamentos, en lo concerniente a cambios de férmula, lugar de

importacion y fabricacion sean estos alternos o definitivos o cualquier otra

diligencia que implique cambios en la inscripcion correspondiente.

Control de los establecimientos que venden productos farmacéuticos y cosméticos,

laboratorios de analisis clinicos.

Supervisar la importacion de productos o sustancias quimicas para usos industriales,

agricolas, sanitarios e higiénicos.

Calificacion de propaganda de especialidades farmacéuticas.

Controla y supervisa la destruccion de drogas



B.

1.

a.

b.

MARCO DE REFERENCIA SOBRE EL PLAN DE CAPACITACION
DIRIGIDO AL PERSONAL DEL CONSEJO SUPERIOR DE SALUD
PUBLICA ORIENTADO AL FORTALECIMIENTO DEL CLIMA
ORGANIZACIONAL.

Plan.

Definicion:

Programa de accion para la implantacion de una empresa.

= Plan sistematico de las operaciones futuras en un periodo dado.

= Lista de anuncios, en la que se reflejan los dias de aparicion, el espacio
dedicado, del tiempo, etc., en los diferentes medios de comunicacion.

= Clasificacion del riesgo individual en funcion de las caracteristicas fisicas de
dicho riesgo. Establece la medida en que un riesgo concreto se desvia respecto a
la media de los riesgos de su clase. Esta desviacion se refleja en las tasas de
recargo que se incorporan al riesgo en cuestion.

Algunos ejemplos de plan o planes

Plan a medio plazo

Desarrollo del plan maestro que se extiende sobre el periodo operativo de un afio. El
plan a medio plazo promedio tiene una duracion de 5 afios.

Plan comercial

Estimacion de las ventas previstas, frecuentemente sobre un periodo de 6 meses.
Considera estimaciones de existencias y compras en armonia con las ventas y los

objetivos de rentabilidad.



Plan conjunto

Esfuerzo de un equipo unido para la comunicacion, coordinacion, consulta, analisis
y control.

Plan contable

Lista sistematica de las cuentas utilizadas en una actividad econdmica.

Plan de accion

Explicacion detallada de los pasos y recursos necesarios para implementar los

objetivos individuales o de departamento.

2. Capacitacion:

Es una de las funciones de recursos humanos, la cual tiene como objetivo perfeccionar al
personal y generar un conocimiento de la cultura organizacional por parte de los
miembros de la empresa, logrando una mayor eficiencia laboral .

a. Definicién de capacitacion:

Varios autores definen la capacitacion de diversas maneras, las cuales tienen
significados particulares un tanto distintos, para que en expresiones esenciales tienden a
tener un sentido anélogo.

En estos términos clasifica conceptualmente el autor Guzméan Valdivia, las ideas de
adiestramiento, capacitacion y desarrollo:?

e Adiestramiento: Se entiende como la habilidad adquirida o destreza en el trabajo

fisico.

! Drovetta, Mabel Susana. Diccionario de administracion y ciencia afines, 12 edicién, Editorial Limusa,
S.A. de C.V., México, afio 1999.
2 Guzmén Valdivia, Isaac. Problemas de la Administracién, Editorial Limusa Wiley. México. Pag. 69.



Desde este punto de vista el adiestramiento se imparte a los empleados de menor

jerarquia y a los obreros en la utilizacién y manejo de maquinas y equipo.

e Capacitacion: Incluye el adiestramiento, pero su objetivo principal es proporcionar
conocimientos sobre todo en los aspectos técnicos del trabajo. En esta virtud, la
capacitacion se imparte a empleados, ejecutivos y funcionarios en general cuyo
trabajo tiene un aspecto intelectual y bastante importante.

e Desarrollo: Significa el proceso integral del hombre, abarca la adquisicién de
conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del caracter y la
adquisicion de todas las habilidades que son requeridas para el desarrollo de los

ejecutivos, incluyendo aquellos que tienen mas alta jerarquia en la organizacion.

b. Conceptos relacionados
Educacion:
Es la adquisicion intelectual por parte de un individuo, de los aspectos técnicos,

cientificos y humanos que lo rodean.’

Formacion:

Adquisicién, desarrollo fisico y moral.*

Motivacion:

® Arfas Galicia, Fernando. Administracién de Recursos Humanos. Editorial Trillas — México. 1984
Pag. 320.

* Corona Vargas, Eduardo. Instrumentos para la Formacion de los Responsables de la Capacitacion.
INSAFORP, Pag. 6.



Es una variable importante que facilita e influye en la eficacia del aprendizaje que
consiste en estimulos en el personal para lograr una mejor armonia entre las personas,
una elevada moral en el trabajo y un alto espiritu de grupo. Lo anterior ademas

complementa el objetivo de la capacitacion.

Eficiencia:

Se define como eficiencia "El rendimiento efectivo sin desperdicio de los recursos
utilizados".

La eficiencia hace énfasis en los medios en hacer correctamente las cosas y en
salvaguardar los recursos.’

Eficacia:

"Es el logro de los objetivos mediante los recursos disponibles”, en la eficacia se hace

énfasis en los resultados y en los fines.

c. Importancia de la capacitacion.

La capacitacion no se puede aplicar con éxito contando solamente con buenos deseos,
sino que es necesario disefiar y poner en practica programas especificos que deben
apoyarse en una clara determinacion de necesidades.

Los programas de capacitacion constituyen valiosos instrumentos para el sistema de

capacitacion, permiten conocer con anterioridad, que es lo que se espera de los

® Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 5% Edicién Editorial Mc. Graw — Hill.
Colombia. Pag. 35.
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participantes en términos de cambios de comportamiento.®

d. Obijetivos de la capacitacion.

Los empleados que ahora son competentes no lo seran siempre, sus habilidades pueden
disminuir con el desarrollo tecnoldgico, la Institucion puede ingresar a nuevas areas
cambiando sus tipos de trabajo y la forma de realizarlo, entre otras. Es por ello que se
debe desarrollar el personal mediante capacitacion, teniendo como objetivos los

siguientes:

e Hacer que el empleado se vuelva mas competente dentro de su puesto de trabajo.

e Mejorar el desempefio en el trabajo de los empleados, dandoles a conocer las

politicas, como objetivos y metas que persigue la Institucion.

e Desarrollar al empleado para algin puesto futuro dentro de la Institucion, ya sea por

ascenso o por rotacion de personal.

e Utilizar de la mejor forma los recursos humanos, econdmicos, materiales y técnicos

que posea la institucion.

® Tesis: “La Capacitacion como una Herramienta de Apoyo para el Cumplimiento de los Planes Anuales
Operativos del Vice-Ministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano.” Trabajo de grado presentado por: José
Alfaro Alfaro, José Gilberto Cubias, José Oliveiro Leiva Pocasangre. p/optar el grado de Lic. En
Administracién de Empresas. Cd. Universitaria, Septiembre de 1998.
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e Proporcionarle al empleado las herramientas necesarias para que trate de una forma
cortés y hospitalaria tanto a los clientes internos ( compafieros de trabajo) como

externos (usuarios de los servicios)

e. Técnicas para aplicar la capacitacion.
Las técnicas de capacitacion pueden clasificarse de la siguiente manera; en cuanto al
uso, al tiempo y al lugar de aplicacion.

e Técnicas de capacitacion en cuanto al uso:

- Orientadas al contenido: se refieren a la transmision de conocimientos o de
informacion; técnica de lectura, de recursos audiovisuales, instruccion
programada e instruccién por computadora.

- Orientadas al proceso: Estan disefiadas para transmitir informacion,
desarrollar conciencia de si mismo y de los demas y desarrollar actividades
interpersonales; se encuentra en ellas la dramatizacion el instrumento de la
sensibilidad y entrenamiento de grupos.

- Mixtas de capacitacion: Se emplean para transmitir informacion y ademas
para cambiar actitudes y comportamientos. Sobresalen las conferencias, los

estudios de casos, las simulaciones, juegos y varias técnicas en el cargo.

e Técnicas de capacitacion en cuanto al tiempo.
Se clasifican en dos tipos: Aplicadas antes del ingreso al trabajo y aplicadas

después del ingreso al trabajo.
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Técnicas aplicadas antes del ingreso al trabajo (capacitacion de induccién o
de integracion a la empresa): Con esta técnica se busca la adaptacion y
ambientacion inicial del nuevo empleado a la empresa y al ambiente social y
fisico donde va a trabajar.

Se elabora un programa de integracion con informacion referente a: la
empresa, su historia, desarrollo y organizacion; el servicio ofrecido; los
derechos y deberes del personal; los términos del contrato de trabajo; las
normas y reglamentos internos; etc. Al aplicar las técnicas de induccion
mencionadas anteriormente se busca integrar al empleado en el cargo de
manera adecuada, para que éste conozca la informacion general y necesaria
acerca de la empresa, se reduce el numero de despidos y acciones
correctivas, el nuevo empleado es instruido de acuerdo con los requisitos

definidos en la descripcion de cargo que va a ocupar.

Capacitacion después del ingreso al trabajo: esta técnica consiste en que
después del ingreso a ejercer el cargo, el entrenamiento podra llevarse a cabo

tanto en el lugar del trabajo como fuera del lugar de trabajo.

Técnicas de capacitacion en cuanto al lugar de aplicacion.
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- Capacitacion en el lugar de trabajo: constituye la forma mas comin de
transmitir las ensefianzas mas necesarias a los empleados, y asi aprenden
mientras trabajan.

- Capacitacion fuera del trabajo: estas son complementarias a la capacitacion
en el lugar de trabajo, su ventaja radica en que el personal puede dedicar
toda su atencién a la capacitacion, lo que no es posible cuando esta
involucrado en las tareas propias del cargo.

Las técnicas principales fuera del lugar de trabajo son las aulas de
exposicion; peliculas, diapositivas, videos, métodos de casos; discusion en

grupos, debates, etc.; dramatizacion, etc.

f. Métodos para aplicar la capacitacion.
Existen varios métodos de capacitacion, el uso de ellos depende de las consideraciones
de tiempo, costo, esfuerzo, disponibilidad, preferencias del instructor, nimero de
personas que se van a capacitar, profundidad de conocimientos requeridos, antecedentes
del personal que se va a capacitar y otros factores igualmente importantes. Los métodos
que se usan comdnmente son:
e Capacitacion en el trabajo.
Es la més apropiada para ensefiar procedimientos y capacitaciones que se pueden
aprender en pocos dias o semanas. La principal ventaja de la capacitacion en el
trabajo es que la persona aprende con el equipo actual y el ambiente real del

trabajo.
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Vestibular.

La capacitacion vestibular esta asociada con la ensefianza de rutinas que
requieren poca actitud. ElI método es mas apropiado cuando se va a capacitar
muchos empleados nuevos al mismo tiempo para la misma clase de trabajo. La

capacitacion trata la teoria asi como la practica.

Demostracién y ejemplo.

Una demostracion comprende una descripcion por medio del uso de
experimentos o ejemplos. EI modo maés facil y directo para que un administrador
ensefie a un empleado como efectuar una tarea, es que el supervisor mismo
realice la tarea, explicando paso por paso el "por que" y el "como".

Este método se puede usar para ensefiar operaciones mecanicas o relaciones

interpersonales.

Simulacion.

Un simulacro es un caso que tiene la apariencia de una situacion real, pero de
hecho es una imitacion de esa situacion. Cominmente en los ejercicios de
simulacion el interés y la motivacion son altos, pero las acciones del empleado

duplican las condiciones reales.
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Clase.
Consiste en una ensefianza sistematica impartida por instructores que usan
recursos pedagogicos y estimulan la participacion y resuelven dudas e

inquietudes.

Otros métodos de capacitacion existentes son:

Capacitacion en salones de clase:
Este tipo de método se usa en las escuelas de capacitacion si se requiere aprender

filosofia, actitudes, teorias y resolucion de problemas.

Conferencia.
Es un discurso relacionado con una materia especifica que se va a utilizar para
propdésitos de instruccion, se puede utilizar para grupos muy grandes y por

consiguiente el costo por persona que se capacita es muy bajo.

Mesa redonda.

Es una reunion formal en la que se efectlia el examen de una materia y hay
discusion de grupos pequefios. Son un intercambio mutuo de informacion, el
aprendizaje se facilita por medio de la participacion oral y las interacciones de

los miembros.
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g. Criterios para seleccionar los métodos a utilizar.

Para seleccionar adecuadamente el método a utilizar en el proceso de capacitacion para

los empleados, se deben tomar en cuenta algunos criterios, tales como:

Conocer si el método se orienta hacia los conocimientos, actitudes o destrezas de
los empleados.

Saber si el método seleccionado aplica dentro del puesto de trabajo o fuera de
éste.

Si la inversion que se haré en el desarrollo de la capacitacion, asi como la
administracion de ella.

El método debe ser flexible, dependiendo del tamafio del grupo a capacitar.

Debe estar acorde a las destrezas del capacitador.

La instalacion, la cantidad del equipo y material disponible para desarrollar la

capacitacion.

3. Plan de capacitacion.

a. Definicion.

Un plan de capacitacion se define como "la descripcion detallada de un conjunto de

actividades de aprendizaje, estructuradas de tal forma que conduzcan a alcanzar una

serie de objetivos previamente determinados.’

" INSAFORP. Instrumentos para la formacion de los Responsables de la Capacitacion Pég. 57.
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Lo anterior puede explicarse de manera méas detallada, un plan de capacitacion busca
organizar la forma en que se van a atender las necesidades diagnosticadas: que, a quien,
cuando y cémo entrenar, con el fin de desarrollar adecuadamente las capacitaciones

que se vayan a impartir.

b. Importancia del plan de capacitacion.

Un plan de capacitacion permite a las autoridades de cualquier empresa que puedan
capacitar a sus empleados para que se desarrollen eficazmente en sus labores y asi
puedan dar un mejor servicio al cliente como resultado de la armonia y buen clima

organizacional derivada de plan de capacitacion.

La programacion de los temas a desarrollar, el contenido de los mddulos, la descripcion
de cada uno de ellos; incluyendo aun el tiempo de duracién de las actividades y los
responsables ayudan a que las capacitaciones se realicen eficientemente y que los

resultados obtenidos sean los esperados.

c. Objetivos.

Los objetivos de un plan de capacitacion son:

e Orientar las actividades de capacitacion al sefialar los objetivos, actividades, técnicas
y recursos que se aplicaran durante los procesos de instruccion.

e Seleccionar los contenidos al tener como parametro el analisis de actividades de

manera organizada.
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e Ofrecer al instructor la vision del conjunto del evento, permitiéndole conocer la
estructura del mismo.

e Brindar al capacitando la vision total respecto al como sera el proceso de aprendizaje
durante el periodo establecido.

e Proporcionar las bases para efectuar la evaluacion de la capacitacion con base a
resultados.

e Ayuda a los instructores a pensar y a imaginar el desarrollo de los eventos a medida
que se estructuran.

e Permite prever las herramientas, materiales y medios auxiliares para realizar el
evento, sesion, etc.

e Determina las diferentes etapas del evento de manera sistematica.

¢ Incorpora los contenidos necesarios para el desarrollo del evento sin saturarlo.

e En él se distribuye el tiempo dentro de un horario establecido.

d. Elementos que componen el plan de capacitacion.
Un plan de capacitacion incluye los siguientes elementos:

e Enfoque de necesidades especificas: determina en que area se va a capacitar.

e Definicion clara de los objetivos de la capacitacion: estas deben estipular claramente
los logros que se deseen a fin de satisfacer las necesidades de la empresa, del cargo y
de los empleados.

e Division del trabajo a desarrollar en modulos o ciclos: a fin de distribuir de mejor

manera la tematica a impartir.
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e Determinacién del contenido de la capacitacion: se realiza de acuerdo a la
evaluacion de necesidades y los objetivos de aprendizaje.

e Eleccion de los métodos de capacitacion: se elige el mas conveniente para el tipo de
capacitacion que se va a impartir.

e Definicion de los recursos necesarios para la implementacion de la capacitacion:
tales como tipo de entrenador o instructor, recursos audiovisuales, maquinas,
herramientas, materiales, manuales, etc.

e Definicion de la poblacién objetivo: es decir el personal que va a ser capacitado
considerando el nimero de personas, disponibilidad de tiempo, grado de habilidad,
conocimientos y tipos de actitudes.

e Determinacion del lugar donde se efectuara la capacitacion: se consideran las
alternativas en el puesto de trabajo o fuera del mismo, en la empresa o fuera de ella.

e Determinacién de la fecha, periodicidad y duracion: se considera la ocasion, el
periodo y el horario mas oportuno.

e Caélculo del Costo: son aquellos elementos que se utilizaran para poner en marcha la

capacitacion.

e. Programas de capacitacion.
Existen varias clasificaciones de entrenamientos Yy capacitacion, basandose en los
fundamentos especificos que se les quiere dar pero lo mas importante es que las clases

de programas que se implementen estan en funcion de los resultados que se obtengan de
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una técnica eficaz de investigacion de las necesidades de entrenamiento, sobre la cual

pueden enmarcarse los planes a seguir para la obtencion del objetivo de esta funcion.

La unidad de capacitacion administra diferentes tipos de programas derivados de las

necesidades de la empresa y de las disposiciones legales.

Para fines practicos se ha dividido la capacitacion en tres grandes campos:

1. Capacitacion para el trabajo.

- Induccion - Introduccion al trabajo.

Esta clase de programas informa genéricamente al empleado de nuevo ingreso o
reciente ingreso a la organizacion de todos los detalles a tomar en consideracion
a efecto de que se integre al medio empresarial, especificamente en el trabajo que
le corresponde realizar, lo mas rapido posible a fin de que su aportacion laboral
pueda obtenerse en forma racional, oportuna y adecuada, revestida a su vez de
un amplio y consistente estimulo motivacional al sentirse ayudado y orientado
hacia la formacion de un criterio objetivo y veraz de la realidad de la empresa en
general y de su puesto en particular.?
Por lo general el tipo de programas de induccién debe contener informacion
relativa a tépicos como los siguientes:
e Objetivos de la empresa

e Su historia.

® Tesis: “La capacitacion como herramienta de apoyo para el cumplimiento de los planes anuales
operativos del Viceministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano”. Trabajo de Graduacion Presentado por
José Luis Alfaro, José Gilberto Cubias, José Oliverio Leiva Pocasangre. P/otra al grado de Lic. De
Administracion de Empresas, Cd. Universitaria. Sept. 1998. El salvador, Centro América. Pag. 20.
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e Estructura organizativa

e Servicio que presta

e Politicas de personal.

e Distribucién fisica de las instalaciones de la empresa.

e Actividades, alcances e importancia del puesto.

e Resefia de las unidades y personas con quien debe relacionarse en su puesto.
e Informacion de quien le entregard, supervisara y recibira su trabajo.

e Presentacion con jefes y comparieros.

e Informacion de la escala de salarios del puesto.

e Informacion del programa de promocién del puesto, etc.

Varios aspectos antes mencionados pueden incluirse en la herramienta de la induccion

denominada "Manual de Bienvenida".

2. Capacitacion en el trabajo.
e Adiestramiento.
Es un programa de entrenamiento destinado a comunicar los pormenores
operativos del puesto; es decir proporciona la informacion al detalle de las
operaciones 0 acciones necesarias para realizar las atribuciones propias del
puesto, incluido en estos el conocimiento tecnico bésico, especifico y necesario
para el buen desempefio de los mismos. De acuerdo a la naturaleza del puesto,

asi debe proporcionarse el adiestramiento determinado que se requiere para que
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las habilidades y aptitudes se adapten a los medios con que cuenta la empresa, de
esta forma, debe adiestrarse en el manejo de equipo de oficina, maquinas,
archivos, se explican procedimientos, funciones, programas, actividades, etc.,
propias del puesto de trabajo.’

Se proporciona a su vez este tipo de entrenamiento cuando el empleado es
removido a un puesto distinto, reforzando de acuerdo a las necesidades que

resulten, las areas o materias deficientes.

e Actualizacién y perfeccionamiento.
Este tipo de entrenamiento se brinda al personal, luego que este ha permanecido
durante una prudencial estancia en el puesto, lo cual le ha permitido conocer en

detalle las funciones del mismo, permitiéndole desenvolverse adecuadamente.

En algunas circunstancias este tipo de entrenamiento puede obtenerse también
por medio de la rotacion por puestos en los que se realizan actividades analogas,
obteniendo en forma préactica el dominio de los requerimientos de la actual
ubicacion. A efecto de que la labor de entrenamiento sea consistente y valedera,
es necesario auxiliarse de los mecanismos de investigacion como lo es una
eficiente investigacion de las necesidades de capacitacion, con lo cual se

garantice la efectividad que la accion capacitadora traera consigo.

% Idem pp. 7. Tesis.
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3. Desarrollo.

Lineas de promocion.

Se ha incluido también en esta clasificacion, un tipo de entrenamiento necesario
de proporcionar cuando la organizacién de una empresa ha alcanzado rasgos de
madurez y se han estipulado previamente programas de promocion, para elegir a
los trabajadores que han superado los requerimientos del puesto que ocupan y

son candidatos para optar al inmediato superior.

Este tipo de programas es de gran importancia, para la empresa, pues permiten
en un momento dado contar con un orden escalonado de reemplazos para cubrir
oportunamente una vacante que se presente en determinado puesto, con un

empleado que ha demostrado su capacidad y actitud para poder ser promovido.

Por regla general las atribuciones que se realizan en los puestos superiores al que
actualmente es ocupado necesitan de conocimientos técnicos u operativos de una
mayor consistencia y profundidad que los requeridos en el anterior, y a efecto
de garantizar que el candidato pueda desarrollarse exitosamente en el nuevo
puesto, es necesario atender las &reas que necesitan conocer tedricamente en
detalle y darle todo el refuerzo capacitador que sea necesario para obtener asi el

trabajador idoneo preparado y asegurar de esta forma la contribucion laboral a
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recibir y que esté de acuerdo a las necesidades que previamente fueron

planificadas para esa ocupacion.

f. Funciones de un plan de capacitacion.

Ayudar a la obtencién y mantenimiento de un adecuado nimero de personal de
todos los niveles preparados y bien adiestrados.

Identificar las areas que ameritan mayor eficiencia y eficacia de la Institucién a
efecto de subrayar las secciones o departamentos donde estas se aplican para
poner en practica parte del plan de capacitacion.

Motivar y estimular al personal hacia una mejor armonia entre las personas, una
elevada moral en el trabajo y un alto espiritu de grupo.

Proporcionar un significado efectivo y practico de las politicas de personal, tales
como establecer sistemas de escalafon de los empleados a través de planes de
capacitacion y establecer lineas de promocién por puestos, en funcién de las
necesidades de reemplazos que existen en las instituciones para que, en un
momento determinado contar con las personas idoneas en el tiempo oportuno y

en el puesto adecuado.

g. Ventajas de un plan de capacitacion.

e La persona capacitada se siente mas segura de si misma porque sabe que podra

enfrentarse con exito a los problemas que profesionalmente puede plantearse.

o Se le facilita el acceso al desarrollo de habilidades diversificadas y actualizando sus

conocimientos, también permite al empleado acrecentar sus posibilidades de
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promocion, traslados a puestos de su mayor agrado y obtener por ende, mayor
satisfaccion profesional.

e Permite que la persona mejore el rendimiento en su puesto de trabajo, con lo que
puede obtener niveles de ingresos adicionales al cumplir y superar los objetivos que

le sean planteados.

h. Caracteristicas de un plan de capacitacion.

Todo tipo de actividad administrativa que se pretende realizar contiene una variedad de
cualidades que la identifican y permiten tipificarlas dentro de una calificacion segin sea
el rango que se adopte para medir sus contenidos; de esta forma, un programa de
capacitacion esté sujeto a caracteristicas entre las que se mencionan:

1. Realista.

Esta caracteristica es de las mas importantes si se pretende llevar a cabo una accion
capacitadora que tenga criterio racional, puesto que no tendrd ningln sentido que una
empresa implemente o lleve a la practica una capacitacion sin tener una base real, la
cual identifique la existencia de un problema de formacion que se intente solucionar,
realizado de otra manea no solamente incidiria en un mal uso de los recursos
econdmicos, sino que ademas, en lugar de formar una alta moral en el trabajador al
participar en las sesiones de entrenamiento, esta degeneraria al no ser orientada a sus

verdaderas necesidades.
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Una herramienta de suma utilidad para cumplir con esa caracteristica es fundamentar la
puesta en marcha de un programa, determinando las necesidades de capacitacion, asi
como por supuesto en la calidad y objetividad de respuesta que los sefiores jefes

entrevistados, quienes por regla general son los indicados para dar esta informacion.

2. Sistematico y formal.

Los programas de capacitacion que se implanten ademéas de tener una causa real, su
formulacién e implementacién debe realizarse contemplando un ordenamiento 16gico y
técnico que posea por supuesto los objetivos a alcanzar, adiciondndole a éstos las

normas que regiran su funcionamiento.

En este sentido la capacitacion es una actividad planeada y basada en necesidades reales
de una empresa orientada hacia un cambio en las habilidades, conocimientos y aptitudes

del empleado.

3. Flexible y dindmico.

Cualquiera que sea el programa de capacitacion planeado, éste debe ser concebido y
ejecutado en concordancia a sus necesidades Yy objetivos y con la caracteristica de
flexibilidad y dinamismo, puesto que ningun programa que se realice es tan bien
elaborado que no requiera cambios, modificaciones y mejoras, porque las condiciones
al momento de su elaboracion, a veces no son las mismas en el momento de la
implantacion, no olvidemos que estas circunstancias no son fijas o estaticas, sino mas

bien cambiantes y dinamicas. En este sentido hay que tener en mente la importancia
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suprema de los objetivos y sobretodo, recordar que se esta elaborando para el futuro y en
algunos casos la implementacion del programa no es inmediata.

4. Motivante.

Una variable importante que facilita e influye en la eficacia del aprendizaje es la
motivacion: es evidente que los objetivos de la capacitacion a través del aprendizaje,
pueden ser mejor aprovechados si el trabajador esta motivado, es decir, si tiene deseos
de participar es facil comprender el hecho de que con el incremento de la motivacién

crece el nivel de rendimiento del empleado.

5. Integral.

La capacitacion segun Alfonso Silieco.

Es un medio formidable para encauzar al personal hacia una auténtica integracion en la
empresa, esta solo es posible si la educacion que se imparte es integral, pues sélo asi,
ubicara y desarrollard al empleado segun sea su nivel y area de trabajo, como un

miembro responsable del conglomerado social al que pertenece.™

6. Continuidad.

Si entendemos que la capacitacion como lo indica Aldo Conoci.

Es toda una serie de experiencias y actividades que permiten a la persona interesada en
convertir determinadas aptitudes en capacidad concreta de ponerla en préctica, entonces
es algo que interesa al personal en cualquier momento de su vida, aun fuera del ambiente

del trabajo.

19 sjlieco Alfonso. Editorial Opus Citi, pag 22. México.
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“Asi la capacitacion tiene una caracteristica basica” €s un proceso continuo que no tiene
periodos de interrupcion, ya que como hemos dicho cualquier actividad contribuye a
completarla.™

El programa de capacitacion debe ser continuo o a largo plazo en el entendido que la
empresa tiene que pensar en su crecimiento, lo cual incide en el crecimiento de su plana
mayor y por supuesto debe de tomarse en consideracion la importacion de la planeacion

de reemplazos que puede efectuarse a través de la capacitacion

7. Seguimiento

Para que el efecto que trae consigo la capacitacion al personal pueda minimizarse es
necesario no simplemente proporcionar un mayor grado de conocimientos al personal,
para que incremente su potencialidad como trabajador, sino que también implementar
los mecanismo adecuado de comprobacion para saber si se ha alcanzado el resultado
planeado, por medio de un efectivo seguimiento de cada actividad de capacitacion que

se realice.

La experiencia ha demostrado que el empleado luego de su participacion formativa, en
poco tiempo se frustra y decrece su animo si no encuentra apoyo en su jefe o grupo de
trabajo, para permitirle poner en practica los conocimientos y herramientas adquiridas a

través del entrenamiento recibido.

1 Conoci Aldo. Adiestramiento y Formacién de personal, Editorial Ocusto, 12 Edicién, Bilbao — Espafia.
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4. Clima organizacional.

a. Definicion

El clima organizacional es sinénimo de cultura organizacional que designa un sistema de
significado comun entre los miembros que distingue a una organizacién de otras.

Dicho sistema es, tras un analisis mas detenido, un conjunto de caracteristicas

fundamentales que aprecia la organizacion. *?

Al parecer hay siete caracteristicas que, al ser combinadas y acopladas, revelan la
esencia de la cultura de una organizacion.

Estas caracteristicas son las siguientes:

1. Autonomia individual. El grado de responsabilidad, independencia y oportunidades

para ejercer la iniciativa que las personas tienen en la organizacion.

2. Estructura. El grado de normas y reglas, asi como la cantidad de supervision directa

que se utiliza para vigilar y controlar el comportamiento del empleado.

3. Apoyo. El grado de ayuda y afabilidad que muestran los gerentes a sus

subordinados.

4. Identidad. El grado en que los miembros se identifican con la organizacion en su

conjunto y no con su grupo o campo de trabajo.

12 Stephen P. Robbins. Comportamiento Organizacional. Conceptos, Controversias y Aplicaciones. 3*
Edicidn Prentice Hall. 1987.
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5. Desempefio - Premio. El grado en que la distribucion de premios dentro de una
organizacion (es decir, aumentos salariales, promociones) se basan en criterios

relativos al desempefio.

6. Tolerancia del conflicto. Grado de conflicto presente en las relaciones de
compafieros y grupos de trabajo, asi como el deseo de ser honesto y franco ante las

diferencias.

7. Tolerancia del Riesgo. El grado en que se alienta al empleado para que sea agresivo,
innovador y corra riesgos.

Las caracteristicas anteriores existen en un continuo que va desde la alta a la baja. Asi

pues, al evaluar la organizacién a partir de estas siete caracteristicas, se obtiene un

panorama completo de ella. Y este panorama es la base de los sentimientos de

significado compartido que tienen los miembros respecto a la organizacion a como se

hacen las cosas en ella y a la manera en que han de obrar.

b. Importancia.
e Aumento de la productividad de la organizacion.
e Mejoran los niveles de crecimiento de la organizacion.
e Los clientes se sienten satisfechos.

e Los beneficios econdmicos crecen considerablemente.
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e Como resultante de la buena armonia interpersonal, la organizacion experimenta

notables incrementos econémicos y financieros. %/

c. Objetivos.
General. Mantener un plan de capacitacion para el logro de la homeostasis de la

organizacion fortaleciendo el clima organizacional.**

Particular:
a. Mejorar las relaciones interpersonales entre los empleados de la organizacion.

b. Dar un mejor servicio al usuario.

d. Principios y conceptos basicos de cultura organizacional.

Los autores recuerdan que toda organizacion crea su propia cultura o clima con sus
propios tabues, costumbres y usos. El clima o cultura del sistema refleja tanto las normas
y valores del sistema formal como su interpretacion en el sistema informal, asi como a
las disputas internas y externas de los tipos de personas que la organizacion a trae de sus
procesos de trabajo y distribucion fisica, de las modalidades de comunicacion y del

ejercicio de la autoridad dentro del sistema.’

13 Stephen P. Robbins. Comportamiento Organizacional. Conceptos, Controversias y Aplicaciones. 3*
Edicidn Prentice Hall. 1987.

1 James G. Millar, “Livings Systems: Basic Conceps”, in Behavioral Sciencie, vol. 10. Julio 1965, pp
193-237. F.E. Emery, Op. Cit., p. 9.

%3 Ibid, pp. 85 Tomado de Adalberto Chiavenato, Introduccién a la Teoria General de la Administracién,
42 Edicién, Editorial Mc. Graw/Hill, Colombia, pag. 749.
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De la misma manera como la autoridad tiene una herencia cultural, las organizaciones
sociales poseen patrones distintivos de sentimientos y creencias que se transmiten a los

nuevos miembros del grupo.

El clima organizacional generalmente se siente, se experimenta o se percibe antes de
que se haga cualquier intento por analizarlo. Casi todos nosotros ejecutivos, consultores

y legos hemos experimentado el sentimiento de un buen o mal clima.*

Cuando entramos a una organizacion o parte de ella: personal desatento, desorden y
suciedad, atrasos al hacer las cosas, ambiente cargado de hostilidad, equipo e
instalaciones en mal estado, rumores, interpretaciones rigidas de reglas y regulaciones
contra los clientes, formalismo frio y superficialidad en el manejo de los deberes pueden
ser indicadores de un mal clima organizacional.

El clima organizacional es el producto final de muchas acciones, disefos,
retroalimentaciones, interacciones y saltos o reconfiguraciones leves y discontinuos, que
pueden evolucionar durante meses o0 afios. Es dificil crear un buen clima; un mal clima

puede ser casi irreversible.

Un clima organizacional malo es un factor fundamental subyacente en la baja del
desempefio y la productividad organizacionales. Y los climas organizacionales tienen
paralelos en los ambientes externos, en los climas culturales y sociales. Hasta que se

comprenda la naturaleza emergente, holistica de estos climas, como sucede rara vez en

% Keayen B. de Greene. La Organizacién Adaptable, Anticipaciéon y Manejo de Crisis, 1° Edicion,
Editorial Trillas S.A de C.V Enero 1989
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la actualidad, los intentos por incrementar la productividad, la moral y la satisfaccion en

el trabajo produciran resultados limitados o hasta negativos. *’

Otros conceptos de clima organizacional

Clima organizacional

Definicion

El clima organizacional involucra diferentes factores dimensiones, los cuales estan
inmersos dentro de organizacion y son estos mismos los que definen que tipo de clima
existe. En esta investigacion se pretende definir como influye el clima organizacional en
el desempefio laboral. Se dice que clima organizacional también es el reflejo de la
cultura que se vive enla organizacion, y éste, esta ligado al grado de motivacion de los

empleados.

Conceptos y definiciones
"Clima organizacional se refiere a la percepcion que tiene un empleado de las
expectativas organizacionales".*®

Es decir, lo que los directivos de la organizacion inculcan en los empleados en cuanto al

logro de metas y objetivos, encierra el ambiente en el cual laboran.

7 Keanyen B. de Greene. La Organizacién Adaptable. Anticipacion y Manejo de Crisis. 1° Edicién,
Editorial Trillas, S.A. de C.V. México, Enero de 1989.
'8 Gibson, James L. ldem pég. 19.
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"Grupo de caracteristicas que describen a las organizaciones y que las distinguen de
otras; son de permanencia relativa en el tiempo y a la vez estan influyendo en la
conducta de la persona en la organizacion.

Para comprender mejor el concepto de clima organizacional es necesario resaltar los

siguientes elementos:

= Clima se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de trabajo.

= Estas caracteristicas son percibidas directa o indirectamente por los trabajadores
que se desempefian en ese medio ambiente.

= El clima tiene repercusiones en el comportamiento laboral.

= El clima junto con las estructuras y caracteristicas organizacionales y los
individuos que las componen, forman un sistema interdependiente altamente

dindmico.

Factores que estan relacionados con el clima organizacional

Existen tres factores basicos que estan intimamente relacionados con el clima
organizacional los cuales se mencionan a continuacion:
= Factores de liderazgo y préacticas de direccion. Se refiere a los tipos de
supervision, por ejemplo, autoritaria, participativa, etc.
= Factores relacionados con el sistema formal y la estructura de la organizacion. Es

decir, sistema de comunicaciones, promociones, remuneraciones, etc.
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= Las consecuencias del comportamiento en el trabajo relacionado al sistema de

incentivos, apoyo social, interaccion con los demas miembros, etc.

Variables del clima organizacional
Existen muchas variables que influyen en el clima de una organizacion, sin embargo a
continuacion se mencionan algunas de ellas:

= Los cambios significativos en la organizacion, ya sean positivos y negativos.

= Alteracion de las condiciones econémicas de la organizacién, que repercuten

evidentemente en las prestaciones y beneficios que obtienen los empleados.

= Cambio de lideres. En cualquier organizacién un cambio de lideres trae consigo
un clima de incertidumbre para los empleados ya que estan a la expectativa de

las nuevas reglas de trabajo.

= Reestructuracién, reduccion, capacitacion. En la actualidad muchas empresas
para reducir sus gastos adoptan la estrategia de reducir el nimero de empleados,
lo cual trae como consecuencia la reestructuracion de sus procesos y la

adaptacion de las personas a €s0S procesos.

= Emergencias, urgencias, dias de pago, problemas con algin empleado. Esto
produce en cierta medida conflictos laborales que influyen en el clima de cada

organizacion.
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= Esquemas culturales (machismo, paternidad, irresponsabilidad, carencia de
valores, etc.) Un ejemplo de esto es la tension que existe en organizaciones en las

que aun se cuestiona la capacidad de las mujeres en ciertas labores.

La competencia y el entorno. Estas son variables externas que influyen en el clima, ya
que a través de ellas se conoce la posicion actual de la organizacion dentro del mercado
y el nivel exigido de competitividad, el cual al mismo tiempo exige mayor eficiencia en

los procesos y en el desempefio laboral.

Teorias sobre clima organizacional
Hay diversos autores que postulan diferente factores o dimensiones que explicarian el
clima organizacional en una determinada organizacion. A continuacion se detallan

algunos estudios:

= Teoria de Litwin y Stinger

Es importante mencionar que existen diversos autores que postulan diferentes factores o
dimensiones para evaluar el clima organizacional, para efectos de este estudio
mencionaremos la teoria de Litwin y Strinaer, a diferencia de Rensis Likert, ellos

destacan seis dimensiones para medir el clima de una organizacion: *°

19 Canales Cafiada, Alba Emperatriz; tesis titulada Propuesta de un modelo de evaluacién del Clima
Organizacional y su incidencia en el desempefio laboral del personal en las sucursales del Banco
Salvadorefio del area metropolitana de San Salvador. Sept. 2003. San Salvador, Centro América.
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Estructura organizacional: compuesta por la percepcion que tienen los
miembros sobre los reglamentos, normas y deberes que la organizacion
ha establecido.

Remuneraciones: mide el grado de aceptacion entre los sistemas de
recompensa de la empresa y la relacion existente entre las tareas y las
remuneraciones.

Responsabilidad: representa la percepcion del nivel de responsabilidad
que la organizacion otorga a sus miembros.

Riesgos y toma de decisiones: grado en que las diferentes situaciones
laborales brindan la oportunidad de asumir riesgos y adoptar decisiones.
Apoyo: mide el grado de percepcion que tienen los miembros, de
sentirse apoyados por su grupo de trabajo dentro de la organizacion.
Conflicto: grado de tolerancia al conflicto que pueden tener los

miembros de la organizacion.

= Teoria de Rensis Likert

Los estudios de Likert han determinado que el comportamiento asumido por los

subordinados depende directamente del comportamiento administrativo y las

condiciones organizacionales que los mismos perciben, por lo tanto se afirma que la

reaccion estara determinada por la percepcién. %

2 1bid.



38

Likert establece tres tipos de variables que definen la: caracteristicas propias de una

organizacion y que influyen en la percepcion individual del clima. En tal sentido se cita:

Variables Causales Variables Variables
Intermedias Finales
Estructura organizativa Motivacion Productividad
Estructura Rendimiento Ganancias
Administrativa
Decisiones Comunicacién Pérdidas

Competencia

Toma de Decisiones

Actitudes

» Variables causales: definidas como variable: independientes, las cuales estan

orientadas a indicar el sentido en el que una organizacién evoluciona y obtiene

resultados.

» Variables intermedias: este tipo de variables esta: orientadas a medir el estado

interno de la empresa.

= Variables finales: estas variables surgen como resultado del efecto de las

variables causales y las intermedias referidas con anterioridad; estan orientadas a

establecer los resultados obtenidos por la organizacion.

Estos tres tipos de variables influyen en la percepcion de clima, por parte de los

miembros de una organizacion. Para Likert es importante que se trate de la percepcion
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del clima, mas que el clima en si, por cuanto él sostiene que los comportamientos y
actitudes de las personas son una resultante de sus percepciones de la situacion y no de
una pretendida situacion objetiva.

La configuracion de estas variables plantea cuatro tipos de sistemas organizacionales,
cada uno de ellos con un clima particular, como son:

Sistema I: Autoritario, se caracteriza porque la direccién no posee confianza en sus
empleados, el clima que se percibe es de temor e inseguridad, la interaccion entre los
superiores y subordinados es casi nula y las decisiones son adoptadas en la cumbre de la
organizacion difundiendo una linea altamente burocratica y los procesos se encuentran
centralizados.

Sistema II: Paternalista, se caracteriza porque existe confianza de tipo condescendiente
entre la direccién y sus subordinados, ya que los jefes conceden ciertas facilidades a sus
subordinados, enmarcados dentro del limite de relativa flexibilidad, se utilizan
recompensas y castigos como fuentes de motivacion para los trabajadores, los
supervisores manejan mecanismos de control. En este clima la direccion juega con las
necesidades sociales de los empleados, sin embargo da la impresion de que se trabaja en
un ambiente estable y estructurado.

Sistema I11: Consultivo, se caracteriza por la confianza que tienen los superiores en sus
subordinados, en donde existe mayor grado de descentralizacion y delegacion de
decisiones, se permite a los empleados tomar decisiones especificas, se busca satisfacer

necesidades de estima y existe interaccion entre ambas partes. Esta atmosfera esta
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definida por el dinamismo y la administracion funcional con base de objetivos por
alcanzar.

Sistema 1V: Participativo, existe la plena confianza en los empleados por parte de la
direccion y la toma de decisiones persigue la integracion de todos los niveles, la
comunicacion fluye de forma vertical-horizontal-ascendente-descendente. EI punto de
motivacion es la participacion, se trabaja en funcion de objetivos por rendimiento, las
relaciones de trabajo (supervisor-supervisado) se basan en la amistad, las
responsabilidades compartidas. El funcionamiento de este sistema es el equipo de
trabajo como el mejor medio para alcanzar los objetivos a través de la participacion
estratégica.

Como ya se hizo mencion anteriormente, Likert, tiene como variable final la
productividad la cual depende directamente del desempefio laboral, y éste varia de

acuerdo al tipo de clima que existe en la organizacion.
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CAPITULO I
SITUACION ACTUAL SOBRE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y
DE CLIMA ORGANIZACIONAL DEL CONSEJO SUPERIOR DE SALUD

PUBLICA

El contenido del presente capitulo se refiere a la investigacion de campo realizada en el
Consejo Superior de Salud Publica, que puede abreviarse el Consejo, con el proposito de
elaborar un diagndstico que permita visualizar la situacion actual en lo referente a
capacitaciones que reciben los empleados de las unidades: Secretaria Adjunta
(Personal); Psicotropicos, estupefacientes y otros; Laboratorio de analisis, Unidad

Financiera y Unidad Juridica.

Basicamente expone la metodologia de la investigacion: los objetivos, el método
empleado, las diferentes fuentes utilizadas para la recoleccion de los datos, la

determinacion del universo y muestra, y la distribucién de la poblacion.

También se presenta el resultado de cada una de las preguntas utilizadas y dirigidas a los
empleados y usuarios para elaborar su respectivo analisis, especificando sus alcances y

limitaciones, y estableciendo las debidas conclusiones y recomendaciones.
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A. METODOLOGIA PARA LA INVESTIGACION

1. Objetivos de la investigacion

General.

Determinar las necesidades de capacitacion de personal para formular un diagndstico

en el Consejo Superior de Salud Puablica, con el fin de fortalecer el clima

organizacional.

Especificos.

a)

b)

Identificar las necesidades de capacitacion que tienen los empleados que
laboran en las unidades: Secretaria adjunta (personal), Psicotropicos,
estupefacientes y otros; Laboratorio de analisis, Unidad Financiera y
Unidad Juridica.

Determinar los elementos necesarios para elaborar un plan de
capacitacion que permita fortalecer el clima organizacional en las
unidades: Secretaria adjunta (personal), Psicotropicos, estupefacientes y
otros; Laboratorio de anélisis, Unidad Financiera y Unidad Juridica.
Determinar los niveles de eficiencia y eficacia en los servicios ofrecidos
por las unidades: Secretaria adjunta (personal), Psicotropicos,
estupefacientes y otros; Laboratorio de analisis, Unidad Financiera y

Unidad Juridica.
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2. Método de la investigacion

En cuanto al método de investigacion se utilizé el analisis y la sintesis, pues a través del
primero se descompuso el todo en sus partes y se estudiaron los aspectos y relaciones
que involucran las variables de las hipotesis para finalmente por medio de la sintesis

integrar la informacion en base a la homogeneidad de sus cualidades.

3. Recoleccion de la informacion

a) Fuentes primarias

La recopilacion de la informacién resultdo del contacto directo con el objeto de
estudio, para lo cual se hizo uso de las técnicas siguientes: la entrevista y el censo.

La entrevista: se dirigio a los jefes de las unidades: Secretaria adjunta (personal),
Psicotropicos, estupefacientes y otros; Laboratorio de andlisis, Unidad Financiera y
Unidad Juridica, con la finalidad de detectar las areas que consideran que necesitan
reforzar sus subalternos a través de la capacitacion, conocer como se desarrollan
actualmente las capacitaciones, asi como también conocer aspectos importantes del
Consejo tales como su mision, objetivos, etc. El instrumento utilizado para realizarla

fue una guia de entrevista y la informacion se recopila en una libreta de notas.

El censo: sirvié para recopilar informacion, en este caso 54 empleados que laboran
en las unidades: Secretaria adjunta (personal), Psicotropicos, estupefacientes y
otros; Laboratorio de andlisis, Unidad Financiera y Unidad Juridica. De éstos 54

empleados que representan el universo de la poblacion objeto se tomo una muestra
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de 50 empleados la cual representa el 92.59% del universo para darle mayor
eficiencia y eficacia al censo o0 encuesta. La informacidn se emple6 para conocer la
actitud del empleado con relacién al trabajo y a la institucion, los conocimientos,
habilidades y actitudes que posee en la actualidad, el cargo que ocupa, las areas en
que quiere que se le capacite, entre otros. El instrumento utilizado fue un

cuestionario dirigido al personal operativo de las unidades antes mencionadas.

b) Fuentes secundarias.

Se recabo informacion complementaria conceptual sobre datos que tengan relacion
con el plan de capacitacion, el clima organizacional y el Concejo, la cual se
encuentra fundamentada en fuentes bibliograficas tales como: libros, revistas, tesis,

folletos, leyes, y otras publicaciones relacionadas al tema de investigacion.

Determinacion del universo y muestra

a) Universo y muestra
El universo de estudio estd conformado por el personal que labora en las
unidades: Secretaria adjunta (personal), Psicotropicos, estupefacientes y otros;
Laboratorio de analisis, Unidad Financiera y Unidad Juridica que en total son 54
empleados. De este universo de 54 empleados se tomo6 una muestra de 50 la cual
representa el 92.59% del universo objeto, para darle mayor eficiencia y eficacia a

la encuesta.
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Los 54 empleados pertenecen a las unidades que forman el Consejo, quedando

distribuidos de la siguiente manera:

Unidades No. de empleados
Secretaria adjunta (personal), 21
Psicotropicos, estupefacientes y otros; 11
Laboratorio de analisis, 8
Unidad Financiera 10
Unidad Juridica 4
Total 54

5. Tabulacion y analisis de la investigacion

Contiene la informacion obtenida de la investigacion de campo, ésta se ha colocado

en cuadros simples con su respectiva frecuencia absoluta y porcentual, y a la vez se

ha interpretado y presentado su analisis.

6. Alcance y limitaciones

El plan de capacitacion constituye una herramienta que al implementarla beneficiaria

a los empleados, a los usuarios y por lo tanto a la institucion.

Surgieron algunas limitaciones imprevistas, pero que al final la encuesta se realizé

con un feliz término.

El instrumento utilizado fue un cuestionario y el tipo de investigacion fue hipotética

descriptiva.
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B. DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO

1. Capacitacion para el plan de capacitacion

a) Analisis de la organizacion

A través de este analisis se desarrolla una perspectiva acerca de la filosofia de

capacitacion existente en el Consejo, ademas es importante que los objetivos de

las capacitaciones estén vinculados a las necesidades del Consejo.

Mision y vision

Representan el deber ser del Consejo como institucién de control, sin
embargo al 48% de los 50 empleados a quienes se les pregunto al
respecto (ver anexo 3, pregunta 1) todavia no les fueron dadas a conocer,
y la mayoria de las personas que dijeron conocerlas ha sido de forma
verbal, que no permite que el empleado pueda recordarlas o laborar en
base a ellas. ElI desconocimiento del empleado al respecto impide su
plena identificacion con el Consejo y que labore con miras a su mision y
vision.

Segun manifestaron los jefes de unidad, el problema principal es que fue
hasta el afio 2001, cuando el Consejo se preocupd por formular y tener
por escrito un documento que comprenda lo relativo a su organizacion en
cuanto a la misién y vision; es decir, que fue hasta el afio 2002 que se
elaboro6 dicho documento, luego de una serie de estudios realizados en el

Consejo por una empresa consultora contratada para dicho fin.
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Objetivos y metas

Debido a que no existe uniformidad en cuanto al conocimiento de los
objetivos del Consejo de las diferentes unidades y puestos de trabajo (ver
anexo 3, pregunta 2), resulta evidente que no hay un compromiso real por
parte del Consejo para mantener informados, al respecto, a sus
empleados; esto impide que ejecuten sus labores teniendo como guia tales
objetivos y metas existentes, lo que dificulta determinar si se alcanzaron,
no en qué medida actualmente estos objetivos y metas estan siendo

redefinidos por una empresa consultora contratada por el Consejo.

Politicas y estrategias

En el Consejo, actualmente no se tienen establecidas politicas que
orienten como lograr los objetivos marcados a nivel institucional,
tampoco cuenta con estrategias, que ayuden alcanzar competitivamente
estos objetivos, seglin lo manifestaron los jefes de unidad en la entrevista.
Es por eso que en la actualidad la empresa consultora esta definiendo

tanto las politicas como las estrategias.

Capacitaciones

Se determino que del 48% de los empleados que dijeron que recibieron
capacitacion, el 64% recibieron capacitacion en servicio al cliente,
computacion 'y otros, representados por 12%, 24% y 28%

respectivamente, lo que denota bajos porcentajes de cada uno de los
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componentes de los factores de analisis de las respuestas; mientras que el
36% no recibid capacitaciones ni de servicio al cliente ni de computacion
(ver anexo 3, pregunta 5y 6).

De igual forma consideran que para desempefiarse mejor en su puesto de
trabajo se les capacite en temas tales como: relaciones humanas, leyes en
materia de salud y calidad en el servicio al cliente, y algunos necesitan
que se les refuerce en procedimientos institucionales (ver anexo 3,
pregunta 9).

De hecho el 76% de los empleados que han recibido capacitacion han
notado mejoria en el desemperfio de sus labores, por lo tanto en el Consejo
se debe invertir en capital humano (anexo 3, pregunta 7).

Asimismo, el 92% de los empleados manifestaron que si se les capacita
en relaciones humanas (anexo 3, pregunta 9) consideran obtener
beneficios como: mejor identificacion con sus compafieros y jefes,
fortalecimiento de su desempefio y una actitud positiva, lo cual
beneficiaria tanto a ellos como a la institucion. Sin embargo, el 52% de
los empleados censados califican las capacitaciones que reciben como

regulares. (Ver anexo 3, preguntas 9, 10, 11, 13, 14.

b) Analisis del recurso humano.
A través de este analisis se estudian los conocimientos, habilidades y actitudes
del empleado y la manera en que los aplican para llevar a cabo las funciones o

tareas del puesto, esto permite evaluar las deficiencias actuales y las previstas.
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Nivel de conocimientos y habilidades

Solamente el 44% del total censado poseen un nivel universitario y otro 44%
son bachilleres, aspecto que hay que considerar en la formulacién de la
capacitacion de manera que sea de facil comprension para todos (ver anexo 3,
pregunta 10), en datos de Secretaria Adjunta (personal).

Ademas dada la naturaleza misma del Consejo, los cambios de gobierno casi
no se perciben en su interior, en lo relativo a los empleados sobre todo de un
nivel bajo operativo a largo plazo, el 36% tienen menos de 3 afos de laborar
en la institucion, asimismo otro 36% tienen menos de 6 afios de permanencia
en la institucion y una minoria de los empleados censados sobrepasan los 9
afios de permanencia laboral por lo que se detectd mucha experiencia
empirica en los puestos de trabajo, lo que significa que los empleados
necesitan capacitacion para el logro de multiples aportes en el desempefio

que realicen los empleados. (Ver anexo 3, pregunta “d”)

Tipos de actitudes

El Consejo deberia aprovechar que los empleados se encuentren motivados
por el tipo de trabajo que realizan y por las posibilidades de progreso y
desarrollo para capacitarlos y brindarles la oportunidad de incrementar sus
conocimientos y habilidades o de mejorar sus actitudes (ver anexo 3,

pregunta 13).
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= Indice de ausentismo
El Consejo cuenta con un sistema de control de asistencia para sus
empleados, esto permite que se controle mejor la asistencia de los mismos,
empleando sanciones a faltas injustificadas y con ello evitando el indice de
ausentismo. Tanto los jefes como empleados manifestaron que el grado de

ausentismo en el Consejo es minimo.

= Rotacion de puestos
Los jefes de las unidades aplican la rotacion de puestos entre los empleados
para que cada uno conozca cuales son las tareas, operaciones o funciones que
deben realizar en cada puesto, esto permitira incrementar sus conocimientos

y habilidades.

¢) Analisis de las operaciones y tareas.
Se determino que el Consejo Superior de Salud Publica no cuenta con un manual
de descripcion de puestos, es decir un documento que contenga la descripcion,
requisitos y tareas de cada puesto de trabajo, para que guie y oriente al personal
cuando sea necesario. Actualmente lo esta elaborando una empresa consultora y
aun se le realizan algunas modificaciones, por lo que los empleados del Consejo
Superior de Salud Publica son ubicados en los puestos por decisiones politicas y

no por los requisitos que exige el cargo a ocupar.
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2. Analisis del clima organizacional
a) Analisis de las relaciones laborales de la institucion en las unidades:

= Secretaria adjunta (personal),
= Psicotropicos, estupefacientes y otros;
= Laboratorio de analisis,
= Unidad Financiera ,
» Unidad Juridica.

Para determinar la situacion actual de las relaciones laborales en las unidades

antes mencionadas, se hizo necesario encuestar a los 54 empleados que laboran en

cada una de las mismas, quedando de la siguiente manera:

Unidades N° %
empleados

Secretaria adjunta (personal), 21 38.90
Psicotropicos, estupefacientes y otros; 11 20.40
Laboratorio de analisis, 8 14.80
Unidad Financiera , 10 18.50
Unidad Juridica. 4 7.40
TOTAL 54 100

Segun el resultado de la encuesta se llegd a la conclusion de que las relaciones
laborales denotan algunas deficiencias que se traducen en: demoras por pérdidas

de tiempo, falta de informacion del usuario, desubicacion del usuario por falta de
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informacidn, interferencias que provocan demoras de parte de los empleados,

desamabilidad y descortesia existentes de parte del empleado, desinterés en la

prestacion del servicio. Esto es el resultado de regulares e irregulares relaciones

laborales.

El Consejo posee un 60% de empleados insatisfechos con el servicio que han

recibido, segun lo manifestaron los encuestados, este es un porcentaje que debe

procurarse mejorar o minimizar.

b) Andlisis del trabajo de cada integrante de todos los niveles de la institucion.

Nivel de gerencia

La gerencia estd tomando medidas a fin de corregir algunas deficiencias
existentes, razon por la cual con la contratacion de la empresa consultora se
ha dado un paso importante, dado que ahora contardn con un documento por
escrito que contenga todo lo referente a la organizacion del Consejo, su
mision, vision, objetivos, metas, politicas, estrategias, manuales,
organigrama, etc., basandose en la realidad de la misma para luego dar a
conocer los resultados obtenidos a los jefes de unidad y éstos a sus
subalternos.

La adecuada atencion que el Consejo da a estas deficiencias, las cuales
perjudican la plena identificacién de los empleados con la institucion y la
adecuada comprension de lo que se espera de ellos, contribuira al

fortalecimiento del clima organizacional que redundara en beneficios
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integrales de la institucion.

Sin embargo, la gerencia aun no se ha encargado de establecer un proceso
formal de capacitacion que permita satisfacer las necesidades que tiene como
organizacion, las del puesto de trabajo, ni las de los empleados, mientras no
cuente con este proceso se estard capacitando en temas que si bien son de
interés pueden no ser las de mayor prioridad. Se debe aumentar la
participacion tanto de los jefes como de los empleados en la seleccién de los
temas y recompensar el esfuerzo de estos ultimos cuando desempefien mejor
sus tareas, luego de una capacitacion.

Entonces puede decirse que la adecuada inversion en el recurso humano
contribuye a que mejore el clima organizacional del Consejo Superior de

Salud Publica.

Nivel de jefes departamentales

Los jefes de unidades solicitan capacitaciones para sus empleados cuando se
hace muy necesario, como por ejemplo cuando se automatizan la mayoria de
las funciones o tareas del puesto, no evallan las necesidades de capacitacion
individual de los empleados a fin de detectar necesidades comunes
inmediatas para que sean satisfechas, lo cual afecta el crecimiento del
empleado dentro del Consejo; sin embargo, lo que si evalla es el desempefio
de su personal.

Existe la apertura al dialogo por parte de los jefes y reciben tanto las quejas

de los empleados como las de los usuarios, lo cual es muy importante porque
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con ello tiene la oportunidad de corregir y prevenir los errores futuros que
afectan la calidad y eficiencia de los servicios propiciando con esto un buen

clima organizacional.

= Nivel de empleados

Los empleados del Consejo Superior de Salud Publica para poder realizar su
trabajo es necesario que tengan claras las metas que consideren la razon de
ser de su puesto, y asi puedan contribuir a alcanzar los resultados del
departamento a que pertenecen.

Los empleados no tienen una buena comunicacion con los usuarios, lo cual es
necesario para poder conocer qué le agrada a éste del Consejo, qué desearia
que cambiara, entre otros.

El Consejo Superior de Salud Publica debe contribuir a tener un mejor
personal capacitandolo en programas que conlleven a obtener un buen clima
organizacional para que la buena armonia, eficiencia y buenas relaciones
laborales contribuyan a obtener empleados especializados y que ofrezcan

servicios de calidad.

¢) Analisis del puesto de trabajo.
La falta de un manual de funciones y tareas hacen que los puestos no se
encuentren definidos formalmente por lo que los empleados hasta el momento en
que llegan a ocupar un determinado puesto es que se les explica verbalmente las

actividades, funciones y tareas que tienen que realizar.
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d) Analisis de la relaciones entre personas
» Relacién jefe empleado
La relacion que existe entre los jefes de las unidades y sus subalternos es
considerada como buena, ya que el jefe tiene la disposicion de atender al
empleado para que le plantee sus problemas e inquietudes relacionadas con el
puesto, lo que contribuye a que se mejoren las actividades (ver anexo 3,
pregunta 14). La comunicacion es considerada regular y la participacion en la
toma de decisiones es considerada como deficiente (ver anexo 3, pregunta

11).

= Relacién entre empleados
En la entrevista los jefes opinaron que la relacién de sus empleados entre si
era buena y que se ayudaban unos a otros, los empleados estan de acuerdo en
eso, pues la comunicacion que tienen ha sido considerada buena, asi como
también el ambiente de trabajo de su unidad el 72% lo calificé como buena
(ver anexo 3, pregunta 11).
Sin embargo, debe procurarse cubrir las deficiencias que aln existen en éstas

areas que permita que la unidad se desenvuelva mejor.

C. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones
En base al diagnostico realizado de la investigacion de campo en el Consejo, con el fin

de determinar las necesidades de capacitacion de los empleados para fortalecer el clima
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organizacional, se detallan las siguientes conclusiones y luego presentar su debida

recomendacion.

1. Los empleados que laboran en las unidades: Secretaria Adjunta (Personal);
Psicotropicos, estupefacientes y otros; Laboratorio de andlisis, Unidad Financiera y
Unidad Juridica, necesitan capacitacion de personal orientada a fortalecer el clima
organizacional del Consejo.

2. El Consejo no tiene definida la misién, vision, objetivos, metas, politicas y
estrategias de la institucion por lo que la mayoria de empleados no las conocen.

3. Los empleados no reciben capacitacion antes de ocupar un puesto de trabajo, lo que
les impide que desarrollen sus actividades eficientemente.

4. Los empleados estan dispuestos a recibir capacitaciones y los temas que consideran
de mayor importancia de acuerdo a las necesidades mas primordiales para su area de
trabajo son: Relaciones humanas, leyes en materia de salud, calidad en el servicio al
cliente y procedimientos institucionales.

5. Los empleados del Consejo no cuentan con un manual que les muestre con exactitud
las actividades propias de su puesto de trabajo.

6. Existe un porcentaje importante de usuarios insatisfechos con el servicio que
reciben, debido al tiempo que se tardan en realizar los trdmites y ademas por la
burocracia de algunos tramites.

7. En el momento de realizar un tramite, entre el empleado y el usuario no existe una

buena relacion debido a que la comunicacion tampoco es buena.



S7

Recomendaciones

1. Que el Consejo implante un plan de capacitacion dirigido al personal orientado al
fortalecimiento del clima organizacional en las secciones: Secretaria Adjunta
(Personal); Psicotropicos, estupefacientes y otros; Laboratorio de andlisis, Unidad
Financiera y Unidad Juridica.

2. Una vez que el Consejo tenga establecidas formalmente la mision, vision, objetivos,
metas, politicas y estrategias de la institucion, el jefe de unidad debe darlas a conocer
a los empleados para que estos trabajen en busca de ellas.

3. Que los empleados del Consejo Superior de Salud Publica se les capacite cuando
ocupen por primera vez un puesto de trabajo.

4. EI Consejo debe aprovechar la disposicion de los empleados e invertir en capital
humano impartiendoles capacitaciones referentes a relaciones humanas, leyes en
materia de salud, calidad en el servicio al cliente y procedimientos institucionales.

5. Una vez establecido el manual de tareas y funciones y el de descripcion de puestos
deben darseles a conocer a los empleados para que apliquen y realicen bien las
actividades de su puesto de trabajo.

6. Se recomienda que en el Consejo oriente adecuadamente al usuario a fin de evitarle
la pérdida innecesaria de tiempo y simplificar los tramites para brindar un mejor
servicio.

7. Se debe hacer énfasis al empleado que es importante que exista una adecuada

comunicacion con el usuario al momento de prestarle el servicio.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DE UN PLAN DE CAPACITACION DIRIGIDO AL PERSONAL
DEL CONSEJO SUPERIOR DE SALUD PUBLICA, ORIENTADA AL

FORTALECIMIENTO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL.

Para el buen funcionamiento de la Institucion es importante la capacitacion del personal,
razon por la cual se presenta la “Propuesta de un plan de capacitaciéon dirigida al
personal del Consejo Superior de Salud Publica, orientado al fortalecimiento del clima
organizacional en las unidades: Secretaria adjunta (personal); psicotrépicos,

estupefacientes y otros; laboratorio de andlisis, unidad financiera y unidad juridica.

En dicho plan se determinan las necesidades especificas de capacitacion y se definen los
objetivos, la programacién de los elementos, para luego desarrollar el contenido de los
modulos, la descripcion de cada uno de ellos, incluyendo el tiempo de duracion, y las
actividades a realizar. Ademas, se proporcionan herramientas de evaluacion para su

desarrollo y seguimiento.

Es muy importante que cuando el plan se lleve a cabo, cuente con la aprobacion de los

mandos superiores internos del Consejo.
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A. PLAN DE CAPACITACION
1. Generalidades
a) Justificacion
La “Propuesta de un plan de capacitacion dirigida al personal del Consejo
Superior de Salud Pdblica, orientado al fortalecimiento del clima
organizacional” servira de guia para ensefiar a los empleados a que aumenten
y actualicen sus conocimientos, desarrollen sus habilidades y cambien sus

actitudes, generandose beneficios en toda la institucion.

b) Objetivos
= Elaborar un plan acorde a las necesidades de capacitacion a los empleados
para fortalecer el clima organizacional en las unidades: Secretaria adjunta
(personal); psicotrépicos, estupefacientes y otros; laboratorio de analisis,

unidad financiera y unidad juridica.

= Determinar las necesidades especificas de capacitacion y definir los

objetivos del plan.

= Proponer la programacion de los elementos del plan de capacitacion.

= Desarrollar un plan con el contenido de cada uno de los modulos que

permita desarrollarlos, evaluarlos y darles seguimiento.
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2. Elaboracion del plan de capacitacion
A continuacion se presenta desarrollados cada uno de los elementos que
involucra el plan de capacitacion, sobre el tema: Relaciones humanas.
El jefe de Secretaria Adjunta (personal) sera el responsable de recomendar las
posibles empresas que puedan realizar el evento de capacitacion, ya sea esta
publica o privada, la cual debera facilitar un coordinador y un instructor para que

ambos desarrollen la capacitacion.

a) Enfoque de necesidades especificas
En el Consejo se han detectado deficiencias que van desde los niveles
administrativos hasta los operativos, siendo uno de los principales el poco
interés que existe por parte de la administracion al no contar con los aspectos
referentes a su institucion, es decir su mision, vision, objetivos y metas,
politicas y estrategia, manuales, etc., lo cual indujo a los empleados a

desarrollar sus actividades sin lineamientos pre establecidos.

Ademas, se determind que los empleados que laboran en las unidades:
Secretaria adjunta (personal); psicotropicos, estupefacientes y otros;
laboratorio de analisis, unidad financiera y unidad juridica, necesitan reforzar
con capacitaciones en areas como: relaciones humanas, comunicacion y
procedimientos institucionales, los cuales estarian logrando brindar un mejor
servicio interno y externo y adquirir los conocimientos, habilidades y

actitudes que su puesto exige.
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Sin embargo, el area en que los empleados necesitan primordialmente
capacitarse es en relaciones humanas ya que algunos de ellos carecen de los
conocimientos basicos en dicha area y otros necesitan que se les refuerce de
manera continua para poder prestar un servicio que satisfaga las necesidades

internas y externas de la investigacion.

Esta capacitacion resulta préctica y breve, y es con lo que se podria fortalecer
el clima organizacional de manera méas inmediata, por lo que resulta de alto
impacto en la institucién. Ademas, involucra la participacion del personal de
las cinco unidades pues en su mayoria consideran que necesitan recibir

capacitacion en este tema.

Definicion de objetivos
Que los participantes adquieran los conocimientos necesarios de relaciones
humanas para que los apliquen en su puesto de trabajo y se fortalezca el

clima organizacional en el Consejo.

Division del trabajo

El trabajo se divide en tres modulos, en los que se desarrollan los temas mas
relevantes y necesarios para aumentar los conocimientos de los empleados en
lo relativo a relaciones humanas y que éste se oriente positivamente al
cambio de actitudes para con sus comparieros y jefes. Cada modulo se divide

en tres dias sbados, y cada sdbado comprende una jornada de 4 horas.
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d) Determinacion del contenido.
El contenido de la capacitacion sera sobre relaciones humanas y se
desarrollara a través de tres modulos que contienen los elementos tedricos
necesarios combinados con el estudio de casos practicos que contribuyen a
conocer la reaccion del empleado ante las circunstancias hipotéticas

planteadas.

El contenido de los médulos se dividid de la siguiente manera:

Modulo I: Relaciones humanas
El presente capitulo contiene los temas: definiciones de las relaciones
humanas, comunicacion y leyes en materia de salud; la importancia, fases,

elementos importantes.

Médulo I1: La importancia de las relaciones humanas
El presente capitulo contiene el concepto, importancia y objetivos de las
relaciones humanas: Identificacion con sus compafieros y jefes;
desempefio, actitud positiva y relaciones interpersonales y relacién jefe-

subalterno.

Maodulo 111: La satisfaccion de los empleados y jefes.
Contiene la importancia de las relaciones humanas: la satisfaccion de los
empleados y jefes, los beneficios de las relaciones humanas, como

mantener y cuidar las relaciones humanas.
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e) Eleccidn de los métodos
Los métodos son elegibles de acuerdo a lo que se quiere lograr y estan
orientados a mejorar los conocimientos, habilidades y actitudes de los
empleados.
Para elegir el método se debe considerar la disponibilidad de recursos
humanos, materiales y financieros. Tomando en cuento todo ello se han
elegido los métodos de clase, y demostracion y ejemplo para ser utilizados en

la capacitacion.

El método de clase contribuird a una ensefianza impartida por instructores
que usan recursos pedagdgicos y estimulan la participacion, resolviendo las

dudas e inquietudes.

El método de demostracion y ejemplo permitira la descripcién por medio del
uso de ejemplos, se podra ir explicando paso por paso el “por qué” y el
“como” de lo que se esta ensefiando. De igual forma éste método es de gran

ayuda para ensefiar en relaciones interpersonales.

f) Definicion de los recursos necesarios
Para implementar el plan de capacitacion es necesario asegurar los recursos para
la ejecucion y evaluacion del plan. Debe tomarse en cuenta tanto los recursos

humanos y materiales como financieros.
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» Los recursos humanos:

Dentro de los recursos humanos que intervienen en el desarrollo del plan de

capacitacion de personal estan los siguientes:

- Un instructor encargado de impartir los conocimientos tedricos y
practicos a los participantes de acuerdo al contenido programado en los
diferentes modulos del plan de capacitacion.

El instructor debe ser una persona profesional, tener conocimiento en
relaciones humanas, facilidad para impartir este tema y facilidad para
exponer. Para desarrollar la capacitacion el instructor debera reunir
informacidn pertinente al tema seleccionado, la cual utilizara cuando

realice las actividades de capacitacion.

- Un coordinador, que es la persona encargada de auxiliar el plan de
capacitacion, teniendo a su cargo las siguientes actividades: llevar el
control de asistencia de los participantes, distribucion del material
didactico y alimentacion, en general hace que las actividades se realicen

en orden y de acuerdo a lo programado.

- Los capacitandos, que son el elemento humano a quien va dirigido el

esfuerzo del plan de capacitacion.
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Los recursos materiales:

Durante el desarrollo de las actividades de capacitacion se utilizaran

diferentes recursos materiales que faciliten al instructor desarrollar el plan de

capacitacion y que sirvan de ayuda a los participantes a comprender el
contenido.

Dentro de los recursos materiales que se utilizaran durante el desarrollo de

las capacitaciones estan:

- Bibliograficos, ya que permiten al participantes tener por escrito el
contenido de la capacitacion recibida. Entre ellos se encuentran folletos,
boletines, revistas, etc.

- Medios audiovisuales: estos facilitan el proceso de ensefianza y ayudan al
instructor a desarrollar el contenido de manera mas practica. Entre los mas

usados estan: pizarrones, retroproyectores, videos, cafiones, etc.

El recurso financiero:
Estard gestionado por el jefe del departamento de personal ante las
autoridades correspondientes, para obtener los fondos necesarios y sufragar

(192

los gastos generados por la capacitacion, descritos en el literal 5.

Definicion de la poblacion objetivo.
La poblacién objetivo son los 54 empleados que laboran en las unidades:
Secretaria adjunta (personal); psicotropicos, estupefacientes y otros;

laboratorio de analisis, unidad financiera y unidad juridica.
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h) Determinacion del Lugar

El Consejo debe considerar los siguientes aspectos a la hora de determinar el
lugar donde se impartira la capacitacion: la amplitud tiene que estar en
concordancia con el niumero de empleados que recibiran la capacitacion, que
sea un ambiente agradable e iluminado; y geograficamente accesible para los
empleados.

Por no contar con un local dentro del Consejo para impartir la capacitacion y
por no disponer de uno propio fuera de éste, debe impartirse en un local
externo que cumpla por lo menos con los aspectos mencionados

anteriormente.

Determinacion de la fecha, periodicidad y duracién
Fecha:
La fecha de inicio de la capacitacién dependera de la disponibilidad de los

medios que tenga el Consejo para llevarla a cabo.

Periodicidad:

Para lograr que los empleados estén en condiciones de aplicar las relaciones
humanas, es necesario reforzar periédicamente, para lo cual se recomienda
que se lleven a cabo capacitaciones sobre relaciones humanas
preferentemente cada afo, con el objetivo de darles a conocer nuevos
conocimientos referentes al tema y mantenerlos siempre en condiciones para

brindar un buen servicio tanto interno como externo de la institucion.
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Duracion:
La duracion de cada modulo sera de 12 horas, las cuales estaran distribuidas
en 4 horas los dias sabados en horario de 8:00 a.m. a 12:00 m., con un receso

de 15 minutos a media jornada.

Calculo del costo

La elaboracion del calculo del costo debe hacerse como parte de la
planificacion de la capacitacion, pues es de esta manera que se aseguran los
recursos necesarios para la ejecucion del plan. Hay que considerar los
recursos humanos, materiales y financieros.

Los costos que se deben tomar en cuenta para elaborarlo son: Los costos
directos y los costos indirectos.

Los costos directos, son aquellos que se ejercen solo si la actividad de
capacitacion se lleva a cabo. Por ejemplo: materiales didacticos, comidas,
viaticos, alquiler del local y equipo audiovisual, etc.

Los costos indirectos, son aquellos que se deben realizar aunque no se lleve a
cabo la actividad de capacitacion. Por ejemplo: sueldos al personal interno de
capacitacion, costos administrativos.

Es importante hacer notar que la capacitacion sera realizada por una empresa
capacitadora privada, segun acuerdo del jefe de personal del Consejo.

Para realizar el evento, debe alquilarse un local que reuna las condiciones

adecuadas, éstas son: accesibilidad, amplitud, ambiente acogedor, ventilacion
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e iluminacion.
Ademas se hara uso de un cafon, que es el instrumento que servira para
exhibir imagenes sobre una pantalla y de esa manera dar mas detallados los

contenidos que se quieran dar a conocer.

A continuacién se especifica el personal involucrado en dicha capacitacion y
los demas recursos necesarios:
Recurso Humano:

- Un coordinador

- Uninstructor

- 54 empleados
Recursos Materiales:

- Plumones

- Libretas

- Folders

- Lapices

- Folletos

- Impresion de material

- Papeleria

- Diplomas

- Reproduccién de material
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Otros gastos:
- Alquiler del local
- Alquiler de equipo audiovisual

- Refrigerio, etc.

En cuanto al recurso humano, el coordinador sera la persona que dispondra y
tomara acciones sobre cada una de las actividades que se lleven a cabo los
dias del evento. Estara presente en cada moddulo reportando doce horas
laborales por los tres dias que dura cada modulo, ganando seis dolares la
hora.

En cuanto al material didactico al coordinador se le entregara un equivalente
de diez y siete 14/100 ddlares, para invertir en papeleria, esta sera utilizada
para el control de asistencia y material necesario durante la capacitacion, es
decir, evaluaciones y resolucion de casos.

Ademas se le proporcionara sesenta y cuatro 40/100 dolares que serviran para
dar un refrigerio a los asistentes que son: cincuenta y cuatro empleados, el
instructor y el coordinador.

Al instructor se le proporcionara cuatro plumones, diez folderes y el material
impreso en original que contenga los temas a impartir cada sabado.

A los empleados asistentes se les proporcionara de una libreta de anotacion,
lapiz y un folleto por cada modulo.

Detallando cada uno de éstos gastos, el calculo queda de la siguiente manera:
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Recurso humano:

-Coordinador

4 hrs x 3 dias x $6.00 = $72.00 x 3 modulos =% 216.00
-Instructor

4 hrs. X 3 dias x $23.00 = $276.00 x 3 mddulos =$ 828.00

Total recurso humano = $1,044.00

Recurso Material:

PRODUCTO CANTIDAD PRECIO TOTAL POR | TOTAL POR
% MODULO EVENTO
6) $)
Plumones 4 1.09 4.36 4.36
Libretas 54 0.58 31.12 31.32
Folderes 10 0.10 1.00 1.00
Lapices 54 0.09 4.86 4.86
Folletos 54 0.28 15.12 45.36
Impresion de material 1 5.49 5.49 16.47
Papeleria 17.14 17.14 17.14
Diplomas 54 2.29 123.66 123.66
Total recursos materiales 24417
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Otros gastos:

-Refrigerio.

56 personas x $1.15 cada refrigerio = $64.40 x 9 sabados = $579.60
-Alquiler del local

$57.14 el dia x 9 sabados = $514.26

-Alquiler de Equipo Audiovisual

$2.57 cada hora x 36 horas del evento =$ 92.52
Total otros gastos = $1,186.38
Imprevistos:

Considerando un incremento a la sumatoria de gastos en recursos humanos,
materiales y otros gastos, se hace necesario aplicar el 5% de éstos, por gastos

adicionales, el cual queda de la siguiente manera:

(Gastos en recursos humanos + recursos materiales + otros gastos) x 5% =

Gastos Adicionales

($1,044.00 + $244.17 + $1,186.38) x 5% = gastos adicionales
$2,474.55 x 0.05 =$123.73

Total Gastos Adicionales =$123.73

CUADRO RESUMEN

Recurso humano $1,044.00
Recursos materiales $244.17
Otros gastos $1,186.38
Imprevistos $123.73

Costo total en capacitacion $2,598.28
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3. Desarrollo del plan
El desarrollo del plan permite al instructor y al coordinador de la capacitacion
seguir una secuencia logica y cronologica de los pasos necesarios para

desarrollarla y de como seran impartidos los temas.
a) Contenido de los mddulos

Modulo |
Nombre del modulo : Relaciones humanas
Duracion : 12 horas
Obijetivo : Proporcionar y reafirmar los conocimientos teoricos y
practicos sobre relaciones humanas a los empleados.
Temario:
Aspectos basicos
Normas de relaciones humanas
Aseguramiento de relaciones humanas
Estrategia para aplicar relaciones humanas
Fuente de relaciones humanas

>
>
>
>
>
>

El empleado como base y sujeto de relaciones humanas.
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Modulo 11

Nombre del moédulo : La importancia de relaciones humanas
Duracion : 12 horas
Obijetivo : Asegurar la comprension y aceptacion de los empleados
de la importancia de las relaciones humanas para que se
desenvuelva mejor en su puesto de trabajo.
Temario:
Concepto.
Obijetivos de las relaciones humanas.

Importancia de las relaciones humanas.

Como aplicar las relaciones humanas.

>

>

>

» Clasificacion de las relaciones humanas.

>

» Lacomunicacion es necesaria en relaciones humanas.
>

Como cuidar las relaciones humanas para que la practiquen los empleados.
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Maodulo T

Nombre del modulo : La satisfaccion de los empleados y jefes
Duracion : 12 horas
Obijetivo : Que los empleados comprendan que las relaciones
humanas es lo mas importante en la institucion y por eso
debe procurar su satisfaccion.
Temario:
» Generalidades.
» Declaracion de los derechos para aplicar las relaciones humanas.
» Preguntar al personal periddicamente como siente la aplicacion de las
relaciones humanas y qué opina.
» Cuéndo el empleado es como un cliente interno.
» COmo cuidar las relaciones humanas en beneficio de empleados e
institucion.
» Como conservar las relaciones humanas.
» Lasatisfaccion de los empleados descontentos.
» Meétodos evaluativos de satisfaccion de los empleados con la participacion de

relaciones humanas.



b) Programacion

DESARROLLO DE PROPUESTA DE UN PLAN DE CAPACITACION DIRIGIDO AL PERSONAL DEL CONSEJO
SUPERIOR DE SALUD PUBLICA, ORIENTADO AL FORTALECIMIENTO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

CONTENIDO

FACILITADOR

HORA

DIA

SEMANAS

HORARIO

2do MES

3er MES

1

2

3

MODULO |
Aspectos basicos
Normas de relaciones humanas
Aseguramiento de relaciones humanas
Estrategia para aplicar relaciones humanas
Fuente de relaciones humanas
El empleado como base y sujeto de relaciones humanas.

MODULO II
Concepto.
Objetivos de las relaciones humanas.
Importancia de las relaciones humanas.
Clasificacion de las relaciones humanas.
Como aplicar las relaciones humanas.
La comunicacion es necesaria en relaciones humanas.
Como cuidar las relaciones humanas para que la
practiquen los empleados.

MODULO lIl
Generalidades.
Declaracion de los derechos para aplicar las relaciones
humanas.
Preguntar al personal periddicamente como siente la
aplicacion de las relaciones humanas y qué opina.
Cuando el empleado es como un cliente interno.
Coémo cuidar las relaciones humanas en beneficio de
empleados e institucion.
Como conservar las relaciones humanas.
La satisfaccion de los empleados descontentos.
Meétodos evaluativos de satisfaccion de los empleados con
la participacion de relaciones humanas.

Externo

Externo

Externo

12

12

12

3

8:00a12:00

8:00a 12:00

8:00 a 12:00

=7
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Modulo |I: Relaciones humanas

76

Objetivo: Proporcionar y reafirmar los conocimientos tedricos y practicos sobre

relaciones humanas a los empleados.

Mes: 1 Sabado: 1
CONTENIDO TEMATICO DURACION | ACTIVIDADES RESPONSABLE
Inauguracion 15 min Acto de apertura Instructor
Informacion
Introduccion 15 min general Instructor y
coordinador
Participativa
Dinamica de Grupo 15 min Coordinador y
Evaluacion capacitandos
Pre examen 15 min
= Aspectos Basicos Exposicion
- Definiciones de relaciones | 30 min Instructor
humanas y comunicacion.
Exposicion
- Aseguramiento de relaciones | 30 min Instructor
humanas
Receso y refrigerio 15 min Coordinador
= Aspectos basicos Exposicion
- Importancia de las relaciones | 35 min. Instructor
humanas
Exposicion
- Fases de las relaciones | 35 min. Instructor
humanas.
Exposicion
- Elementos importantes de las | 35 min Instructor
relaciones humanas.
Total 4 horas
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Mes: 1 Sabado: 2

CONTENIDO TEMATICO DURACION | ACTIVIDADES RESPONSABLE

Introduccion 15 min Informacion Instructor y
general coordinador

= Normas de relaciones humanas

- La norma es el resultado | 55 min Exposicion Instructor

esperado por los empleados.

- La norma debe ser ponderable. | 50 min Exposicion Instructor
Receso y refrigerio 15 min Coordinador
= Aseguramiento de las relaciones

humanas

- Normas para aplicar las | 35 min Exposicion Instructor
relaciones  humanas  com-
partidas.

- Definicion de prioridades 35 min Exposicion Instructor

- Medicién constante de los | 35 min. Exposicion Instructor

progresos.
Total 4 horas
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Mes: 1 Sabado: 3
CONTENIDO TEMATICO DURACION | ACTIVIDADES RESPONSABLE
Introduccion 15 min Informacion Instructor y
general coordinador
= La estrategia para aplicar relaciones | 50 min Exposicion Instructor
humanas
- Importancia
- Estrategia en accién 55 min Exposicion Instructor
Receso y refrigerio 15 min Coordinador
= Fuente de relaciones humanas. 35 min Exposicion Instructor
= El empleado como base y sujeto de | 30 min Exposicion Instructor
las relaciones humanas.
= Discusion y caso préactico. 40 min. Trabajo de Participantes
grupo
Total 4 horas
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Objetivo: Asegurar la comprension y aceptacion de los empleados de la importancia de

las relaciones humanas para que se desenvuelva mejor en su puesto de trabajo.

Mes: 1 Séabado: 4
CONTENIDO TEMATICO DURACION | ACTIVIDADES RESPONSABLE
Introduccion 15 min Informacion Instructor
general
Dindmica de grupo 10 min Participativa Coordinador y
participantes
= Concepto
- Relaciones humanas 10 min Exposicion Instructor
- Comunicacion 10 min Exposicion Instructor
= Importancia de relaciones humanas. | 35 min Exposicion Coordinador
= Objetivo de las relaciones humanas.
35 min Exposicion Instructor
Receso y refrigerio
= Clasificacion de relaciones | 15 min. | = ------ Coordinador
humanas.
35 min. Exposicion Instructor
= CAmo brindar una buena aplicacion
siempre
- Pasos hacia un eficaz sistema de
aplicacion de las relaciones
humanas. 35 min. Exposicion Instructor
- Recurso  humano en |las
relaciones humanas
40 min. Exposicion Instructor
Total 4 horas
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Mes: 2 Sabado: 1
CONTENIDO TEMATICO DURACION | ACTIVIDADES RESPONSABLE
Introduccion 15 min Informacion Instructor
General
= COmo brindar una buena aplicacion
de relaciones humanas.
- Sugerencias para conservar las | 45 min Exposicion Instructor
relaciones humanas.
- Formas de como conservar a las | 60 min Exposicion Instructor
relaciones humanas.
Receso y refrigerio 15 min Coordinador
= CoOmo brindar una buena aplicacion
en relaciones humanas.
- Como tener la capacidad para | 35 min Exposicion Instructor
aplicar las relaciones humanas.
- Coémo ser lider para aplicar las | 35 min Exposicion Instructor
relaciones humanas.
- Cambio de actitud hacia las | 35 min. Exposicion Instructor

relaciones humanas.

Total

4 horas
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Mes: 3 Sabado: 2
CONTENIDO TEMATICO DURACION | ACTIVIDADES RESPONSABLE
Introduccion 15 min Informacion Instructor y
general coordinador
= La comunicacion es necesaria para
las relaciones humanas.
- Amoldarse a las expectativas de | 30 min Exposicion Instructor
la institucion.
- En Materia de servicio todo es | 30 min Exposicion Instructor
comunicacion.
- Como mejorar las relaciones | 30 min Exposicion Instructor
humanas
Receso y refrigerio 15 min Coordinador
= Como cuidar los recursos humanos
de parte de los empleados.
- Como generar condiciones | 30 min Exposicion Instructor
apropiadas para mejorar las
relaciones humanas y de
comunicacion.
- Como desarrollar  actitudes | 20 min Exposicion Instructor
positivas hacia las relaciones
humanas
- Prestar un servicio orientado al | 30 min. Exposicion Instructor
clima organizacional.
= Discusion y caso practico 40 min. Trabajo de Participantes
grupo
Total 4 horas
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Maodulo 111: La satisfaccion de los empleados y jefes.

Objetivo: Que los empleados comprendan que las relaciones humanas es lo mas

importante en la institucion y por eso debe procurar su satisfaccion.

Mes: 2 Sabado: 3

CONTENIDO TEMATICO DURACION | ACTIVIDADES RESPONSABLE

Introduccion 15 min Informacion Instructor y
general coordinador

Dinamica de grupo 15 min Participativa Coordinador y

participantes
= Generalidades

- Importancia 15 min Exposicion Instructor

» Declaracion de los derechos para
aplicar relaciones humanas. 40 min Exposicion Instructor

= Preguntar al personal perio-

dicamente  cémo  siente  las
relaciones humanas.

- EIl cliente puede decirle como

brindar una buena aplicacion | 30 min Exposicion Instructor
practica.
- Si el empleado pregunta la | 30 min Exposicion Instructor

respuesta siempre es si. Usted
tiene la respuesta.

Receso y refrigerio 15min. | - Coordinador

» Cuando el empleado es como un | 40 min. Exposicion Instructor
cliente interno.

= COmo cuidar las relaciones | 40 min. Exposicion Instructor
humanas.

Total 4 horas
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Mes: 2 Séabado: 4
CONTENIDO TEMATICO DURACION | ACTIVIDADES RESPONSABLE
Introduccion 15 min Informacion Instructor y
general coordinador
= Como conservar las relaciones
humanas
- Programas para conservarlos. 50 min Participativa Instructor
- Cémo manejar las quejas para | 50 min Exposicion Instructor
conservarlos.
- La conservacion por medio de | 50 min Exposicion Instructor
la comunicacion eficiente.
Receso y refrigerio 15min | - Coordinador
= La Satisfaccion de los empleados | 60 min Exposicion Instructor
descontentos.
Total 4 horas
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Mes: 3 Sabado: 1

CONTENIDO TEMATICO DURACION | ACTIVIDADES RESPONSABLE

Introduccion 15 min Informacion Instructor y
general coordinador

= Métodos evaluativos de satisfaccion | 60 min Exposicion Instructor

de los empleados.

= Discusion y caso practico 45 min Trabajo de Participantes
grupo

Receso y refrigerio 15min | - Coordinador

= Post-examen de evaluacion 30 min Evaluacion a los Participantes

participantes

= Test de evaluacion 20 min. Evaluacion a la Participantes
capacitacién

= Clausura 55 min. Entrega de Coordinador e
diplomas Instructor

Total 4 horas
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4. Plan de capacitacion en trabajo en equipo

Es necesario, como elemento indispensable para poner en practica el plan de

Capacitacion en trabajo en equipo; conocimientos previos al mismo como:

= Factores de calificacion para el personal de una empresa, institucion o grupo de
trabajo.

= Elementos criticos de un equipo dinamico.

= Leyes incuestionables del trabajo en equipo

= Trabajo en equipo.

Desarrollo de los numerales anteriores:
1. Factores de calificacion para el personal de una empresa, institucion, organizacién ¢
grupo de trabajo.

- Responsable

- Puntual

- Comunicativo

- Solidario

- Trabajador

- Tenaz

- Flexibilidad

- Agresividad

- Dedicacion

- Que tenga iniciativa



- Aplicacion

- Coordinacion
- Creativa

- Seriedad

- Ayuda mutua
- Analitico

- Practico y critico.

Elementos criticos de un equipo dindmico
Que exista claridad en metas y que siga:

e Metas compartidas: Que hacer, como hacerlo.

Operar con creatividad: No descartar lo que el otro hace.

Crear: Analiza hasta lo observado.

Riesgos calculados: Econdmicos. Ej: Transporte

No temer a fallas: No es del otro mundo

Flexibilidad: Para todo.

Enfocado en resultados
e Atiempo: 3 meses para el seminario y 3 meses para la tesis (seria lo ideal).
e Dentro de presupuesto: Acorde a las necesidades del mismo

e Alta calidad.
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Responsabilidad claras
e Para cada miembro

e EXxpectativas.

Bien organizado.
e Procedimientos

e Politicos: reglas

Uso de habilidades.
e [Individuales
e Conocimientos

e Otras habilidades.

Liderazgo compartido

Desarrollo del clima en equipo
e Entusiasmo
e Involucramiento
e Energia de grupo:
Ej: Aplicando sinergia, Ej: Uno nunca hace méas que otro.
Ejemplo Préactico: En 8 horas hacen 5000 unidades de produccion por separado o

con esfuerzos individuales.
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En 8 horas hacen 5500 unidades de produccion con esfuerzos enyugados
Esto es sinergia o energia de grupo o sea “ El resultado del esfuerzo conjunto es

mayor que la suma de los esfuerzos individuales”.

Resuelven desacuerdo:
e Discusiones honestas

e Confianza mutua

Comunicacion abierta
e Honestidad
e Sugerencias

e Nuevas ideas

Se toman decisiones objetivas
e Consenso: de mayoria

¢ Planes contingenciales: se fue la luz, terremoto

Evaluar su propia efectividad.
e Que se hace
e Como se hace

e Mejora continua
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3. Leyes incuestionables del trabajo en equipo, como medio de motivacion.

e Uno es demasiado pequefio para pretender hacer grandes cosas.
La ley de la trascendental

e La meta es mas importante que la participacion individual.

e Cada jugador tiene un lugar donde dar lo mejor de si. Ejem. Cienfuegos
deportivo.

e A medida que el desafio crece, la necesidad de un trabajo en equipo aumenta.
Ley del monte Everest.

e Todo equipo es tan fuerte como lo es su eslabdn mas débil.
La Ley de la Cadena. ¢ Efecto sustitucion?

e Nada duele cuando se esta ganando.
Ej: Gimnasta en el primer salto se fracturé la pierna, en el 2° ya no la siente.

e Las malas actitudes arruinan el equipo.

Ej: Olfato: Traje un experto en motivacion.

4. Trabajo en equipo.
- Concepto: Es la unificacion de todos los esfuerzos individuales para lograr un fin

comun aplicando sinergia.

Es recomendable considerar estos datos, que en forma conjugada se incorporan

sustancialmente en un plan de capacitacion en trabajo en equipo.
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Factores a considerar para fortalecer el clima organizacional.

Existen tres factores basicos que estan intimamente relacionados con el clima

organizacional, los cuales pueden considerarse como elementos esenciales para

fortalecer el clima organizacional y que a continuacion se mencionan:

Factores de liderazgo y practicas de direccion. Se refiere a los tipos de supervision,

por ejemplo: Autoritaria, participativa, etc.

Factores relacionados con el sistema formal y la estructura de la organizacional. Es

decir, sistema de comunicaciones, promociones, remuneraciones, etc.

Las consecuencias del comportamiento en el trabajo relacionado al sistema de

incentivos, apoyo social, interaccion con los demas miembros, etc.

Como una ampliacion, podriamos decir que segun la teoria de Litwin y Stinger que a

diferencia de Rensis Liker, ellos destacan seis dimensiones para medir el Clima de una

Organizacién:

a)

b)

d)

Estructura organizacional: compuesta por la percepciéon que tienen los miembros
sobre reglamentos, normas y deberes que la organizacién ha establecido.
Remuneraciones: mide el grado de aceptacién entre los sistemas de recompensa de la
empresa y la relacion existente entre las tareas y las remuneraciones.
Responsabilidad: representa la percepcion del nivel de responsabilidades que la
organizacion otorga a sus miembros.

Riesgos y toma de decisiones: grado en que las diferentes situaciones laborales

brindan la oportunidad de asumir riesgos y adoptar decisiones.



91

e) Apoyo: mide el grado de percepcion gque tienen los miembros de sentirse apoyados
por su grupo de trabajo dentro de la organizacion.
f) Conflictos: Grado de tolerancia al conflicto que pueden tener los miembros de la

organizacion.

Entonces segun la teoria de Rensis Liker determina que el comportamiento de los
subordinados depende directamente del comportamiento administrativo y las
condiciones organizacionales que los mismos perciben, por lo tanto se afirma que la
reaccion estara determinada por la percepcion. Segln este autor se establecen tres tipos
de variables que deciden las caracteristicas propias de una organizacién y que influyen
en la percepcion individual del Clima. En tal sentido se cita:

e Variables causales definidas como variables independientes, las cuales estan
orientadas a indicarle el sentido en que una organizacion evoluciona y obtiene
resultados.

e Variables intermedias: este tipo de variables estdn orientadas a medir el estado
interno de la empresa.

e Variables finales: estds variables surgen como resultado del efecto de variables
causales y las intermedias referidas con anterioridad; estdn orientadas a establecer

los resultados obtenidos por la organizacion.

Estos tres tipos de variables influyen en la percepcion del Clima por parte de los

miembros de la organizacion.
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6. Propuesta de implementacion del plan de capacitacion
a) Actividades.

Para el desarrollo del plan de capacitacion, se efectuara una serie de
actividades que a continuacion se detallan:
La empresa encargada de brindar la capacitacion deberd presentar un
documento por escrito al jefe del departamento de personal, el contenido de
los modulos, la programacion y la descripcion modular, y que éste debera
confirmar la participacion, de los empleados al evento y elaborar una
notificacion por escrito para los jefes de seccion y los empleados. La
capacitacion sera sobre relaciones humanas y se desarrollara a traves de tres
modulos: Relaciones humanas, La Importancia de las relaciones humanas y
Satisfaccion de empleados y jefes.
Para invitar a los empleados al evento el jefe de seccion se dirige a ellos en
forma oral y les proporciona la notificacion por escrito al evento, éstos
deberan asistir a las capacitaciones ya que se tomara nota de la asistencia, la
cual ira en contra para futuras capacitaciones y a la vez se le amonestara por
escrito con copia a sus expedientes, perjudicando su récord laboral a la
seccion que pertenece.

A continuacion un ejemplo de como hacer la notificacion del evento:
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EL CONSEJO SUPERIOR DE SALUD PUBLICA
A través del Departamento de Personal invita a los empleados de las
unidades: Secretaria adjunta (personal); psicotropicos, estupefacientes y
otros; laboratorio de analisis, unidad financiera y unidad juridica, a participar

en el evento de capacitacion sobre:

“Relaciones Humanas”
Instructor : (hombre del instructor)
Dias : Sabados
Horario :de 8:00am.al2m.
Lugar : (hombre del lugar)
Direccion . (direccién del lugar)
Duracion : (fecha de inicio y finalizacion)

San Salvador, (fecha)
Durante el evento el coordinador ird tomando la asistencia de los
participantes a la llegada de éstos al evento, para después junto con el
coordinador hacer la respectiva inauguracion.

A continuacion se presenta en ejemplo de una lista de asistencia.
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LISTA DE ASISTENCIA

Nombre del Evento : Relaciones Humanas

Lugar

Fecha : (fecha del dia del evento)
Instructor : (nombre del instructor)

No. Participante Unidad Firma

1. Yolanda Avelar

2.

3.

NOTA: La lista serd llenada con los nombres de todos los empleados que

participen en el evento.

El coordinador y el instructor seran los responsables de la introduccion a
cada modulo todos los dias del evento. El dia que comience un modulo, el
coordinador se encargara de llevar a cabo una dindmica de grupo entre los
participantes, luego de terminada la introduccion.

Posteriormente el instructor procederd hacer un pre-examen a los
participantes acerca del tema en estudio y luego procederda a impartir los

temas de la capacitacion.
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A media jornada, durante el tiempo del receso, el coordinador debera
asegurarse que cada participante, el instructor y su persona tengan su
refrigerio correspondiente.

Una vez finalizado el receso, el instructor deberd seguir impartiendo los
temas, y al final de cada modulo los participantes resolveran un caso practico
relacionado con el tema en estudio, el cual debe ser cada vez mas complejo.
Al final del dltimo dia del evento, se haran dos evaluaciones: del instructor a
los participantes y de los participantes a la capacitacion.

Seguidamente se realizara la clausura comenzando con unas palabras de
felicitacion a los participantes y luego se procederd a la entrega de los
diplomas.

El Coordinador enviara un certificado de participacion al departamento de
personal por cada empleado que asistio al evento para que sea anexado a su
expediente.

El jefe del departamento de personal debe llevar un registro de todas las
capacitaciones recibidas por los empleados e informar a la gerencia general
sobre las horas de capacitacion y los cursos finalizados; asi como también
presentar una liquidacion de los gastos que se realizaron en el evento. Los
recursos fueron definidos en el literal "f" y calculados en el literal "j" del

numeral dos referente a elaboracion del plan.
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7. Evaluacién y seguimiento

Evaluacion

Después de concluida la capacitacion sobre relaciones humanas es necesario
evaluar para conocer si ha tenido éxito.

Si se impartié en forma adecuada y se lograron los resultados deseados, el
tema y los métodos pueden ser utilizados en futuras capacitaciones, de lo
contrario los participantes podrian necesitar capacitacion adicional y
entonces éstas a futuro deberan incluir diferentes temas y/o emplear otros

métodos.

Para medir la eficacia del plan de capacitacion se debe evaluar:

-Los resultados finales.

Lo mas importante es saber si los resultados finales en términos de los
objetivos de capacitacion previamente fijados se lograron; es decir, si se
produjeron las modificaciones deseadas, si disminuyeron numero de quejas
de los clientes con relacion a los clientes con relacion a sus comparieros y

jefes, si los servicios internos y externos mejoraron, etc.

-El aprendizaje.
Se debe someter a los participantes a prueba para determinar su nivel de
aprendizaje y si aprendieron los principios y las habilidades que tenian que

haber asimilado.
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Es necesario realizar un pre-examen acerca del tema que trata la capacitacion
y un post-examen para verificar si los conocimientos adquiridos durante la
capacitacion fueron lo suficientemente absorbidos, para lo cuél al
participante se le da un examen antes de la capacitacion y se le da la misma
prueba después. Un aumento significativo en la calificacion indicaria el valor
informativo del curso y hasta que punto fueron absorbidos los conocimientos.
El nivel de aprendizaje también lo puede evaluar el jefe inmediato del
participante a través de la forma en que el empleado desarrolla las funciones

de su puesto después de la capacitacion.

- La conducta.
Posteriormente se hace una evaluacion sobre la conducta de los participantes
para verificar si se dieron cambios positivos después de haber asistido a las

capacitaciones. Como por ejemplo: si son mas corteses, mas amables, etc.

- La Reaccion.

Es decir, aquellas opiniones que el participante que asistié a la capacitacion
puede describir, como por ejemplo: si le gusto la capacitacion, si cree que le
va servir para mejorar la realizacion de sus tareas, que le parecié el contenido
de los temas expuestos, la metodologia utilizada por el instructor, si el
ambiente donde se llevo a cabo cumplia los requisitos, etc.

Todo lo anterior sirve para evaluar el plan de manera general, pero también
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se pueden realizar evaluaciones por parte de los usuarios, para eso el Consejo
debe realizar una encuesta periédicamente a los empleados con el fin de

obtener su opinion acerca de los servicios que ellos estan ofreciendo

= Seguimiento

En el proceso de capacitacion, el seguimiento de los eventos y actividades
realizadas, asi como la aplicacion de los conocimientos, habilidades y
actitudes tiene un papel esencial. El seguimiento le indica a los participantes
de que el responsable de la capacitacion esta interesado no solamente en que
se desarrollen los mddulos y las personas asistan, sino que tiene una
preocupacion real por saber el resultado final para la organizacion.

Debe darsele continuidad al plan de capacitacion mediante controles internos,
tanto al instructor como a los participantes, por lo que hay que auxiliarse de
la evaluacion con el fin de:

- Lograr un desarrollo satisfactorio de la capacitacion.

- Detectar las fallas del proceso, para mejorar las proximas capacitaciones

de manera que satisfagan las necesidades existentes.

Debe elaborarse un informe de cada modulo, uno del plan de capacitacion y
de los resultados de la evaluacion del plan, es el coordinador el responsable
de presentarlos al jefe del departamento de personal.

Es necesario sin embargo, que se le de seguimiento a la capacitacion no
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solamente durante su proceso sino aun después de finalizado el evento.

El seguimiento que se hace después del evento serd efectivo si los jefes
inmediatos de los participantes se involucran, por el hecho de que son ellos
los que conocen a Fondo las funciones y problemas de sus respectivas
unidades y sobre todo porque es su responsabilidad. Es recomendable que
ademas estén al tanto del contenido del curso, de la forma de impartirlo y de
los objetivos.

El método de seguimiento que puede utilizarse es la entrevista personal entre
el participante, su jefe inmediato y el instructor, porque crea la posibilidad de
analizar situaciones dentro de las unidades o actitudes inadecuadas del jefe
que pueden obstaculizar la aplicacion de los conocimientos o habilidades.
Hay que procurar evitar que esta reunion se convierta en una cadena de

justificaciones o en agresiones de ambas partes.

Entre las técnicas de seguimiento que se recomiendan estan:
- Entrevistas individuales o colectivas con participantes.
- Entrevistas individuales con clientes o usuarios.

- Entrevistas con los jefes inmediatos.



CRONOGRAMA DE LA PUESTA EN MARCHA DE LA PROPUESTA

© 2004
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o
Aspectos bésicos Externo| 5 8a%am
o | Normas de relaciones humanas “ 5 9al0am
5' Aseguramiento de relaciones humanas “ 5 | 10allam
Q | Estrategia para aplicar relaciones humanas « 5 | Mal2m
o ; m
S | Fuente de relaciones humanas 12 | 8a9%am
El empleado como base y sujeto de relaciones humanas “ 12 | 9al0am
Concepto “ 12 | 10al2m
= | Objetivos de relaciones humanas “ 19 | 8allam
G | Importancia de las relaciones humanas “ 19 | 10al2m
8 Clasificacion de las relaciones humanas “ 26 | 8allam
O | Cémo aplicar las relaciones humanas « 26 | 10al2m
= | La comunicacion es necesaria en relaciones humanas “ 3 8al0am
Como cuidar las relaciones humanas para que la practiquen los empleados “ 3 10a12m
Generalidades “ 10 | 8al0am
— | Declaracion de los derechos para aplicar las relaciones humanas “ 10 | 10al2m
= | Preguntar al personal periddicamente como siente la aplicacion de las R.H. y qué opina “ 17 | 8allam
@) . - -
5! Cuéndo el empleado es como un cliente interno “ 17 | 10al2m
A | Cémo cuidar las relaciones humanas en beneficio de empleados e institucién “ 24 | 8allam
g Como conservar las relaciones humanas “ 24 | 10al2m
La satisfaccion de los empleados descontentos “ 31 | 8allam
Métodos evaluativos de satisfaccién de los empleados con la participacion de R.H. “ 31 | 10al2m

00T
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ANEXOS



No

Anexo No. 1

NOMINA DE PERSONAL DEL CONSEJO SUPERIOR DE SALUD PUBLICA
LEY DE SALARIOS Y CONTRATOS

Fecha de
ingreso

30/08/00
10/09/02
15/11/96

17/05/99
6/09/00
6/09/82
12/03/98
15/10/96
3/01/01
3/01/02
1/04/00
7/10/96
21/07/97
11/01/01
28/07/96
9/02/01
12/09/01
15/01/03
13/11/90
10/09/96
25/11/91
24/04/02
1/02/93
1/02/93
3/01/98
1/01/98
18/07/97
5/05/95
1/11/94
15/12/93
1/03/95
3/01/83
16/07/98
5/05/03
8/01/99
24/11/98

Fecha de
nacimiento
12/11/53
12/01/70
30/04/68

5/04/58

30/06/77
15/07/57
26/07/65
22/11/48
30/10/61
4/11/78

16/03/55
6/06/76

1/05/48

30/01/54
31/10/75
15/09/63
26/12/63
11/05/76
20/04/49
1/09/73

3/08/60

13/04/70
19/12/65
14/11/65
10/07/40
12/10/72
21/09/70
31/12/47
7/11/65

22/02/70
7/05/76

16/06/61
20/03/80
19/03/83
18/07/75
13/06/73

Afio 2003

Nombre

Lic. Lolly Claros de Ayala
Elias Daniel Quinteros Valle
José Rolando Pefia Medina

Teresa del Carmén B. de Sanchez
Juan Pablo Ramos Orellana

Jorge Alberto Ramos Menjivar
Roberto Emilio Vasquez Hernandez
Ana Cecilia Gallegos de Vanegas
Carlos Antonio Hernandez

Erick René Iraheta Figueroa

Juan Manuel Valiente Calderon
Yuripsy Suleyma Sermefio Araujo
Mario Alfredo Hernandez Martinez
Alba Lorena Torres de Rivera
Yesenia Bersabeth Lopez Escamilla
Lucia Méndez de Zavaleta

Maria Guadalupe Sorto Rivas
Arturo Rodrigo Selva Estrada
Concepcion Aguirre Reyes
Claudia Ivette Gallegos Gonzélez
Hilda del Carmen Cema Molina
Gloria Elizabeth Pérez Cruz
Lorenzo Cerén Diaz

Serafina Escobar Escobar
Edmundo Ulises Vasquez Urrutia
Maritza Elizabeth Salmerén Roque
Dinora Maritza Fuentes Canales
Ada Morena Cruz de Castillo
Carlos Alberto Pérez Osorio
Morena Guadalupe Morataya Cortéz
Trinidad Cecilia Avila Cafias

Ana Luisa Henriquez Reyes
Rosemarie Josefina Anaya Salazar
Mima Edith L6pez Mena

Sulma Beatriz Aguilar

Ana Emilia Martinez Recinos

Cargo

Presidente
Secretario

Jefe de Control de Estupefacientes
psicotropicos y agregados.

Jefe de Laboratorio de Analisis
Asesor Juridico

Secretario Adjunto

Jefe de Dpto. Financiero-Contable
Colaborador Asistente
Colaborador Técnico
Colaborador Juridico

Servicios Juridicos

Tesorero Institucional

Auditor

Colaborador Técnico

Contador

Jefe de Inspectores

Inspector

Inspector

Quimico Farmaceutico Analista
Quimico Farmaceutico Analista
Quimico Farmacéutico Analista
Quimico Farmacéutico Analista
Técnico en Informatica
Colector

Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria
Encargada de Compras
Notificador

Asistente Administrativo Il
Encargado de Establecimientos
Encargado de Especialidades
Archivista

Aucxiliar Contable

Aucxiliar Financiero

Asistente Administrativo 1



37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54

23/01/97
11/01/01
1/10/01
1/07/94
11/08/93
13/05/02
17/01/97
15/02/00
14/01/02
16/06/02
3/07/01
10/06/97
4/05/98
1/12/99
1/02/96
11/01/02
3/04/97
19/05/99

17/02/76
1/10/79
22/09/67
15/02/64
12/08/41
18/10/77
31/08/79
8/11/76
2/07/74
10/06/78
27/06/58
22/01/68
7/12/56
14/12/76
7/09/66
1/10/52
22/07/65
16/06/59

Rosa Isabel Pefia Velasco

jvan Ernesto Pinaud Minera

Ramiro Andrade

Dosis Margarita Quintanilla Benavides
Ramén Froilan Vides Lopez

Reynerio Vasquez Gutierrez
Jacqueline Elizabeth Flores Cartagena
Claudia Lorena Zuniga Escamilla
Gladis Patricia Zaldafia de Ayala
Guillermina Auxiliadora Flores Erazo
Miguel Angel Flores

Juan Ramon Moya

Victor Armando Lazo

Edwin Oswaldo Orellana Barahona
José Mauricio Artero Pérez

Angel Armando Méndez Cruz

Héctor Antonio Mendoza Reinosa
Juan Francisco Najera Ramirez

Secretaria Il

Notificador

Notificador

Encargado de Correspondencia
Motorista de la Presidencia
Digitador de Datos
Recepcionista-Telefonista
Secretaria 1

Secretaria 1

Secretaria 1

Mensajero

Motorista

Motorista

Motorista

Ordenanza

Ordenanza

Ordenanza

Ordenanza



ANEXO 2

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Soy estudiante egresado de la carrera Lic. en Administracion de Empresas de la
Universidad de El Salvador y solicito a usted su valiosa colaboracion, en el sentido de
responder el siguiente cuestionario, el cual tiene como objetivo realizar un estudio para
elaborar la Propuesta de un plan de capacitacion dirigido al personal del Consejo
Superior de Salud Publica, orientado al fortalecimiento del clima organizacional.

SUS RESPUESTAS SERAN UTILIZADAS UNICAMENTE PARA FINES
ACADEMICOS DE MI TRABAJO DE GRADUACION

Indicacion:
Lea cuidadosamente cada pregunta y seiale con una “x” la opcidbn que estime
conveniente.

I. DATOS DE CLASIFICACION
- Nivel de estudio

Plan Bésico [ ]
Bachillerato [ ]
Técnico

Universitario

[]
[]
Otros []
[]
[]

Especifique:
- Edad
18 — 25 afios 42 — 48 afos [ ]
26 — 33 afios 49 afios o mas[_]

34 — 41 afios

[l

- ¢A qué seccion pertenece?
Secretaria adjunta (personal)
Psicotropicos, estupefacientes y otros
Laboratorio de anélisis
Unidad financiera
Unidad Juridica

Su cargo dentro de la seccion es de:

- ¢Cuanto tiempo tiene de laborar en su puesto actual?
Hasta 3 afios [ ] Hasta 12 afios [ ]
Hasta 6 afios [ ] Hasta 15 afios [ ]
Hasta 9 afios [ ] 16 afios 0 mas|[_]



I1. DATOS DE CONTENIDO

1.

De qué manera le han dado a conocer la Mision, Vision, Politicas y Estrategias de la

Empresa.
Verbalmente [] la conocié por casualidad []
Por escrito [] Todavia no se le ha dado a conocer [ ]

Indique: ¢Cuales objetivos le han dado a conocer ya sea verbalmente o por escrito?
Los objetivos del Consejo

Los objetivos de su seccién

Los objetivos de su puesto de trabajo
Todos los anteriores

Ninguno de los anteriores

¢ Qué entiende por capacitacion?
Preparacion y ensefianza

Habilidades y destrezas

Adquirir los conocimientos necesarios
para el desarrollo de sus funciones
Serie de conocimientos transmitidos

a un grupo de personas

Métodos para adquirir nuevos
conocimientos

O O Oofo doodd

Cuando ingreso a trabajar al Consejo 0 cuando pasé a tomar un nuevo puesto ¢De
qué manera se le preparé para desarrollar las funciones del puesto?

Se lo explicé el jefe []

Se lo explicd un compaiiero de trabajo [ ]

Lo aprendio en el puesto []

Otros []

Durante su tiempo de trabajo ¢Ha recibido cursos de capacitacion de parte del
Consejo?

Si [] No []

Indique ¢Cuales cursos de capacitacion ha recibido?
Servicio al cliente
Relaciones humanas
Computacién

Ninguno de los anteriores
Otros

.

Después de recibir la capacitacion, ¢Ha visto mejoras en su puesto de trabajo?

Si ] No []

¢Considera usted que necesita capacitacion?

Si [] No []



10.

11.

12.

13.

14.

¢Qué tipo de capacitacion considera necesaria para su puesto de trabajo?
Leyes de salud

Calidad en el servicio al cliente
Relaciones humanas

Comunicacion

Cursos sobre finanzas, presupuestos
Procedimientos institucionales

I

¢Cree usted que la capacitacion en relaciones humanas y Comunicacion le podria
proporcionar?

Actitud positiva ]

Superacion personal []

Mejor identificacion con sus compafieros y jefes []

Fortalecimiento en su desempefio

Otros []

¢Cbémo valora usted los siguientes aspectos en su Departamento o Seccion?
Ambiente de trabajo []

Capacitacion []

Participacion en la toma de decisiones [ ]

Comunicacion []

¢Qué es lo que mas le satisface de su trabajo en esta seccion?

El sueldo que recibe []
El tipo de trabajo que realiza []
El ambiente de trabajo []
Las posibilidades de progreso y desarrollo []
Otros []

¢El desarrollo de su trabajo le hace sentir que usted esta aplicando sus habilidades y
conocimientos?

Si ] No []

¢Permite su jefe que le plantee sus inquietudes y quejas relacionadas con su puesto?
Si [] No



ANEXOS 3
TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

I1. DATOS DE CLASIFICACION
a) Nivel de estudios

Obijetivo: Conocer el nivel académico de los empleados.

Respuestas Frecuencia %
Plan Basico 0 0
Bachillerato 22 44
Técnica 4 8
Universitaria 22 44
Otros 2 4
Total 50 100.00

Comentario: El 44% para bachillerato y 4% para nivel universitario, significa que los
empleados tienen estudios con tendencia académica mientras que un 8% han realizado
estudios técnicos y un 4% otros estudios por lo que se concluye que es poco el

personal con un nivel alto de preparacion.




TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

Il. DATOS DE CLASIFICACION

b) Edad

Objetivo: Determinar si la edad es un factor determinante en la actividad de los

empleados.

Edad Frecuencia %
18 — 35 afos 8 16
26 — 33 afos 24 48
34 — 41 afios 12 24
42 — 48 afios 2 4
49 afios 0 mas 4 8
Total 50 100.00

Comentario: en la mayoria de los empleados la edad esta en un rango de los 26 a 33

afios y 34 a 41 afios, con un porcentaje de 48% y 24% respectivamente, ademas el

16% representa a las personas de 18 a 25 afios mientras que el 4% representa a

personas de 42 a 48 afos y el 8% representa a personas de 49 afios 0 mas. Se puede

concluir entonces que la mayoria de los empleados se encuentran en los primeros afios

de edad productiva, esto quiere decir que hay muchos empleados con perspectivas de

desarrollo.



TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

II. DATOS DE CLASIFICACION
C) ¢A qué seccion pertenece?

Obijetivo: Identificar a qué departamento pertenece la persona encuestada.

=S

Respuestas Frecuencia

Secretaria adjunta (personal)

Auditoria interna

Unidad financiera

Tesoreria

Contabilidad

Presupuesto

Psicotrdpicos, estupefacientes y otras

Laboratorio de andlisis

Especialidades

Establecimientos

Computo

Correspondencia

Colecturia

Notificacion

Servicios generales

Compras

= N |
o|holo|o|hrohoO|KH B0~

Archivo

So|v|olo|snvv s vo|o|d B o)~ &N

Total 100.00

Comentario: de los empleados encuestados el porcentaje mayor se encuentran en la
seccion de contabilidad, que es 20%, debido a que cuenta con mayor personal por los
servicios que ofrece, tesoreria con un 12% al igual que psicotrépicos, con 12%, auditoria
interna, unidad financiera, establecimientos y colecturia representados por igual con 8%

de empleados. Se determind que las secciones mencionadas necesitan mayor personal.



TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

II. DATOS DE CLASIFICACION
d) ¢Cuanto tiempo tiene de laborar en su puesto actual?

Obijetivo: Conocer la estabilidad del empleado en esta institucion.

Edad Frecuencia %
Hasta 3 afos 18 36
Hasta 6 afos 18 36
Hasta 9 afos 10 20
Hasta 12 afios 4 8
Hasta 15 afios 0 0
16 afios 0 mas 0 0
Total 50 100.00

Comentario: segun los resultados obtenidos, el 36% representa a empleados que tienen 3
0 menos de 3 afios en su puesto actual, el 36% también representa empleados que tienen
6 0 menos de 6 afios de estar en su mismo puesto, entonces puede determinarse por los

representados en un 20% de 15 o menos afios y 8% representado a empleado de 16 afios

0 més que la experiencia es minima al igual que la estabilidad.



TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

I1l. DATOS DE CONTENIDO.
1. ¢De qué manera le han dado a conocer la mision, vision, politicas y estrategias de la
institucion?

Obijetivo: Determinar asi de alguna manera el empleado es informado de la mision,

vision, politicas y estrategias de la institucion.

Respuestas Frecuencia %
Verbalmente 20 40
Por escrito 2 4
La conocid por casualidad 4 8
Todavia no se le ha dado a conocer 24 48
Total 50 100.00

Comentario: El 52% de los empleados manifiestan conocer la mision, vision, politicas y

estrategias de la institucion, pero un 8% de estos las conocié por casualidad. Este 8%

sumado al 48% que dijo no conocerlas da como resultado un porcentaje muy importante

de 56%, al cual de ninguna forma se le informa sobre estos aspectos con lo que se

concluye que estos no les son dados a conocer a los empleados y por lo tanto no se

encuentran identificados plenamente con el propdésito del Consejo Superior de Salud

PuUblica como institucion.




TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

I11. DATOS DE CONTENIDO.

2. ¢Cuales objetivos le han dado a conocer ya sea verbalmente o por escrito?

Obijetivo: Determinar cuales objetivos son del conocimiento de los empleados.

Respuestas Frecuencia %
Los objetivos de la institucion 8 16
Los objetivos de su seccion 6 12
Los objetivos de su puesto de trabajo 12 24
Todos los anteriores 6 12
Ninguno de los anteriores 18 36
Total 50 100.00

Comentario: Al indagar respecto a cuales objetivos conocen los empleados, la mayoria

manifiesta no conocer ninguno de los objetivos con un 36%, un 24% le han dado a

conocer los objetivos de su puesto de trabajo, un 16% los objetivos de la institucion.

Entonces se puede determinar que no existe uniformidad en cuanto al conocimiento de

los objetivos dado que en el Consejo no existe interés porque los empleados conozcan

los mencionados objetivos.




TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

I1l. DATOS DE CONTENIDO.
3. ¢Qué entiende por capacitacion?

Obijetivo: Saber qué conceptualizacion tiene los empleados de lo que es capacitacion.

Respuestas Frecuencia %
Preparacion y ensefianza 18 36
Habilidades y destrezas 0 0
Adquirir los conocimientos necesarios 22 44
para el desarrollo de sus funciones
Serie de conocimientos transmitidos a un 4 8
grupo de personas.
Métodos  para  adquirir  nuevos 6 2
conocimientos
Total 50 100.00

Comentario: En lo referente a lo que el empleado entiende por capacitacion, los
porcentajes mas altos fueron: el 44% que considera que es adquirir los conocimientos
necesarios para el desarrollo de las funciones y el 36% que opina que les preparacion y
ensefianza. Se concluye que la mayoria de los empleados entienden el término

capacitacion.




TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

I11. DATOS DE CONTENIDO.

Cuando ingreso a trabajar a la institucion o cuando pasé a tomar un nuevo puesto,

¢De qué manera se le preparé para desarrollar las funciones del puesto?

Obijetivo: conocer como se prepara al empleado cuando ocupa por primera vez un

puesto.

Respuestas Frecuencia %
La capacitacion 2 4
Se lo explico el jefe 16 32
Se lo explicé un compafiero de trabajo 14 28
Lo aprendi en el puesto 14 28
Otros 4 8
Total 50 100.00

Comentario: de los 50 empleados encuestados el 32% manifestd que las funciones de su

puesto de trabajo se las explicé el jefe, un 28% asegura haber aprendido sus tareas o

funciones con ayuda de un compafiero de trabajo y otro 28% dice que lo aprendié en el

puesto, mientras que un 8% manifestd que las funciones o tareas las aprendi6 con otras y

un 4% los capacitaron, lo que determina que en el Consejo no existe un proceso de

capacitacion para el empleado que lo prepare previamente para que pueda desarrollar las

tareas de un cargo antes de ocuparlo, sino que en su mayoria se les da una preparacion

informal.




TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

I11. DATOS DE CONTENIDO.

institucién?

Durante su tiempo de trabajo ¢Ha recibido cursos de capacitacion de parte de la

Objetivo: Determinar si el empleado ha recibido capacitacion por parte de la

institucion.

Respuestas Frecuencia %
Si 24 48
No 26 52
Total 50 100.00

Comentario: Un 52% de los empleados encuestados dicen no haber recibido cursos de

capacitacion de parte de la institucion y un 48% aseguran que han recibido

capacitaciones. Lo anterior significa que la institucion no se interesa por la preopcion de

los empleados para mejorar su desempefio, dando como resultado bajo rendimiento en

su desempefio muchas veces deficiente.




TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

I1l. DATOS DE CONTENIDO.
6. Indique ¢Cuales cursos de capacitacion ha recibido?

Obijetivo: Determinar en qué temas ha sido capacitado el empleado.

Respuestas Frecuencia %
Servicio al cliente 6 12
Relaciones humanas 0 0
Computacion 12 28
Ninguno de los anteriores 18 36
Otros 14 28
Total 50 100.00

Comentario: El 36% manifiesta que no han recibido capacitacién, el 28% han recibido
en otras areas, el 24% en computacion y el 12% en servicio al cliente.

De acuerdo a lo anterior se concluye que a la mayoria de los empleados no se les ha
impartido capacitacion en el servicio al cliente y que no todos asisten a las diferentes

capacitaciones, sino que van en grupos pequefios, cada uno a aprender de una tematica

diferente con lo que se limita que todos aprendan sobre todos los temas.




TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

I11. DATOS DE CONTENIDO.

Después de recibir la capacitacion, ¢Ha visto mejoras en su puesto de trabajo?

Obijetivo: Determinar si las capacitaciones proporcionan mejoras a los empleados

después de su asistencia.

Respuestas Frecuencia %
Si 38 76
No 12 24
Total 50 100.00

Comentario: El 76% de los empleados que han recibido capacitacion opinan que después

de ser capacitados han mejorado en el puesto de trabajo y un 24% de ellos respondié que

no ha obtenido mejoras. Se determina que los empleados han aprovechado las

capacitaciones recibidas por lo que han notado una mejoria cuando desempefian las

labores de su puesto.




TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

I1l. DATOS DE CONTENIDO.
8. Considera usted que necesita capacitacion

Obijetivo: Saber si hay disposicion en los empleados para recibir capacitaciones.

Respuestas Frecuencia %
Si 46 92
No 4 8
Total 50 100.00

Comentario: ElI 92% de los empleados encuestados afirman que necesitan recibir
capacitacion, por lo que se concluye que quieren adquirir mas y nuevos conocimientos
reflejando el interés de desarrollarse aun mas y su disposicion de asistir a las

capacitaciones.




TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

I11. DATOS DE CONTENIDO.

¢ Qué tipo de capacitacion considera necesaria para su puesto de trabajo.

Obijetivo: Conocer las areas en las que el empleado quiere reforzar para desarrollarse

mejor en su puesto de trabajo.

Respuestas Frecuencia %
Leyes en materia de salud 10 20
Calidad en el servicio al cliente 8 16
Relaciones humanas 20 40
Comunicacion 4 8
Cursos sobre finanzas 2 4
Procedimientos institucionales 6 12
Computacion 0 0
Total 50 100.00

Comentario: Los empleados encuestados consideran que necesitan ser reforzados con

capacitaciones en areas como relaciones humanas en un 40%, leyes en materia de salud

20%, calidad en el servicio al cliente 16%, procedimientos institucionales 12%,

comunicacion 8% y cursos sobre finanzas 4%. Por lo que se concluye que las 3 primeras

areas mas necesarias que el empleado desea que le sean impartidos cursos de

capacitacion para mejorar su trabajo y orientar sus tareas o funciones conforme al

departamento al que pertenecen.




TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

I11. DATOS DE CONTENIDO.

10. ¢Cree usted que la capacitacion en relaciones humanas y comunicacion le podria

proporcionar?

Objetivo: Conocer si los empleados perciben beneficios al ser capacitados en

relaciones humanas y comunicacion.

Respuestas Frecuencia %
Actitud positiva 8 16
Superacion personal 4 8
Mejor identificacion con sus comparieros y jefes 24 48
Fortalecimiento en su desempefio 14 28
Otros 0 0
Total 50 100.00

Comentario: ElI 48% de los empleados indican que la capacitacion en relaciones

humanas y comunicacion proporcionaria una mejor identificacion con sus compafieros y

jefes, un 28% dicen obtener fortalecimiento en su desempefio, el 16% Actitud positiva, y

el 8% superacion personal. De lo anterior se concluye que una capacitacién en

relaciones humanas y Comunicacion nos proporcionaria una mejor identificacion son

sus comparfieros y jefes que redunda en beneficios de calidad y eficiencia en el servicio.




TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

I11. DATOS DE CONTENIDO.

11. ;Como valora Ud. Los siguientes aspectos en su departamento o seccion?

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

Obijetivo: Tener un panorama general sobre la opinion del empleado en lo referente a

aspectos fundamentales de la administracion.

Participacion

Ambiente de o L
. Capacitacion enlatomade | Comunicacion
Respuestas trabajo decisi
ecisiones
F % F % F % F %
Buena 36 72 6 12 4 8 4 8
Regular 12 24 26 52 30 60 28 56
Deficiente 2 4 18 36 16 32 18 36
Total 50 100 50 100 50 100 50 100

Comentario: Al pedir a los empleados que evaluaran los aspectos que estan relacionadas

con la funcién de personal, se puede observar que lo que es el ambiente de trabajo es

considerado como buena en un 72%; pero en un 60%,56% y 52% en su orden, la

participacion en la toma de decisiones, la comunicacion y la capacitacion es considerada

como regular. Se concluye que es necesario mejorar la capacitacion y que los empleados

deben tener més participacion en la toma de decisiones que beneficien a la seccion, asi

mismo debe mejorarse el ambiente de trabajo y la comunicacion.




TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

I11. DATOS DE CONTENIDO.

12. ;Qué es lo que mas le satisface de su trabajo?

Obijetivo: Conocer cuales son los factores que motivan al empleado al desarrollar su

labor en forma eficiente.

Respuestas Frecuencia %
El sueldo que recibe 10 20
El tipo de trabajo que realiza 28 56
El ambiente de trabajo 6 12
Las posibilidades de progreso y desarrollo 2 4
otros 4 8
Total 50 100.00

Comentario: Los empleados encuestados reflejaron que los factores que los motivan a

realizar sus tareas con satisfaccion son el tipo de trabajo que realizan en un 56%, el

sueldo que reciben en un 20%, y hay un 12% que respondieron que el ambiente de

trabajo. Se determina que el indice de motivacion de los empleados del Consejo

Superior de Salud Pablica esta en un nivel captable para el desarrollo de su trabajo.




13.

TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

DATOS DE CONTENIDO.

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

¢El desarrollo de su trabajo le hace sentir que usted esta aplicando sus habilidades y

conocimientos?

Obijetivo: Determinar si el empleado al ejecutar sus labores aplica sus habilidades y

conocimientos.

Respuestas Frecuencia %
Si 32 64
No 18 36
Total 50 100.00

Comentario: El 64% de los empleados encuestados reflejan que aplican sus habilidades

y conocimientos, y hay un 36% considerado como minoria que dijeron no sentirse bien

en el momento de ejecutar sus tareas pues no aplican lo que saben. En conclusion los

empleados consideran que al ejecutar sus labores aplican sus habilidades y

conocimientos, lo que significa que mientras mas los desarrollen mejor sera el trabajo

que realicen.




TABULACION DEL CENSO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL CONSEJO

SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

I11. DATOS DE CONTENIDO.

14. ;Permite su jefe que le plantee sus inquietudes y quejas relacionadas con su puesto?

Obijetivo: Establecer si la comunicacion entre el jefe y sus empleados permite que se

le plantee quejas e inquietudes relacionadas con su puesto.

Respuestas Frecuencia %
Si 36 72
No 14 28
Total 50 100.00

Comentario: El 72% de los empleados encuestados manifestaron que su jefe les permite

que puedan plantear sus quejas e inquietudes que aparecen durante la realizacion de

labores y un 28% reflejan que eso no es posible. Se concluye entonces que la disposicion

del jefe en atender al empleado permite a este ultimo poder plantear sus problemas e

inquietudes relacionadas con el puesto, lo que contribuye a mejorar sus actividades para

el buen funcionamiento del Consejo Superior de Salud Publica.




EL CONSEJO SUPERIOR DE SALUD PUBLICA

Otorga el presente

Diploma

a Nombre del empleado

Por haber asistido al curso:
“Relaciones Humanas’”

Y para que asi conste, firmo el presente al dia del mes del afio.

Jefe Personal Nombre, Instructor Nombre, Coordinador

7 OX3ANV




EL CONSEJO SUPERIOR DE SALUD PUBLICA
CERTIFICADO DE APROBACION

Se le concede a:

Nombre del empleado

El presente certificado por haber asistido al curso:

“Relaciones Humanas ™

Y para que asi conste, firmo el presente al dia del mes del afio.

Nombre, Instructor Nombre, Coordinador

S OX3ANY




ANEXO 6

EVALUACION DE LA CAPACITACION

Nombre del Evento:

Nombre de la Firma Consultora:

Fecha: Horario:
CRITERIQOS:
1. ¢Se cumplié con el horario programado?
Si[] No[ ]

2. ¢Los temas tratados son aplicables a su trabajo?

Si[ ] No[ ]

3. ¢Considera que los temas tratados estan actualizados?

Si[] No [ ]

4. ¢(Hasta qué punto el contenido del programa respondié a sus necesidades e

intereses?

[]  Muy bien

[] Relativamente
[] MuyPoco

5. ¢Qué beneficios obtuvo?
[] Nuevas teorias y principios Utiles.
[] Ideas y técnicas que puede aplicar en el puesto.
[ ]  Oftros. Especifique:




¢Le gustaria otra capacitacion presentada por la misma empresa?

Si[ ] No[ ]

Otros
Comentarios:




ASPECTOS

BUENO REGULAR DEFICIENTE
EL INSTRUCTOR:
1. Expuso el objetivo de los temas
2. Conoce y domina el tema
3. Tiene habilidad para comunicarse
4. Tiene facilidad para las relaciones
humanas
5. Vocabulario utilizado.
EL COORDINADOR BUENO  REGULAR  DEFICIENTE
6. Tiene habilidad para comunicarse.
7. Tiene facilidad para las relaciones
humanas.
8. Vocabulario utilizado.
OTROS ASPECTOS BUENO REGULAR DEFICIENTE
9. Metodologia utilizada

10.
11.

12.
13.

Como han sido las ayudas audiovisuales
en relacion al contenido.

El Material proporcionado facilita la
comprension del tema.

Como estuvieron las instalaciones

Como estuvieron los refrigerios.




