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INTRODUCCION 

Ia rlipida evolución de la ciencia y la cultura, origina nuevas exigencias 

educativas y scbre todo, la necesidad en los adultos de una ac'b.lalización 

a::>tidi.ana que prolongue su vi.da prcductiva y asegure su realizacim pers2_ 

nal a travé; de su esfuerzo. 

El CXlllCe!pto de educacién de adttl:tos, debe amvertirse en una educaci.á:l -

pe.nnanente que genere la preocupacioo en el harbre de integrarse al entoE_ 

no social. y al m.isro tiaq;io de realizarse inli.vi.dualnente. 

Para log:rar esta p.i:anisa, se hace necesario establecer en el áti>ito de -

trabajo, capacitacioo ~ y oi:ganizada, para prcpic:i.ar el carrbio que 

a:n:luzca al irejor y e a:oxónico desenpeño ce las instituciones. 

La capaci.taci6n, ccnside:rada a:m:> un proosso permanente de apreOOizaje, -

dele ser tn medio para perfecciooar al trabajador y propiciar una ~ 

t:rac:i&1 eficaz ante las carbios sociales; o:::nD base en la supei:acifü p;r

scnal así cat0 el nejoramento del grupo de trabajo, de Ja instib.lci(n y

de la s:x:iedad. 

Debe pn::pxcionar a los trabajadores la oportunidad de auientar sus ccno

cimientos,, rui>ilidades y "IJOCaci6n de servicio dentro de su propia área~ 
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boral; por todo esto es necesario ofrecerle la posibilidad sistanática -

de utilizar su capacidad de razonamiento, expresi6n y opini6n; increm:m- · 

t&'sela y orientarla ccnvenientarente. 

Ia capacitacién, no es i.m concepto a inoorporar en las enpresas, caro -

tarrp:>co una técnica concreta capaz de aplicarse en cualquier m:::mento o -

situacioo; capaci taci6n es fundanentalnente un proceso que debe recorr~ 

se paso a paso; de no entenderse así, se corre el grave riesgo de d~ 

diciar recursos técnicos y humanos. 

Al areptar que la capacitación es un proceso y que éste ha sido hist6ri

carente inconsistente, señal.anos la .necesidad de introducir un carrbio; -

la capacitaci6n necesita una seria planificaciéin de tal manera que se v~ 

ya graduando y orientando convenientemente para que realmente cxinduzca -

a los fines pretetrlidos.. En el desarrollo del presente trabajo, semen

cic:ma un llPdelo específico de capacitación planificada. Se trata de ex

plicar una experiencia en una institución pública de este país, quien ha 

cxmmzado a trabajar en este sentido. 

Esperanos que este trabajo refleje una inquietud profesional y una preo

cupaci6n social, oonscientes de que realrrente perlemos hacerle un bien a

nuestro país al poner a nuestra profesi6n al sexvicio del bien cc:m1n y -

da la vida productiva de los trabajadores. 
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Resulta evidente que a través de la historia, la forroa de trabajar ha -

ido catbiarrlo: en la etapa primitiva de la humanidad, el hatbre era un -

"buscador" de ex.mida que recolectaba o cazaba y, para este efecto, dean

bulaba de un lado a otro caracterizando cx:m:> nánada, esta época de la h!!_ 

manidad. 

Hacia el año 10 ,000 A.C. se practicaba ya la agricultura y se habían ·do

mesticado algunos ani.na1.es; puede stipJrerse que la sociedad era hcm:>gé

nea, y en ella, to1os realizaban el misrro trabajo, tenían los mism:>s co

ncx::im:i.entos así CCJIO experiencias e intereses similares. 

No puede dejarse de ccnsignar la apariciá:t de la esclavitud ya que se --: 

trata de un acootecimiento :U¡portante en la historia del trabajo y la -

"capacitacién". En algún llnlSlto de la historia, 01ya fecha precisa se

i.gnara, el hcnbre descubre que pJede delegar su trabajo y esfuerzo en -

otros hatbres y este hecho creo la idea de disp'.DSr las actividades h~ 

nas de acuerdo con deteJ:minadas nonn:is, para su nejor aprovechamiento. -

En F.gipto aparecen las mSs antiguas formas de servidunbre, que represen

ta una nmva m:ldalidad de trabajo o una forma atenuada de esclavitud. 

E1 crecimiento de las ciudades es acarpañado, necesarlarente de un cam-
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bio en el tipo de relaciones sociales, pero el trabajo es todav.ía predo

minantarente agrírola y agrupa a la mayor parte de la pcblacioo ecxmáni-

ca:iente activa. 

la edad nedia se inició y termina en diferentes fechas en los distintos

países de Europa, coincidiendo su tenninaci6n oon los siglos XVI y XVII. 

En e1 siglo XVI se ?Jblic6 en Baeza, F.spaña, el oolebre libro de HUarte

de San Juan, titulado; ªExémen de los i.Ir:Jenios" donde de manera sistará-

ti.ca y ya de acuex:do cx:n los criterios actuales, se hace un an~is de-

las capacidades profesialales. 

Par otra _parte, las ciudades Iredievales ven sutgir una de las Instibl~ . 
nes que :i.nprimirá su huella característica a esta época: El "Gremio" o -

cacporaci6n de Artesanos. Cada ciudad tiene su "Libro de Oficios••, den

de se :r:egla:nenta la cal í dad que deben tener los trabajos, estableciéndo

se los requisitos del proredimientn y la calidad del _producto. Des¡;:n~s

de tj.erto t:i.eipo de entreilémi.entn, se plede ser p.rarcviéb, previo exanen 

y de!rostrac:i.át. del d:mini.o del oficio. Cada "maestro" a:xioce la totali

dad del pro0250, capacitan:b a los aprendices en el manejo y secretns -

cel granio. 

ra. invenciál del notar de vapor en Inglaten:a .origin6 una transfozmac:i.ái 

soc:i.o-eo:mánica muy importante, cuyas rnanifestaciooes más serias se c:b-
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servan en la divisim del trabajo, así caro en el trabajador industrial 

considerado ahora caro parte de un procESO. 

Durante casi toda esa época la atenci6n estuvo dedicada a las aplicaci2_ 

nes de la ci.encia y a los factores prrarrente industriales sin que se -

prestara mayor illportancia al estudio del factor hmrano. 

can anterioridad a 1900 se venían administrando las enpresas, enpírica

nente, es decir, a base de experiencias personales y d:>servacicnes prá~ 

ticas. 

Fué hasta fines del siglo XIX y principios del XX: cuando se inició tm -

lTOITimi.ento con francas tendencias hacia. nétodos científicos. 

Ia adninistraci6n científica tq.vo su origen en dos oorrientes: una en -

U .s .A. (Anérica} y otra en Francia {Europa) con los ingenieros Frede- -

rick Taylor (1856-1915} y Henri. Fayol (1814-1925) respectivarrente. 

Hanri Fayol trat6 de condensar en fonna 16;Jica, los principios a:ri los

que c:btuvo €xi.to en la administraci6n, descx:uponiendo su funci6n clave

en cinco ¡::untos: prever, planear, organizar, dirigir y o:mtrolar. 

Taylor, fué el iniciador del novimiento que pronto aóquiri6 velocidad -

vertiginosa. Su punto de partida fueron dos clases de experim:mtos: -
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los hedlos por fisi61.cgcs y los :realizados por ingenieras que se pro¡:o

nían averiguar que fracci6n de caballo de vapor :representaba la fuerza

del hati:>re. 

En 1915 miere Taylor, pero sus ideas m3.s o rrenos m:xlificadas se exten

dieran par todo el nundo 1 surgieroo tm sin núirero de discíµ.11.os que de

p.iraroo el primitivo cx;mrepto de su m:iestro sd:>re el "harbre ~ "

hasta llevarlo a lo que se conoce a::no "Organizacién Científica del -· 

Trabajo". 

El iDJeniero Gearge A. l?ennc:k (1926- ) (1) se había e:t!feñado en ave-

riguar la influencia de diversos factores en la eficiencia del trabajo; 

mism:>s que inici6 ccn una serie de esfuerzos para incrarentar la prc::due. 

ción ne:li.ante una rrejor iluroinaciOO.. 

Modificaren el sistana de iluminaci.ál en ciertoo salcnes de trabajo, -

mantenierxlo fija la atenci<Sn en el ribro de producciál en tales sa1cnes 

experinentales así caoo en una sala ªtestigo" donde no se había catbia

do la iluninaci.6n. A ;esar de la buena intenci.6n del pro<:Edimi.ento, -

los resultadcs fueron alarmantes, sin :inportar que la luz fuera más brf. 

liante, más opaca o o:xistante, la producci6n se fué para arriba en caaa 

uno de los salones de estudio. 

Fué entonces cuando se solicit6 la a<¡uda de Elton Mayo, profesor de la-

• r ~~· -· 
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Escuala de .Mrñnistracioo de Negocios de la Universidad de Harvarii; qu!_ 

zá por ese t:i.atp> la Esruela más faroosa <le su género. 

Mayo y colaboradores, aventurándose par entre el a:llrulo de factores que 

podrían ser la causa del alza en la producci6n, pronto tuvieron que de

sechar lo :relativo a la iluminaci.ál. Sin enbai:go1 iniciaron tm proa::df_ 

nñ.ento experimental variaixlo los períodos de descanso y la Chlraci6n del 

día de trabajo, en vez del altm:brado. 

Los investigadores hicieron l.lll esfuerzo especial para que los :b:abajad,e_ 

res ooopsraran un:i.farnerente en todos los grupos. cato oosa ya sabida, 

antes de variar las cxmdiciones experinentales se pidi6 a los cbrems -

qae dieran su 

Rlevanente la curva de prccilcciál se llev6, en apariencia sin cc:nexioo

alguna oon la duracioo de los ~ de descanso o de los días de tr~ 

bajo. ResultOOa. claro qtE lo que estaba sirviendo de aguijoo a la pro

ci.Ictividad se hallaba aWi fuera del oontrol de los experinentadores, no 

cbstante sus eléborados esfoorzos por mantener cxnstantes todas ~ va

riables exoopto la duraci.6n del trabajo y los _t:erícxlos de descanso. E!!_ 

toooes ¿Qué era p.recisanente lo que había salido mal? el grupo investi

ga&%' cxxrprendi6 que al tratar de mantener la pJridad científica del ~ 

per:i.lOOnto, i.nadvertidatente habían despertad:> un poderoso nntivaó:r, -

(1) J .A.C. Bram "Psicolog!a Social en la Industria" Cap. I 

F .J. Noethlisberger y Willian J. Dickscn. Mana;Jerent and the watker 
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hasta entonces dormido, Mayo describe: (2) 

"El caabio experfuental más :inport:ante se intro

dujo cuando los encargaaos buscaban la forma de 

mantener la situaci.6n humananente est:OOle •• _ 

pidiendo la cooperaci6n de los trabajadores lo

que. oau:ri.6 en realidad es que seis indivililos

se ronvirtieron en equipo y este equipo se m::>S

tro de todo coraz6n y espontánearente ~

dor <DO el experimento". 

Al sel.ecc:i.ooar a unos cuantos trabajaébres de entre IIUd:los, para que

participaran en un experinento, el grupo de Mayo les despertó un sen

tim:iendo de "élite" y cuando esto se c:orbin6 cm el catt:rol de su p~ 

pio día laborable,. la nnra1 se acrecent6 y junto cxn ella, la produc

CJ.6n. 

El gmpo experimantal estaba trabajando bajo cmdiciooes totalrrente -

diferentes que las que existían en el resto de la planta. A estos -

d:>reros los estaban tratando caro si fueran elerentos i.nportantes y -

de tipo únioo. Poseían "voz" en la decisi6n de dito nanejar su pro

t'io tiE!l'(X> y se sentían a salvo (gracias a los investig'adareS) centra 

las demandas rutinarias y restricciones &! la gerencia. 

(2) Saúl w. Gellennan. Mótivatioo ard ~cti;,"ity. Cap. I. 

--~·-! 
__ . ___ ...-.a.,.._ __ --~-·~-

-- ---- __ , _________ _ 
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F.n otras palabras, todo parecía indicar que "tratar a los d:>reros a::rro

seres humanos" (3) , penn.itirles unirse en grupos naturales y relevarlos 

de centrales impersonales daba pábulo a nejorar la producciál. 

En resunen podría!lPS decir que la esencia de las conclusiones del esb.l

dio fOO darse cuenta que: ''Los sentimientos más que los incentivos ec:o

n6n:i.cos san detenninantes de la satisfacci6n y la moral del trabajador, 

por lo tanto ser~ ms prc:rluctivo". (4). 

F.ste es sólo un ejenplo de los innur:er@l.es trabajos que se realizarcn

y cuyas matas eran lograr el mayor conocimiento de los nétcdos y proce

dimientos de trabajo, en el menor ti~ posible. Las investigaciones

del ejenplo, se realizaron de 1927 a 1939 en los talleres Ha.wthorne de

la vestern Electric Caipany de cm.cago. 

El entrenaniento, en nuestro siglo, ha tenido un gran desarrollo; px

el año de 1915 aparece en los F.staaos Uni.dcs de N:>rt:ealérica tm nétod::>

de enseñanza aplicado directanente al entrenamiento militar, a:xlOcido -

cxm:i: ".Mi!Stcrlo de los cuatro pasos'' , estos san: ~strar, decir, ~y

UJiprd:>ar. 

Debaoos in:licar que las dos guerras sufridas en este siglo, dieron lu

gar al descubrimiento de ~cnicas de ent.renaniento y capacitaciái in~ 

siva, 01yos nétcdcs se han ajustado a otros ca:rpos de la acci.61 humana, 

(3} 5aul W. Gellexman. Motivatioo and Productivity. Cap. I 
(4) Sélll w. Gellerman. Motivaticn and ProCbctivity. Cap. II 



- 10 -

espec1.a]nente de la industria~ 

'funem:>s que rem:ntarnos a 1940 para cx:ntarplar a:m::> at"q?ezaban a enten

der la inp:lrtancia de la labor de entrenamiento aún cuando no pcx11'an -

apreciarse aún sus frutos. 

En México, hace solo 12 o 15 años, las enpresas p:íblicas y privadas le

ar¡:ezaran a dar importancia a la capacitaci6n; a partir de entonces, se 

han ido creando diversos institutos de capacitaci6n a los que acOOen. -

las empresas en demanda de satisfacciál de sus necesidades. F.s así, -

que el tana de capacitacioo va a:brando, lentam:mte, mayor interés, da

do qµe la cantidad de perscnal oon escolaridad nedia y superior era mí

nim:>,. existía una demanda exa=siva de parscnal calificado por lo cual

era necesario establecer progranas periódicos de educacién para brindar 

as!, el tip:> de capacitaci6n necesaria para la mayor eficacia en el tr~ 

bajo. 

Ia capacitaciál, ceno base para la superaciál personal así a::m:::> del me

joramiento del grupo de trabajo, de la instituci6n y de la socied?d, -

proporciona a los trabajadores la oportunidad de aumentar sus cxnoci- -

mientas, habilidades y vocacioo de servicio clentro de su propio árbito

laboral. 

Para tales prop6sitos se cre6 la Canisiál de i:ecursos Humanos del Go- -
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bierno Federal que tiene, entre otras atribuciones, la de unificar cri

terios scbre capacitación y prq:iorcionar los elementos necesarios que -

penn:itan un nejor aprovedlaniento de les recursos oon que a.ientan las -

tmjéfades de capacitaciát. As:imisIID, fué creada la Subdi.reccioo de e~ 

citacioo de la Direccién General de Recursos Humanos, anbas dependien

tes de la Coordinaciát General de Estudies Administrativos de la Presi-. 
dencia de la i:Ep(Dlica entre aiyas atribuctaies se cuenta la de insti~ 

cicnalizar un sist:ara nacional de la capaci.taci6n de los recursos huna-

nos de la acini.nistraciál p'.iblica federal. 

El 8 de marzo de 1977 el Lic. Alejandro Carrillo Castro, oonstituy6 off. 

cialrrente el Canité Téalico Consultivo de Unidades de Capacitaci6n. ~ 

te Canité ti.ere CC1ID finalidad estu:liar prcblanas ccmunes al diseño, i.~ 

plantac.iál, desarrollo y evaluacilin de pro;Jramas de capacitaci6n, a fin 

de plantear solucicnas a la Cco.rdinaciál General de Estudios Mninist.r~ 

ti vos. Para curplir su ccmetido, ha elaborado diversos doctm:ntos, ta

les cx:m:>: demanda de capacitaci6n, guía téarica para investigar neoasi

dades, sistana nacialal de capaci.tacién, maroo jurídico, glosario de -

~ y l.inea:nientos generales que cEben abarcar las ~ de ca

pacitaciái. 
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En su primar informe de gooiemo el Lic. José López Portillo o:m.micó -

que había sido enviada al Congreso de la Unién una iniciativa de Iey ~ 

ra roodificar el Art~'allo 123, cx:nsiderando que tcxb trabajador debe te

ner derecho a ser capacitado y adiestrado para el trabajo. 

Ia fracci6n XIII del ~culo 123 a la letra dice: (5) 

"Las enpresas, cualquiera que sea su actividad,

estarán obligadas a proporcionar a sus trahaja

dores, capacitaci6n o adiestramiento para el -

trabajo. Ia ley reglatentaria detel:minará los

sistanas, métodos y procedimientos a::nfo:rne a -

los Ola.les los patrones deberán Clllplir con di

cha cbligaci6n". 

Al ser m:x:li.ficado este artículo coostitucional, la Ley Federal del Tra

bajo se refo.mará para incluír en ella la edicién correspondiente. 

Actualnent.e dima I.2:f en su Título N capítulo I ~"U"~ se titula 'tblig~ 

(5) Coostitucioo Política de los Estadoo Unidos '-bcicanos 
Sexagésima priJrera. C!dicUn 
Filit. Porcla ~* 1978 
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cienes de los patrones .. , en su fracci6n XV del artículo 132, nos dice: 

(6) 

"Organizar permanente o peri6dicanente cursos o

enseñanzas de capaci.tacioo profesiooal o de - -

adiestramiento para sus trabajadores de canfor-

mi.dad con los planes y programas que de c:x:mún -

acuerdo, elaboren a::n los sindicatos, i.nforna.n-

do de ellos a la Secretaría del Trabajo y Prevf. 

si6n Social, o a las autoridades de trabajo de-

los Estados, Territorios y Distrito Federal. ~ 

tos podrá"n inplantarse en cada enpresa o para -

varias, en uno o varios establecimientos o de-

partanentos o seccicnes de los misrros, por lo -

general propio o por profesores técnicos espe-

cialnente contrataebs, o por OXlducto de escue-

las e institutos especializados o par alguna -

otra nriial idad. Las autoridades de trabajo vi

gilará"n la ejecucioo de los cursos o enseñan- -

zas". 

El día 5 de abril de 1978, se publioo en todos loo peri6dioos la noti

cia de que en la segunda quincena de ese mes, el Ejeo.itivo enviari'a al

Calgreso de la Uni6n un proyecto de ley por na:lio del alal se crearía -

( 6) ?lleva Iey Federal del Trabajo Refonnada 
34. F.cl Actualizada Edit. Porrúa, ~ico 1978 
Albe;.tó T.rueba Urbina, Jorge T.r:ueba Urbina 

.... 
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el Instituto .PGblico del Desetpleo, cuya creaci6n no sólo servirá para 

lograr anpleo, sino i;ara aumentar la productividad a nivel nacional y -

adaiás para aunentar la capacitaci6n de la mano de obra y perfeccionar 

medidas de seguridad. para evitar accidentes. 

~ EN EL I. M. s. S. 

El I. M. s. s. es una de las organizaciones del sector F(ililico doOOe el 

renglón de capacítaci6n ha logrado vetdadera significancia ya que ha ca!!_ 

siderado que en ella estm fuirlamentados varios objetivos de la Seguridad 

Social, as:imisoo se soluciooa IXJr su corrlucto, algtll'X)S de los p:roblanas 

que enfrenta en la actualidad. 

"Ia canplejidad de la sociedad m:derna y sus .imperiosas necesidades han 

hecho indispensable la posesi6n de una t&=rrlca, de un procedimiento, pa

ra hacer una tarea, la necesidad de mano de obra capacitada es cada día 

mayor. El manejo de la máq.tina y de la herranienta, su mayor aprovec~ 

miento para la utilizaci6n y transfcmraci6n de los recursos naturales, -

constituyen un proc::eso indispensable f0.ra lograr el progreso econáni.co y 

la satisfacci6n de las necesidades vitales de las gra."ldes mayorías de la 

poblaci6n"... Lic. Benito OJquet en la i.nauguraci6n de la unidad M::>relos 

en 1965. (7). 

(7) Revista Seguro Social. N::>.45 Dic. 1965. 
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"Un persooal debidarente capacitado y coo la mística de trabajo que - -

nuestra visi6n :reclama, ha de asegurar para la instituci6n, el mix:inn -

rendimiento de n.uestros :recursos y para nuestros derechohabientes, la -

prestaciál Jrés eficiente de servicios". Dr. f.brones Prieto. (8) 

Para :realizar las ideas expresadas en las citas anteriores ha sido ne~ 

sario i.r.;:;orporarlas al Ccntrato Colectivo de Trabajo, mismo que en su -

Claúsula 114. "Aspecto educativo y cultural" {9) rige los curSos de ac

tualizaciál, capacitaci6n y orientaci6n para los trabajadores de todas-

las categorías. 

El Instituto y el Sindicato están de acuerdo que los aJrSOS se ajusta

rán a los programas elaborados por la Conisi6n Mixta de capaci.tacioo, -

en la c:reaciái de &lbcani.siones Mixtas, F.egionales y F.statales, así oo

no que el Instituto proporcionar~ locales doode no existen y sean nece-

sarics, as1: mi.Sl!D todo lo inlispensable para su funciaiami.ento, inclu-

yendo el Centro Nacional de Capacitaci6n en el D.F. 

ras na.terias serán adninistrativa-normativas,. materias t&::nicas y prof~ 

siooal.es o de adiestramiento específico y materias de :relaciaies huma

nas. 'lbck>s estos cursos operarán para: 

- El persooal de zmevo irxJreso 

- El persooal en servicio en sus propias categorías 

(8) Dr. Ignacio M:>.rones Prieto. Tesis ~cana de Seguridad Social.I.M.S.S. 
1970 

(9) Ccntrato Colectivo de Trabajo. I.M.s.s.-s.N.T.s.s. 197í-1979 
P&J. 79 
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- Para el perscnal que vaya a ser prarovido a una categoría 

i.mlediata superior 

- A los trabajadores que 005een canbiar de rama 

En los tres prineros casos la capacitación se .iirparti.rá dentro de su -

jornada laboral. 

Ia cla:úsula ll5 (10) del Contrato habla del procedimiento que se debe -

seguir para una praroci.6n que puede ser resultado de los cursos enun~ 

dos en la claúsula anterior, aunque m en todos los casos. 

Fina.J.nEnta en la claúsula 117 (11) establere que se les otorgarán faci-

1 idades a los trabajadores que deseen esb.ldios en cursos de perfecci~ 

miento, sin perjuicio de las labores a su cargo. 

Dentro é!<:!l prcpio o:::ntrato aparece tarbién el Reglanento de Becas y L.!, 

cencias para Capacitación del Persooal de la Instituc.i6n. 

En su art!ailo 2 ( ) indica que los p.rop6sitos fundamentales que se -

persiguen. en la cxncesioo de becas son: 

l. Elevar la Olltura general'" aumentar los ~ 

cimientos y mejorar el rendimiento del J?E!t"S9. 

nal. 

(10) D:>id ~- 81 
{11) Ibid Pág. 82 

-)~' ....... ·~ ..... . *-'*"'* 
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11. Formar los técnicos y especialistas necesa

rios para la atenc:i.6n de los servicios que-

proporciona el I .M.S.S. 

lll. Estintllar el esfuerzo, sentido de respcru;a

bilidad y dedicación de los trabajadores -

del I..M.S.S. en el deserrpmo de sus labores 

El. I.M.S.S. no s6lo tiene fundamantada la capacitacioo de sus trabajado

res sino ha hecho extensiva esta preocupac.i.6n en fema de prestac:i.oo pa

ra los derecho 'habientes COTO queda establecido en la rey del Instituto-

M:!xícano del Se:f1ll:o Social"' capítulo V, secci.6.."l la., artículo 129-, frac-

c:i.ái JY. 

Adem§s en el título 4, capítulo 1!nioo, artí01lo 232 qµe nos habla de los 

Sel:v:icios Socl.a1es dice: 

venir enfemedades y accidentes y contribuír a la elevación general de -

los niveles de vida de la pcbJ.ac.i6n••. Todo esto se logra m=diante una.

serie: de cursos inpartidos para la C011ltlidad circundante a las :instala

ciooes hechas a tal fín. 

En su artículo 234 expresa: ttras pcestacicn=s sociales ser&n praporclo-
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nadas mediante programas de cursos de adiestramiento téarl.oo y capacita

ciOO para el trabajo a fin de lograr la superaciái de1 nivel da in:Jresos 

de los trabajadores"~ (12) 

(12} !.e.y del Instituto ~ic.ano del Seguro Social. Filici6n 1977 

_.r - ?& - • ;+ .g-• - W t1 . ....:._.~ 
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Ia func:ioo de capacitacicSn debe ser ccncebida a::no un proceso p~-

tico, sistemático, estructural, :permanente, integral y ftmciooal ligada 

al pnx::eso de desarrollo de los recursos humanos, a la optimizaci<Sn de

resultados y e1 incremento de la productividad. "Consistente en una ~ 

tividad planeada y basada en neresidades reales de una acpresa y orien

tada haci..a un canbio en los oonoc:imientos, habilidades y actitudes de1-

mlaborador". (13) Es por lo tanto, una funci(n educativa ae las insti-

tuci.a:ies satisfaoor necesidades presentes y preveer neresidades futuras 

i:especto de la preparaci6n, habilidades y actitudes de los trabajado- -

res. 

Ia capacitaci6n reviste dos aspectcs, e1 p.rirrero de ellos descansa en -

el adiestraniento,. es decir, en perfecciooar la función realizada o a -

realizar, desarrollanao adenás las aptittXfes del trabajaacc para llegar 

a la; ms altos niveles de productividad. 

El segundo aspecto, se refiere al desarrollo integral del personal,~ 

ne que conlleva el desarrolla de la empresa debido a que ccn la supera

ci6n persooa.l se logra una auténtica autamtivac:iái e inta.:¡.raciál, Ubi

carxlo al enpleado, cualquiera que sea su nivel y .ú-ea de trabajo, c:aro

un mialbro responsable que brirXla su esfuerzo a la instituci(n a la que 

(13) "Capacitaci(n y desarrollo de perscnal". Alfooso Siliceo. F.d.Linusa 
Cap. I pág. 20 

...__J:. .... 
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pertenece. 

Por todo lo anterior es necesaria la mrl.á:i de estas dos aspectos para -

tener un coocepto cbjetivo de la capaci:taci.6n y, por JIEClio de ella,, ne

jorar actitud y aptitudes J.o:Jrando una dimensioo social del trabajo. 

En la capaci.taci.6n a:Jro actividad oi:ganizada que respcrlde a sistemas o

técnicas, se hace necesario dispooer de una zretcdolog.ía que satisfaga -

los aspectos de un ordena:niento lógioo del proceso de la misma. 

Este m:idelo debe satisfacer los siguientes asi;ectos: 

- Ietecci.6n de necesidades scbre capaci.taci.ál. 

- Diseño de cbje:tivos y planeaci.á:i de la capa 

ci.taci.6n 

- Elaboraci.6n de pro:;:¡Lata.s 

- Ejecuci.6n de progranas 

- Evaluacioo y seguimiento 

- Ietecci6n de necesidades scbre capacitaci.ál 

Ia detecx::i6n de necesidades de capaci.taci.6n, debe hacerse nediante un -

estudio oc:nparativo entre la fo:cma de hacer el trabajo correcto y pro

ductivarrente y la manera caro reallnente se hace. Deben analizarse fac-
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tores OJalitativos y cuantitativos buscando la disc:repanci.a entre la -

situaci6n ideal y la situaci6n actual o real. 

!os dljetivos que se pretenden alcanzar a:n esto son los siguientes: 

Identificar y~ el debiera ser y la reaHdad. 

Distinguir entre neo:!Sidades o defectos del perso

nal. o OOfectos de la estructura organizaci.cnal.. 

Fijar prioridad de aocieh para elaboraciál. de pro

gramas de capacitaci.&. 

Recx:Jnen:lacia:es scbre prcblemas que reclanan. solu-

- Diseño de cbjetivos y planeacioo ae la capacitacim 

El diseño de cbjetivos viene a ser una de las partes claves en el pro

ceso de capaci taci6n ya que determina que los px:d:>lemas detectados coo

ante:ri.oridad, eI1ClEiltren soluc:i6n dentro del diseño de programas elabo

rados o tal f!n. 

El diseño de cbjetivos CXllt:Jrende llevar a cabo procedimientos tales co-

no: 

* Análisis de la organizacioo que ;inplica o::nocer y relacionar: la es:

t:t-ucb.lra oxgSnica, las ftmciores específicas de cada tmidad orgSnica y-

~ . . ~ '· 
~· . . 
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la relaciál de puestos, misma que debe contenplar; definicim de pues

tos y perfil de ftmcicmes generales y específicas. Tcxb esto sin per

Qe:r de vista las relaciones hurnanasr las nannas que rigen el trabajo -

y las c:oriü.ciores anbientales. 

* An:Slisis de los recursos htlllailOO que carprende: la calificaci6n del

cwplimiento de requisitos, o sea, lo que se ignora debiéndolo saber y 

lo que se sabe y no necesita en el puesto. 

Una vez que se ha legrado un anrusis exhaustivo de cada uno de los -

pimtos anteriores será posible carpaginar los datos que se ootengan €!!_ 

a:mt:rarrló los c:bjetivos precisos para cada necesidad y facilitan:lo la

planeaci6n cbjetiva de capacitaci6n. 

- Elaboracioo de programas de capacitación 

se elaboran programas de capacitaci6n a efecto de c:cntar ccn instrl.rra!!., 

tos y criterics técnicos que faciliten el alcance de los oojetivos, se 

defina el ccntenido; se integren ~ de capaci.tandos, diseñando unf.. 

dades y seleccionando procedinU.entos diMcticos y por fil.tinP determi

nando instructores y cx:nferenciantes y diseñan.00 los dispositivos de -

evaluación inrediata y mediata. 

Con todo lo anterior la capacitacién se desarrolla bajo planes concre

tos y programas específicos que satisfacen las necesidades ce la ~ 
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sa - trabajador pem:i:tierido al enpleado elevar su nivel de vida así ~ 

IlD su pmduct:ividad. (VER ESQUEMAS 1,2 ,3) 

- Ejecuci.tn da prograuas de capacitación 

Para desarrollar los prograuas de capaci:taci6n se hace necesario tanar 

en menta los principios del proceso enseñanza - aprendizaje dentro de 

los que i.nte:ract:íian. una serie de elanentos tales am:> el a:nteni.do de

la capacitaci6n, ceyos temas sen nuy variados y deben adealarse a las

nea=isidades específicas da la arpresa y de1 m:mmto. 

Las acc:fcn?S de capacitadfn siguen un orden: 

1- a.mso 

2-MXmD 

3-EVENIU 

Dentro de este oJ:den taxaXl:nioo, es decir, nesquema de clasificaciOO,

referida a criterios precisos de ordenamiento 16gioo" (14) , es el cur

so el eje central de las acciooes que se instrunenten ya que en :fun- -

ci6n de él, se i.nducirá1 y deducir&t las otras categorías (mSdulo y -

evento)- ver Oladro -

El curso es; par definiciOO, un (X)lljunto de actividades de enseñanza -

ap:cerdizaje tendiente a proporciooar ínstrulrentos tOOric:o,-pr~cticos -

(U) Benjanñn s. Blcxm. "'l'axoocxqy of E'iludatiooal. Cbjetives, Hanc1xx:k :r 
Cognitiva Dcmain .. " 
David Mckay ~ :me. 
Nsr 'b::k 
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que penni.tan un desatp:.ño eficiente así a:no un ajuste apropiaao al -

sistana (arp:esa) en el que los trabajadores se encuentran :i.n!rersos. 

Ia mnsideraciál de los planes. de capacitaci6n descansa, para su eje

cucioo en la elaboración de cursos oatn soporte de su estructura. 

- E.Valuaci.6n y seguimiento 

No se puede SOl?ONER que la capacitacifu majara la realizaci6n del tra

bajo. Para evaluar un programa ae· capacitaci6n neoasitarros o::nparar -

el .dese!tp3ño en el trabajo antes y despres de dicb:> programa, de un -

grupo o da des o nás grupos capacitados con lOOtcdos diferentes. 

Ios criterios para evaluar su eficacia deben derivarse de un análisis-

de tareas. En IlllChos trabajos el criterio básioo es el amento de la

productividad y algunos fn:iices de cantidad o calidad del trabajo. -

Otroo criterios incluidn el ntmaro de accidentes, ausentís:ro y abande_ 

no de trabajo. 

En acacia:ies la evaluaciái del resultado de la capacitaci6n se difiaJ! 

ta debido a que ~ canbios que produce no son duraderos p::>r la inte

racci6n de los ef~1 d:: dicha capacitación con otras variables que -

inpiden la transfonnaci6n de esos catbios en pautas carunes al grupo. 

Se ha dawstrado (15) la :ürportancia de realizar la capacitaci6n desde 

(15} Harris-Fleishman .. "1bnan relatícos training aro the stability of 
leadership patterns". J. appl. Psyc:hol. 
1955.. 20-25 

--- ---- --· ·- -~------ ~-~~~..-.....--.---............. ---------= 
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la cúspide hacia .:bajo. Adiestrar jefes que deberá'.n luego rontinuar

sus tareas en un clima de liderazgo que no concuerda oon la capaci.ta

ci.& recibida puede ser no solo inútil sino perjtxlici.al. 

"La experiencia ha enseñado que es factible una situación triste y ~ 

tradictaria que puede plantearse de la siguiente fonria: existe, en nu

dlos casos, una notable desintegraci.6n entre la funci6n ae entrenami~ 

to y el resto de la ~sa, pies ~ no ~a ni ccrrplanenta lo que-

en un a.irse se dice. 

Ia malidad ha daoostrado que el egresado de algún cursor al p::x:o tia.!!. 

p:i se frustra y decrece su án:ino pon;¡oo no encuentra ~ en su jefe

º en su grupo de trabajo. Este prcblana es preci.sanente el que debe -

atacar el CClla!pt:o de S03Uimiento19
• (16) 

e.en el seguimiento se quiere significar el mantener "vivo" el ccnoci-

miento aci}uirido y proyectarlo en el futuro. Que tm cm:so no repres~ 

te un paréntesis sino que pelih.u:e y se o::ntinl'.íe en el tiatpO. 

(16) Alfooso 511.iceo,. "Capacitaciál y desar?:ollo de persooal" 
Ed. Linusa .. M§&'.. 1980, - 92-93 

.. 
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LA CAPACITACION; UN MEDIO DE SATISFACCION PARA 
LOS TRABAJADORES. 

Las organizaciones constantemente se enfrentan a -

nuevos camoios en los siste.'Ilas de trabajo~ ya sea por las exi 

gencias del mercado en cuanto a la fabricación de productos -

(cantidad) o para proporcionarles un mejor áise!io y durabili

daa a las mismas (calidad) y así incrementar su precio • 

• 
sea cuaL sea la premisa, la empresa tendrá que mo-

dificar con cierta frecuencia sus objetivos en cuanto a cali 

dad y cantidad se refieran. 

Esto hace presuponer que la orqanizaci6n cuenta -

con elementos de fácil adaptabilidad hacia los requerimientos 

de la misma. Y en esto tenemos que enfocar plenamente la re-

laci6n que guarda la CAPACITACION y el INDIVIDUO así como la 

influencia gratificante gue tiene ésta para su desarrollo 

personal dentro y fuera del trabajo. 

El trabajador es el único capáz de modificar recur 

sos t€cnicos y materiaLes y con ello coadyubar al logro de los 

objetivos TRABP...JADOR-EMPRESA, también la posibilidad de Incre 

mento en la producción así como en el servicio, dependen en -

todo momento de lo que sepa y quiera hacer el empleado. Es -

por esto, que el individuo tiene que ser observado como: faci 

litador, como medio, como agente de cambio, como un todo; ya 

que de ~l depende todo¡ ••• en realidad. 

Lo primero que observamos de inmediato siendo uno 
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de los objetivos primordiales el "ampliar y mejorar a los ser

vicios que presta nuestra instituci6n a miles de mexicanos, es 

lo siguiente: 

al desarrollar una actividad o proporcionar un servi

cio es indispensable conocer, dominar y aplicar una serie de co 

nacimientos te6ricos los cuales son el fundamento anterior a la 

ejecución de las actividades antes mencionadas. 

Posteriormente se requiere haber desarrollado la habilidad nece

saria que permita llevar a la práctica el conocimiento te6rico, 

siendo ambas partes primordiales en el desarrollo de una activi

dad, as! como en lo que a servicio se refiere. Aquí reiteramos 

la importancia que tiene la capacitaci6n como un medio que propoE_ 

ciona satisfacci6n y seguridad a qui~n se encuentra de manera peE_ 

manente en ella y quien la emplea para mejorar su nivel de vida 

econ6mico, moral y social. 

Resulta convincente hacer notar que la CAPACITACION pr~ 

porciona satisfacción y seguridad al trabajador existiendo una r~ 

laci6n muy estrecha entre ambos y cuya funcionalidad pretendemos 

analizar en el presente capitulo. 

Robert Dubin, en su libro: Las relaciones humanas en 

la administraci6n, menciona: "muchas ocasiones la empresa no -

observa la trascendencia que representa la capacitación para el 

empleado, aan más lo que significa para su estabilidad emocional. 

Contin~a: el empleado que ingresa a una organizaci6n y a un gru

po especfficamente suele ser el centro de constantes agresiones 

por parte de los integrantes del mismo, siendo ~ste limi- -
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tado en información y rechazado en un principio si es que no 

acepta las condiciones de los demás trabajadores en cuanto a 

una cuota convenida de producciónr un comportamiento normati--

vo y una afiliación al grupo. Por otra parte, el empleado -

de nuevo ingreso piensa que debe hacer méritos para conseguir 

su planta y con ella más o menos su seguridad. Considera que 

los otros, tienen ya todas las ventajas y él no, por tanto, de

be quedar bien con la empresa {supervisor) para asegurar su per-

manencia." 

Esta situaci6n dicótoma da como consecuencia un senti 

miento de : "el que a dos amos sirve ••• " 

El empleado se encuentra ante una t1pica situación -

de elección en donde por una parte está la empresa y en la otra 

el grupo con el cual va a trabajar. 

¿Qué hacer en esa situación? 

Es importante observar que el comportamiento que asuma 

el individuo en la organización dependerá en gran medida de: 

a) El conocimiento que tenga sobre la empresa. 

b) sobre la organización de trabajo. 

e) Las relaciones de los grupos, y a1ln lo más importante, 
d) lo referente a su trabajo y la trascendencia del mis

mo. 

El individuo busca afanosamente un punto de apoyo en 

la organización y este puede ser en primera instancia o deb2 ser; 

La inducción y capacitación del empleado a la organizaci(Sn así - -
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como Lo especifico de su puesto. 

conocer todos los elementos que integran sus acti 

vidades (Oescripcibn de su puestor pol!ticas generales oe la 

empresa, políticas. específica.s de su departamento, oficina, 

secci6n, etc. el manual de procedimientos y las actividades 

especificas del puesto) esto fomentará en el empleado un in

greso a la organizaci6n con la seguridad necesaria en la em

presa y por consiguiente en §1 mismo, pues siente que todo -

le es proporcionado y que no se pretende se estrene si se pu!:_ 

de llamar as!, a la forma tradicional: "Observa a tus compa

ñeros y pronto aprenderás el funcionamiento." 

Tal sistema lleva al empleado a una total depen

d:E!ncia del grupo generándosele un sentimiento de incompeten

cia absoluta cuyo resultado es en principio desconcierto, pos 

teriormente insatisfacci6n: culminando §sta con una inseguri

dad y un comportamiento hostil hacia la empresa cuyo inter~s 

por Sl es nulo. 

Posteriormente sin darle un entrenamiento progr~ 

do en todas sus actividades le piden resultados cuya consecuen 

cia es un rechazo total del empleado hacia la organizaci6n y -

un sentimiento de af iliaci6n hacia el grupo quien en ese mome!!. 

to le ofrece una protecci6n y una soluci6n a sus problemas (ap~ 

rentemente). 

El papel central que Juega la CAPACITACION en todo 
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éste proceso de adaptaci6n del empleado con la empresa, hace 

mas comprensible aún que el individuo que conoce lo que desa 

rrolla as1 como los secretos de la operaci6n, se encuentre -

más integrado a la empresa, más seguro y con menos incertid\J!!!: 

bre de su situaci6n; con la posibilidad de crecer y desarro

llarse dentro de ella. Por tanto, la CAPACITACIO~ no s6lo 

debe representar el punto de interés empresarial en cuanto al 

incremento en la proaucci6n ya que ésto reduciría al individuo 

al calificativo de.má<.!Uina, consideramos que la CAPACITACION es 

algo más profundo y cuyo resultado establecerá el principio - -

del desarrollo humano en su medio ambiente laboral y social 

tan necesari.o en esta época moderna y crítica que vivimos. 

"Aprender es cambiar. Y. nada nos causa más p~ 

ver que el cambio, sobre todo cuanto éste afee 

ta nuestros hábitos, nuestras costumbres, nues 

tras valores, nuestra concepci6n del mundo y de 

la vida". 

tomado de Aprenda a Aprender. Guillermo Michel. 

•permitir que el trabajador aprenda rn~s: es dar

le elementos para que se subleve y exija." 

"mantenerlo con el m!nirno de informaci6n es ga

rantizar su seguridad y permanencia en la empresa". 

¿qué conviene ••• ? 
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LA CAPACITACICN EN EL I .M .S.S. 

"El Instituto Mexicano del Seguro Social y el Sindicato Nacional de -

Trabajadores del Seguro Social, se c.bligan a organizar, pernanente y /o 

periálicam:mte, OJrSOS de capacitación o adiestramiento y de perfeccle_ 

naniento c::oaductual y o.iltural para sus trabajadores y persaial de n~ 

vo iDJreso, de con.fonnidad con los prc:grélllaS que elaboran ccnjuntanen-

te". (17) 

- eoa&¡uvar madi.ante la enseñanza., capacitacioo e investigac:im a la -

educaci6n técnica del persaial ron el f!n de proparcicnar servicios de 

calidad óptima. 

- Procurar que la enseñanza, la capacitacioo y la investigacioo, se -

entiendan CXIID procesos canplarentarios, dinánicos pennanentes, a::n -

una finalidad educativa y de servicio. 

- l'.o3rar que quienes reciban el beneficio de las acci.Cl'lE!S educativas -

estén en aptitud de aplicarlas y trasmitirlas. 

- P.tocu:rar que la selecci6n de persooal y las pro¡;uestas de elateitos-

para cx:upar paestos directivos u operativos se realice en atencioo a -

(17) Heglarento de Capacitaci.ái y Miestraniento.I.M.s.s.-s.N.T.S.s. 
1\bril 1979-1 
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las necesidades institucionales, auxiliadas de acciones educativas a

tal fín. 

OBJETIVOS 

- l?roJ?orcionar a los aspirantes a ocupar puestos dentro de la Institu

ciál, los conocimientos necesarias para el desanpeño de las funciooes

inherentes al p.iesto para el OJal CXXlCUt"Sen. 

- Mejorar la calidad de lo.s servici.cG que se proporciCXlall, caro ron.se

cuencia de la enseñanza y capacitaciál del personal de la Instituci6n. 

- Capacitar, para mantener acb.Ia.li2aéb, al persooal cperativo de las -

diversas jefaturas, soore los canhios en la orgallizaci15n, normas y p.r2_ 

CEd:imientos propios de la q:ie.raci6n de sus áreas de SE:.. ·ti.cio. 

- Proporcionar al persooal. id6neo para cx::upar puestos directivos, ne

diante una adecuada selecci6n y capací:taci6n. 

- Contri.bu!r con las instituciones docenf-..es del país, en la formaci&-.

de técnioos, profesiaiales y especialistas de cacJa una de las diversas 

ranas ciéntificas ~e operan en la Insti.tuci6n. 

- Aportar nuevos CX>OOC.üni.entos, nediante la investigaci6n téaiica y -

cient!fiea. 

---~· ------ ----------~-=-
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- De ozganizaci6n 

Eld.ste una SUbjefatura de Nonnas de Mninistraci6n de personal (Depen

diente de la Jefatura de Servicios de Personal 4.Ter organigrama} que -

elabora Programas Generales y aprueba Progranas :Específicos de las di

versas Jefaturas y Dele;¡aciones qte fornan la Instituci6n. 

cada una de las Delegaciones Instiillcionales genera '?rogranas de ca:pa

ci taciái de aOlerdo a sus particulares caract:er.ísticas. 

- De diseño 

Realizar una detecci.6n de necesidades en fonna ooordinada con la ~ 

dencia que la solicite. 

-~. :.:. - ..,,...:..~14 ... - ---
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Est.Plcturar los programas de capacitaci6n en ba 

se al análisis de puesto{s) a cubrir. 

Integrar los programas con matérias técnicas. -

normativas y d~ desarrollo de personal, impartiendo los Jtismos 

coordinadamente con la dependencia solicitante. 

- De difusi6n. 

Una vez que el Programa queda establecido, hacer 

difusi6n entre los interesados, utilizando para tal fin, carte-

les o volantes que contengan la descripci6n y los objetivos de 

dicho programa. 

- De control. 

Mantener una supervisi6n del avance de los pro-

gramas, asi como una evaluaci6n de sus resultados, a través de 

los propios mecanismos diseñados en concordancia con cada pro-

grama. 

Funciones. 

Conocer y analizar el grado de preparaci6n del 

personal de las distintas areas, para definir sus necesidades de 

capacitaci6n y actualizac:i6n y elaborar en consecuencia, los --

programas correspondientes. 

- Organizar, implantar, dirigir, supervisar y ev!:!_ 

luar la ejecuci6n del Programa General y los programas espec!fi

cos de enseñanza y capacitación de la Instituci6n. 

. ....,.., ·~:i._ 
_,....:...._____. >tS-W:~ --~--'---------
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- Coordinar los programas de enseñanza y cap~ 

citaci6n con otras instituciones involucradas. 

- Intercambios asistencia técnica y cientif _! 

ca con instituciones afines, nacionales y extranjeras. 

Participar en la administraci6n del Regla--

mento de Becas y Licencias para Capacitaci6n del personal de 

la Instituci6n. 

- Representar a la Institución ante otras ins-

tituciones y/o eventos relacionados con la enseñanza y la ca-

pacitaci6n. 

Ambito de actuaci6n. 

Los programas, comprenden al personal de las -

dependencias en las areas de Servicios Institucionales, Servi 

cios Administrativos, Servicios Médicos. 

El universo de aplicaci6n comprende a los tra-

bajadores de nuevo ingreso, actualizaci6n laboral, actualiza-

ci6n promocional y actualización directiva de cada una de las 

dependencias mencionadas anteriormente, en el Valle de México 

y Delegaciones regionales y estatales. 

El personal que recibe capacitación queda com

prendido en las siguientes areas: 

Personal operativo: 

"confianza" y "base" 
área administrativa 
área técnica 
área módica* 
área paramédica* 

Personal directivo: 

área administrativa 
área técnica 
área médica* 
área paramédica* 

* Las acciones técnicas y de especialidad est~n fundamentadas 

... 
.~ •. ·z.;. e 

• '" :O ;~;;+. " ... -..~e:· d~ t5MI;· _.., 
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por la Jefatura de Enseñanza e Investigaci6n del Area M~dica. 

AMBITO DE APLICACION. 

- Universo de aoci6n: 

15239 trabajadores de base y confianza, aproxi

madamente, adscritos a las dependencias que integran el Comple-

jo Central Administrativo. 

- Areas usuarias: 

DEPENDIENTES DE LA DIRECCION GENERAL. 

- Jefatura de Supervisi6n y Control del Area M~
dica. 

- Departamento de Prensa y Difusi6n. 

DEPENDIENTES DE LA SECRETARIA GENERAL. 

- Prosecretar!a General. 

Jefatura de Servicios Legales. 

Jefatura de Relaciones Laborales. 

- Jefatura de Servicios de Seguridad en el Trabajo. 

- Jefatura de Servicios del Secretariado T~cnico 
de Información y Documentación. 

- Departamento de Asuntos Internacionales. 

- Unidad de Supervisión de Servicios Juridicos De 
legacionales. 

- Departamento de Publicaciones. 

* Resumen Nacional de Plazas de la quincena 21/82. 

DEPENDIENTES DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE SERVI 
CIOS INSTITUCIONALES. -

- Jefatura de Servicios de Prestaciones Sociales. 

- Jefatura de Orientación y Quejas. 
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- Jefatura de Servicios T~cnicos. 

Jefatura de Servicios Sociales de Ingreso. 

Jefatura de Nuevos Programas. 

DEPENDIENTES DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE 
CONTROL. 

Contraloría General. 

- Jefatura de Auditoría General. 

- Tesorería General. 

Jefatura de Servicios de Sistematizaci6n. 

Jefatura de Auditoría a Patrones. 

DEPENDIENTES DE LA SUBDIRECCION GENERAL ADMI
NISTRATIVA. 

Jefatura de Servicios de Planeaci6n. 

Jefatura de Servicios Generales. 

Jefatura de Servicios de Personal. 

Jefatura de Servicios de Organizacíon y M~t~ 
dos. 

DEPENDIENTES DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE -
OBRAS Y ABASi'ECIMIENTO. 

Jefatura de Proyectos. 

- Jefatura de Construcciones. 

- Jefatura de Servicios de Conservaci6n. 

Jefatura de Servicios de Abastecimiento. 

- Jefatura de Control de Calidad. 

22 Jefaturas. 
3 Departamentos. 
1 Prosecretar!a. 
l Unidad. 
1 Contralor!a 

..... ,·--,2=.. 1 .~· ...... 
6 ~--~ .. - ... ....... ... '- ·-~. T ._ .,. .... 

7 rt"s n tt t mt #tbt*ttddr t o Wd' e rt r t ri "' e set;. 
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l Tesorería. 

29. 

1!11.~? - 1 
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DISTRIBUCION PLAZAS OCUPADAS EN MODULO CENTRAL. 

SUBDIRECCION GENERAL MEDICA 

Jefatura de Servs. de Enseñanza e 
Investigaci6n. 
Jefatura de Servs. de Medicina del 
Trabajo. 
Jefatura de Servs. de Medicina Pre 
ventiva. 
Jefatura de Servs. de Planificaci6n 
Famili.ar. 
Jefatura de Servicios Médicos. 
Jefatura de Supervisi6n y Control 
Area Médica. 
Subdirecci6n 

BASE 

179 

86 

20 

18 
14 

8 
175 
500 

SUBDIRECCION GRAL DE SERVS. INSTITUCIONALES 

Jefatura de Ser-vicios T~cnicos 
Jefatura de Prestaciones Sociales 
Jefatura de Servs. Sociales de In
greso 
Jefatura de Orientaci6n y Quejas 
Jefatura de Nuevos Programas 
Subdirecci6n. 

SUBDIRECCION GRAL. ADMINISTRATIVA. 

Jefatura de Servs. Generales 
Jefatura de Servs. de Personal 
Jefatura de Planeaci6n Instituci2 
nal 
Jefatura de organizaci6n y M~todos 
Subdirecci6n 

. _,..,. ....... 
.-~ ' •. .=;.... _:' 

~~ 'aéd aofr ' ~ ._ - ... ··-

76 
83 

27 
12 

2 

200 

2164 
346 

19 

l 
2530 

CONFIANZA 

325 

52 

130 

153 
308 

83 
108 

1159 

419 
325 

202 
200 
176 

16 
I338 

1229 
646 

203 
137 

15 
2230 

TOTAL 

504 

138 

150 

171 
322 

91 
283 

1659 

495 
408 

229 
212 
178 

16 
1338 

3393 
992 

222 
137 

16 
4'60 

••.•.. f . 
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SUBDIRECCION GRAL DE OBRAS Y 
ABASTECIMIENTOS. 

Jefatura de Servs.de Conservaci6n 
Jefatura de Servs. de Abasteci-
mientos. 
Jefatura de Control de Calidad 
Jefatura de Proyectos. 
Jefatura de Construcciones 
Subdirecci6n 

SUBDIRECC!ON GENER.2\L 

Tesorería General 
Contraloría General 
Jefatura de Servs. de 
ci6n 
Jefatura de Auditoria 
Jefatura de Auditoría 
Subdirección 

OTROS SERVICIOS 

Comisionados 
Secretaría General 

DE CONTROL 

Sistematiz~ 

a Patrones 
General 

Depto. de Prensa y Difusi6n 
Otros Organismos 
Dirección Gral. 
Organos Superiores 

Balance de Plazas q21/82 

BASE 

145 

661 
5 
6 

817 

111 
113 

31 
5 

1 
261 

303 
147 

57 
56 

1 
1 
~ 

4873 

CONFIANZA 

934 

472 
375 
357 
155 
28 

2321 

598 
536 

368 
71 

140 
26 

1739 

60 
1172 

122 
85 
79 
61 

BIT 

10366 

TOTAL 

1079 

1133 
380 
363 
155 

28 
3138 

709 
649 

399 
76 

140 
27 

2000 

363 
1319 

179 
141 

80 
62 

2IT4 

15239 
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DESCONCENTRACION 

El proceso de desconcentraci6n administrativa de la Jefa-

ti•-:.. de Servicios de Personal ha traido como consecuencia 

la separaci6n de las funciones normativas y operativas, -

creándose para ello las áreas administrativas correspon--

dientes. 

Ante esta situaci6n, dichas áreas se ven en la necesidad 

de aplicar los criterios t€cnico-institucionales que ga--

ranticen el cumplimiento de las disposiciones que eJ IMSS 

establece en cada caso. 

En materia de capacitaci6n y desarrollo, el Depto. de ca

pacitaci6n para Oficinas Centrales tiene la responsabili

dad de aplicar los programas aprobados en su universo de 

acci6n, abarcando el mayor ntimero de trabajadores y obte-

niendo los mejores resultados. 

En este trabajo se presenta un modelo de sistema de capa

citaci6n y Desarrollo para el personal del Area Central, 

que tiene como base para su funcionamiento la participa-

ci6n activa de las áreas usuarias. 

"" - !!!'~-. 

5 ffhr ·- '"z' -+·:,, 'd!ft.;:-. - . 
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¿C6mo se capacita actualmente en el I.M.S.S.? 

El modelo de procedimiento de Capacitaci6n que se S:!:'!:, 

giere en el presente trabajo ha sido consecuencia de estudios 

continuados y de años de observaci6n dentro de la Instituci6n 

con todo su personal en las diferentes áreas de trabajo, rea

lizando sesiones en todos los turnos para obtener la informa-

ci6n necesaria mediante la cual se pudiera crear un medio que 

pe:r:mitiera identificar qu€ debe darse, c6mo, d6nde, con qui€n 

y a quién; de igual manera medir los resultados de la capaci-

taci6n para posteriormente realizar modificaciones o impleme!l 

tar el modelo. 

Tres grandes áreas integran el modelo~ 

A) Detecci6n y Clasificaci6n de necesidades. 

$) Elaboraci6n, Diseño y Aplicación de programas de 
Capacitaci6n. 

C) Evaluaci6n de resultados y segu.inientos. 



FOR-'A 2 
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JEFE DE IA OO"ICINA JE IESAROO 
UD E INIXXX:ICN. -

Análista Jefe 
de Prograrras 
Ollturales y 
Especiales 

Análi$ta Jefe 
de P.rograDas 
de Inducci.00 

JEFE DE IA. CFICINA JE CMTC!.
T1.c!OO' ~. 

Analista Jefe 
de Pmgrarras 
capacitaci.00 -
Prcmx:ional a 

Analista Jefe 
de Programa 
de capacitac 
¡;;era el 'Irabaj 

hlal!sta Jefe 
de E\Taluaci6n 
y Retroalinen
taci6n. 
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A) Detecci6n y Clasificaci6n de Necesidades: 

Todo proceso capacitacional se inicia tratando de in-

crementar la productividad o intentando resolver una carencia 

de informaci6n vital para el logro de los objetivos del I.M. 

s. s. cuando_ se presenta lo anterior en una área determina-

da por ejemplo: Atenci6n al Público., se ha establecido que 

se solicite al Departamento de Capacitaci6n un análisis deta

llado sobre la situaci6n que están padeciendo en ese momento. 

El Jefe del Departamento de Capacitaci6n turnará a 

los analistas la situaci6n antes descrita. Estos acudirán al 

área respectiva para determinar con precisi6n cuál es la des

viaci6n entre lo que debiera ser (Programado) y lo que está -

aconteciendo (Realizado). 

Los Analistas solicitarán al Jefe del Area respecti-

va una descripci6n del puesto de cada una de las personas inv~ 

lucradas en la desviaci6n, se analizan funciones y actividades 

que debieran realizar y posteriormente se elaboran cuestiona

rios de conocimiPnto para medir cuanto sabe la genta acerca de 

su puesto y qu~ tiene que ofrecer a qui~n le solicite la InfoE_ 

maci6n. Una vez hecho ésto; se delimitan áreas de responsabí-

lidad para ubicar hasta donde la persona conoce qu~ le corres-

ponde a su área y qué a otras. Esta informaci6n es analiza-

da y graficada y ~sta a su vez pasa a los asesores de programas 

de capacitaci6n quienes determinarán con analistas y detectores 

qu! es lo que requiere la dependencia en cuesti6n. 



- 46 -

B) CAPACITACION. 

Elaboraci6n de programas de capacitación en relación 

a las necesidades detectadas. 

Los encargados de la elaboración de programas de ca

pacitación (Programadores) tomarán la inforrnacii5n ante-s desc:=i

ta y diseñaran de acuerdo a los objetivos pre-establecidos con 

todo detalle, el modelo de curso o cursos que requiere el área 

antes analizada. Una vez diseñados los programas se reunen -

programadores y asesores para verificar si la elaboración de -

~stos responde a las necesidades detectadas. Aprobados estos 

por el titular de la jefatura, se prosigue a establecer con la 

dependencia en cuestión los cronogramas de implementación para 

su impartición. 

FASE DE IMPLEMENTACION 

Se proporciona a los participantes las herramientas 

de información necesaria según la descripci6n de su puesto; -

una vez terminada la fase info::m~tiva se procede a aplicar un 

cuestionario que reúne todos los conocimientos requeridos para 

el puesto. Se analiza, se evalúa y se determina el grado de 

aprendizaje y comprensión necesarias. 

Posteriormente se prosigue a la etapa de aplicación en 

el puesto; ~sta etapa consiste en observar al grupo capacitado, 

realizando sus actividades para poder reunir informaci6n que -

confirme, la validez y confiabilidad de la capacitaci6n. 



- 47 -

C) SEGUIMIENTO. 

La fase de seguimiento consiste no s6lo en haber -

llegado a la meta propuesta sino mantener una estrecha re·la

ci6n con el grupo capacitado estableciendo controles que nos 

indiquen posteriormente si s~ ha eliminado completamente la 

desviaci6n inicial. 

Establecer controles impl:íca: poseer una fuente 

de info:rmaci6n que nos alimente constantemente de cuál es el 

comportamiento del grupo capacitado en relaci6n al problema 

o desviaci6n inicial en tres períodos diferentes de observa

ción 30, 60 y 90 d:ías y si es necesario hacer modificaciones. 

MODELO DE ORGANIZACION PARA LA CAPACITACION EN EL 

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL. 

Tres funciones importantes son observadas en el -

presente modelo las cuales determinan todo su comportamiento. 

l) FUnci6n Ejecutiva.- Corresponde a la Jefatura de 

Servicios de Personal mediante su sub-Jefatura de Control de 

Operaciones del Area Central. 

2) FUnci6n Normativa.- Corresponde al Departamento de 

Capacitaci6n para oficinas centrales. Dependiente de la Sub

Jefatura de Control de Operaciones del 4rea central. 
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3) Funci6n Operativa.- Corresponde a los comit~s 

coordinados de capacitaci6n y Desarrollo. 

ORGANIZACION 

Las formas o modelos de organización deben corres 

pender a los objetivos y polí.ticas de un programa, un siste-

ma o subsistema administrativo. 

Por lo tanto, si el Sistema de Capacitación y Des~ 

rro:llló para el Area Central tiene corno principio rector en sus 

objetivos y polí.ticas, el lograr que la capacitación y el desa

rrollo de los recursos humanos sea responsabilidad compartida 

de todo el personal y validar la disposici6n del Director \:ien!:_ 

ral del Instituto en el sentido de que los principales respon

sables de la capacitación son los jefes, se hace necesario es

tructurar un modelo de organización que asegure la participa

ción y responsabilidad compartidas. 

En el sistema que nos ocupa, lo anterior siqnifica 

qua la opcraci6n de los programas de capacitación y desarrollo 

debe multiplicarse como funci6n en todas las ~r~as usuarias, 

'n4 Nf7 zn- • 
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con el objeto de que sean ~stas las encargadas de satisfa

cer a corto, mediano y largo plazo las necesidades identifi 

cad;;ts entre su pers.onal. Con esto se pretende eficientar 

la capacitaci6n y el desarrollo, proporcionar a los traba

jadores mayores oportunidades de desarrollo personal y lab~ 

ral, y cubrir todo el universo de acci6n. F.R en las áreas 

usuarias donde se puede tener un conocimiento más aproxima

do de las necesidades reales de sus trabajadores, de sus -

potencialidades y limitaciones, de sus actitudes y comporta

mientos; es en las propias tiependencias de adscripci6n de los 

trabajadores donde puede manejarse con más fluidez la infor

mación particular sobre ellos: expedientes personales, indi

ces de eficiencia, niveles de eficacia, relaciones interper

sonales; etc .. 

En este sistana se aOOpt.a un m::ldelo de orga.niZaci6n biparti

ta, estructurado cam <X'f:fI'IES an.~nw:ios DE CM>ACITACICN, cuyas .f'.uncio

nes son operativas. 

Tanando en cuenta que el Sistara de capacitaci6n y Desarrollo 

para el Area central representa un subsistana del Sistana de Mninistra

ci6n de Recursos Hl:manos, a continuaci15n se establece la relaci6n oi:gSni

ca y funcional corres¡xnliente: 

AREA 

- Jefatura de Servicios 

de Personal 

Subjefatura de COntrol 

ATRIBUCIONES 

Flmci6n ejecutiva 

* F..rarover la aplica.-;ioo de las ¡:olf 

ticas de carácter legal e institu-

~ ~ - - ----'-- ~- ___,,,,,___ - -----~-



de Operaciones del l\.rea 

- .Departatalto de capacita

ci6n para Oficinas Centra-

les. 

- O:mitlis Coordinados de Ca-

pacitacioo y desarrollo. 
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cional en materia de capacitaci6n 

y desarrollo. 

* Determinar los neca.nisros y pro-

cedimientos generales para Cl.E

plir con la capa.citaci6n y desa

rrollo de personal. 

FUnción No:onativa 

*· EStablecer estrategias programát! 

cas. 

* Elatorar material didáctico, ins-

tructivos y ~s técnicas. 

* Prop:>:rcionar asesoría t€cnica y -

a:poyo material a las áreas usuarias. 

* Evaluar avances y resultados de ~ 

gramas en las áreas usuarias. 

* Infonrar a la SUbjefatura de control 

de Operaci6n del Area Central. 

FuncicSn operativa 

* Detenninar los objetivos de la ca~ 

citacioo y el desarrollo en las - -

§reas usuarias. 

* Identi4::icar las necesidades de~ 

citaci6n y desarrollo del nersonal 

en las deperdencias de adscripci6n. 

* Realizar los p:rcqran'.aS aprcl2dos. 

*Evaluar y rctroalimcntar los nroora-

mas de su res¡x:nsabilidad. 



~~··· 
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* Inf.omar al Depart.aneito de capa.e_! 

tacioo del Area Central sobre los 

avances y resultados de los ~ 

mas. 

....... * rr?tsr' e·~ ........... -... -'li .• L... .• · ... --..-..:-..... _ _...~-· an.!:':e:..·.:...:...... 
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IDs Q:ntiMs se forne.tiin en cada tma de las Jei'.aturas de las ~s 

usuatias. Ia cantidad de caro.tés y la de sus integrantes variar§ de acuerdo 

a la disp:mibilidad de personal en cada dependenciar a la cantidad de t:raba.ja

dores adscritos a la misna, q ~ cargas de trab:tjo establecidas en cada una 

de las áreas usuarias y las que. se estimen para aplicar los proqramas de ca@ 

citación y desarrollo. 

En ténninos generales se p.ie:ie optar por dos tip::>s de o:r::ganizaci6n 

de los O:l!lités en cada Jefatura: 

TIPO -A- Modelo centralizado 

Características: a) Formación de un solo Comit~ por Jefatura. 

b) Integraci6n del Comit€ con recursos huma 

nos seleccionados en la Jefatura corres

pondiente. 

e) La responsabilidad de la operación de los 

programas de capacitaci6n y desarrollo re 

cae en el conit€. 

d) La coordinación con el Departamento de e~ 

pacitaci6n para O~icinas Centrales la rea 

liza el Comit~. 

TIPO -B- Modelo descentralizado 

? ,,,,,., •.t 
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a) Se forma un Comité por cada Departamento. 

b) Se integran los Comités con recursos hum~ 

nos seleccionados por cada Departamento. 

e) La responsabilidad de la operaci6n de l_os 

programas de capacitación y desarrollo r~ 

cae en cada uno de los Comités ~armados en 

cada Departamento. 

d) La coordinaci6n con el Departamento de C~ 

pacitaci6n para Oficinas Centrales la re!!-_ 

liza cada uno de los Comités de Departa

mento. 
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CREACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES. 

Presentaci6n del Sistema SiCaDe a las áreas usuarias. 

Reuni6n con cada uno de los titulares o representantes de 

cada área usuaria ( Direcci6n General, Secretaría General, 

Subdirecciones). 

Integraci6n de los Comités 

Designaci6n en las §reas usuarias de los integrantes de los 

Comités, de acuerdo a las alternativas de estructura de di-

ches Comités. 

Reuniones del Depto. de Capacítaci6n para el Area Central, 

con los Comités formados, para: 

* Presentaci6n del programa Tácnico de integraci6n y fun 

cionamiento de los comités. 

* Presentaci6n de los programas de capacitaci6n y desa-

rrollo. 

* Entrega de paquetes de programas. 

* Registro de Comit~s. 

- curso b:ísico oara. la inteq:racilin, orqanizaci6n y -Funciona-
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miento de los Comit€s, con esta temática: 

MODULO J: 

MODULO 2 

* Marca te6rico, legal e institucional de la capacita

ci6n y el desarrollo. 

* Interiorizaci6n de los participantes en el SiCaDe. 

* Conocimiento del universo de acci6n. 

* Unificaci6n de criterios de aplicaci6n. 

* Introducci6n a la Psicología del Trabajo. 

* Introducci6n a la Sociología del Trabajo. 

* Introducci6n a la Economía aplicada. 

* T~cnicas de comunicaci6n administrativa, laboral, so 

cial e interpersonal. 

* T~cnicas de investigaci6n social y documental, esta

dística aplicada. 
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MODULO 3 

* Habilitar en el manejo de técnicas y metodologías de 

identificaci6n de necesidades, sistemas de c.oordina-

ci6n, evaluaci6n, control y retroa1imentaci6n de ~r9_ 

gramas. 

* Sistemas de planeaci6n, programaci6n y teoría de sis 

temas. 

* Métodos y técnicas didácticas. 

* Técnicas de participaci6n grupal. 

* Manejo de aparatos audiovisuales. 

* Diseño de material didáctico. 

Funcionamiento de los Comit~s 

Reuniones peri6dicas del Departamento de Capacitacit5n para 

Oficinas Centrales con los Comités para: 

* Estimar y valorar los avances y resultados de progra-

mas. 

* Revisar y modificar en su caso los procedimientos. 

* Actualizar o rediseñar el material de apoyo. 

* Proporcionar asesor!a técnica. 
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* Diseñar y aplicar nuevos progral!las. 

Aplicaci6n de programas. 

* Identificaci6n de necesidades. 

* Elaboraci6n de programas es?ec!f.icas. 

* Integraci6n de recursos. 

* Realizaci6n de eventos. 

* Evaluaci6n y retroalimentaci6n. 

* Informe o memoria. 



ACTIVIDADES 

i.- Presentar planteanien- I 
to básico del sistalla. 

2.- SUpetVisar proyecto. 

3.- aacer ajustes al pro
yecto. 

4. - Saneter el proyecto 
a autorizac:iál. 

5. - Proyecto autorizado 
can directrices para 
su ejecucii5n. 

6.- Desarrollar proyecto. 

7 .-~ la :f.nJ>lanta<::i6n 
del Sista!a. 

JEmiURA DE 
SERVICIOS IE 
PERSCmL 
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6 



ACTIVIDADES 

' 

! JEFATURA DE 
·I SERVICIOS DE 

PERSONAL 

l
t B. - Diseñar in'plentos de 

apoyo ti!!cnico y mate
rial. 

1 
1 

1 
9.- Elaborar material di- ! 

dáct:ico; manuales, - 1 
guías t&:nicas e .ins- ' ¡ t.ructivos. j 

l10.-Prawwrel5istma 1 
en las lireas 1,lSUarias,l 

1 l 
1 1 
l 11.- Involucrar a las áreas i 
1 usuarias, 1 

' l 
! 12.- Seleccionar a los in- 1 
i tegrantes de los O:mi-

1
· 

1 

tés Coordinados de ca-
pacitaci6n y Desarrollol 

1 l 
! 13.- o::institu:t.r los O:mit&i.1 
¡ ¡ 
1 ¡ 
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SUBJ. CONTROL DEJ?ro, CAPACIT. 
DE OPERACICM:S PARA OFICINAS 
DEL AREA CEm'RM.. CENl'RAllS 

S V 1 

cr 1 l 
! 9 
1 
l 
f 
1 
i 

! 10 

1 

1 
' 111 
i 

1 

1 

i 
1 
1 

1 

Q 
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SUBJ'. CXNmJr. !E DEE"ro. CAP1.Cr!'. 
OPERACICNFS IEL PARA CFIC!lW! 
.ARE!I. cmI'RAL Cl:MIM!ES ACTIVIPADES 

14.- Capacitar a los 14 
integrantes de los 
CaniMs. 

15.- Evaluar a los inte 15 grantes de los o:i= 
mit6s. l 

i 
l 

9 
' 1 

16 .- QrganiZar la .im- 16 1 
i 

plantaci6n del -- 1 
siste:na. 17 l 

17.- :ntplantar el Sis-
., 
\ i 

tema. . ' 
___ ./ 1 . r 

i 
i 
1 

18.- Elaborar inventar.i ¡ 1a 
de recursos huna-
-nos, t6cnicos y ma 1 ter.iales en las -- • áreas usuarias. 

1 

1 
l 

\:/ 

19.- Fol:mar y ca¡;acitar o nllcleos b!lsicos de l 19 
instrucciOn en las 
áreas usuarias, ¡ 1 

------------~----------------- -



ACTIVIDADES 

20.- E){aluar la f0I111aci6n 1 
y capacitación de los' nGcleos Msicos de -
instrucci6n. 

l 
1 

21. - :Planear la capacita- l 
ci6n y desarrollo en : 
las áreas. 1 

1 

1 
1 

22.- Identificar necesida-1 
des de capacitaci6n : 
y desarrollo en el 
universo de acci6n. 

23.- Elal::orar progranas 
~ífia::>s en las 
keas usuarias. 

1 
24.- a:iotdinar acciones del 

a¡;:oyo a dichos progra i 
mas. -, 

1 
1 
¡ 

JEFA'IURA DE 
SERVICIOS DE 
P.EEl.500AL 
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·-· ···- - -·----------------~-------
• 

•.• 



' .. 
ACTIVIDADES 

~s.- ~licar pro,:¡ranas 
'e generales. 

' 26.- ~licar programas 
particulares. 

27 .- Controlar avances 
de progr511aS gene
rale3 y particula
res 

28.- Evaluar resultados 
de eventos, parti
cipantes e insb:Uc
tores. 

29.- Hetroalimentar pro
gramas, curs:is y -
eventos. 
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JEFA'IURA IEl SERVI SUBJ. a::mmt. DE 
CIOS IE EERSC.tW.- CPERACICIES DEL 

ARFA CENl'RAt. 

27 

9 
1 
' 

! 
. 
1 
1 : 1 i 

28 1 l o 1 
1 

1 
. 
l 

1 l 

1 
¡ 

i 
¡ 

1 
1 

1 



1 
1 

ACTIVIDADES 

1 30.- Realizar reuniones pe-

1 
rilSdicas de los cani-
t& c:>ordinados de Ca
¡:acitacifu y oesarro-¡ 
lle, para p:ropo,.-c.icinBE.¡ 
les asesoría ~ica, 1 
hacer balances de pro-¡ 
gramas e intercambiar ¡ 

; experiencias, ¡ 
1 31.- Elal::orar peri6dicanen-¡ ¡ te informes y marorias 

1 
¡ ' 
1 

JEFNIDRA DE 
SERVICIOS 
DE J?ERSCIW, 

1 
1 
i 
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DEP.ro. CAPJICIT. 
PARA OFicnmB 
CENl'RAIBS 

30 

1 
1 

o~+o--

f 

i 
1 

! 
i 

1 
1 t 
1 \ 
1 
1 
! 

1 

1 
1 

1 

30.1 
._~o+-

32 -..JI 

RECICLAJE 

- ., 

30.2 

l 
1 
1 
1 
r 

--~._¡ 

O. 
1 
1 

l 
1 

1 

1 
1 

! . 
l 

1 
¡ 

1 



8 
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8 
NORMAS 

y 
CRITERIOS 

TECNICO-INSTITUCIONA 
LES. 

8 
8 

2.l El proceso de desconcentraci6n administrativa de la J~Fatura de 
Servicios de Personal ha tra1do cOJ110 consecuencia la secaraci6n 
de l~s funcioQes norm~tivas y operativas, creándose nara ello -
las Areas administrativas. 

2.2 Ante esta situaci6n~ dichas &reas se ven en la necesidad de apli 
car los criterios tácnico-institucionales que qaranticen el cum= 
plimiento de las disposiciones que el I.~.s.s. establece en cada 
caso. 



DOS. 
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DEPARTAMENTO DE 
CAPACITACION PARA 

OFICINAS CENTRALES 

APLICACION DE PROGRA MAS EN EL UNIVERSO __ ......____....._--' 

DE ACCION 

(OFICINAS CENTRALES) 

2..3. En materia de capacitaci!Sn y desarrollo, el Depto. de Caoocita 
ci!Sn para Oficinas Centrales tiene la responsabilidad de.apli= 
car los programas aprobados en su universo de acci6n, abarcan
do el mayor n11mero de trabajadores y obteniendo los mejores re 
sultados. -

..... . -·· .. - . 
= .--•• + -- ... 
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SISTEMA DE CAJ:>ACITACION 
Y DESARROLLO PARA PERSO 
NAL DEL AREA CENTRAL. -

2.4 En este anteproyecto se presenta un modelo dé sistema de capa 
citaci~n y desarrollo para el personal del Area Central, (!Ue
tiene como base para su funcionamiento la participaci6n acti
va de las áreas usuarias. 

e 1 1bc9t~.M.· · tie'f' rifr 
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CONSTITUCION 
POUTICA DE LOS 
ESnDOS UNIDOS 
MEXICANOS. 
A.~.123, x:n;r 

/.PACITACXON 

1 1 
f ' 

3.l. Aqui se observan las disposiciones legales e institucionales en ma 
teria de capacitacíen y desarrollo. 
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5.1. Desarrollar modelos programá:ticos de capaoitaci6n y desarro

llo que eubran la mayor oarte del universo de acoi6n. 
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5.2 Desarmllar rrodelos de organizacl.6n que garanticen la particip:ici6n e involu
ci::amiento de las áreas usuarias en la capacitación y el desarrollo de sus re
c:m:sos mnanos. 

5.3 Det:exlllinar que tipo de pro;¡raIBS del:leát aplicarse en el tmiverso de acci6n~ 

5.4 Diseñar el procedimiento general • 

.,L,__ ~. - - ......... _ .-<•_,.=-···¡ 11);... ............... .-...;a,.;_.._;._--.· :....· _..,.,.__.,.._,.,. ...... '""'""""""·""''L.""' . ..:·,;,,;· -.... M.-· . ,¿ ti 
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OOLIGIV:I<N'S Y.' RES 
J?CRiABILIDADES DEL 

Sic.l\DE. 

s.s. Delimitar las cbligaciones y reSf(Jnsallllidade:i dcl. Departanento de capacita

ci.00 p:n:a Oficinas centrales. 
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PROGRAMAS 

DEPARI'AMENJD 
DE CAPl\CrmcION 
PARA OFlCJNAS 
cwmALES. 

PROGRAMAS 

6.1 El Departamento de Capacitaci6n para Oficinas Centrales está 
facultado para promover, asesorar y supervisar en las áreas 
usuarias la realizaci6n de programas de capacitaci6n y desa
rrollo. 
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6. 2 I.os programas de capacitaci6n y desarrollo abarcar&l al personal de .base 
y confianza, en los niveles directivos y operativos. 

,., 
-·~ 

\t? f'tt ·'Mi r~~••ttt· z .,.. t) t 1~-:~ii*aml4C-'ztM;i:¡gjjr¡,&wr,-;rti ~ ..... 
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6.3 Deberán aprovecharse al mtiximo los recursos humanos, tl3cnicos 
y materiales de la Instituci6n. 
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6.4 Los programas de capacitaci6n y Desarrollo deber~n responder a 
necesidades previamente identificadas. 
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DEPARTAMENTO DE 
CAPACITACION. 

EJ EJ 
GUIAS 

L/ 

... 

AREAS USUARIAS 

6.5 Las áreas usuarias deberán aplicar los manuales~ instructivos 
y guias t~cnicas elaboradas por el Departamento de Capacita~ 
ci6n para el Area Central. 
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6.6 El Departamento de Capacitaci6n para el Area Central deberá 
actualizar permanentemente las técnicas, nétodos y material 
didáctico de apoyo a los programas. 

6.7 Deberán emplearse los modernos métodos de ense;anza-apren
dizaje, tomando en cuenta el nivel de los participantes y el 
contenido de los programas. 

_.. ••.•.• , .. ·¡,·'··•"lil11L..' .··~ . .. .. ._ ••11 ,,__·.'•2 A=..YL .-.._. /dttc~ - """ 2il 
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DEPARTA.."1ENTO DE CAPA 
CITACION PARA OFicr= 
NAS CENTRALES. 

6.8. Las áreas usuarias deberán proporcionar la información relativa a ios 
programas de capacitación y desarrollo que les sea solicitada por el 
Departamento de Capacitación para Oficinas Centrales. 
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6.9 Ios programas de capacitaci6n y desarrollo son de responsabilidad 
compartida por todo el personal del universo de acci6n. 
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NIVEL l>E 

INSTITOCIO 
NAL. -

PRIORIDADES 

6.10 Los prCJ9ramas de capacitaci~n y desarrollo deber~n tener en 
cuent:a las prioridades de la Instituci6n y de las ~reas usua 
rías, as! como las necesidades individuales y laborales de -
los trabajadores. 

----------~-------,._..,._,~,,- --=------- ---=--- -;-<~· •• ~-------o-=·-=-
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JEFES 

6.11 Los jefes son responsables directos de la capacitaci6n y el 
desarrollo de sus subalternos. 

- <; 6 e -==---:.:--.--
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6.12 El Depart;!Jlento de Capacitaci6n para O~icinas Centrales deberá 
atender las demandas de apoyo t~cnico y naterial de las áreas 
usuarias, en materia de capacitaci6n y desarrollo. 

6.13 Es responsabilidad compartida del Departamento de capacitaci6n 
para Oficinas Centrales y de las áreas usuarias, el buen fun-
cionamiento del sistema (SICADE). 

_.,., ·.' 4 · CIT:f'_ _ 
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7 .l Aplicar programas l:ásicos de alcances masivos cuya eficacia este 
ccnprobad.a. 

·¡. 2 .apl:tcar otros programas específicos, derivados de las necesidades 

que sean identificadas en las USUétCias. 

~___..._ ·--- __ .......__~-- ..._ 
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llSTllUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

--
,__..._._,_.=-------~ 

--
1-= 1---------.¡..-;...----i" 

22~ 
3JEE>~ 
l~ 
l llttDN> 
l CXNl.'RAUlUA 
l 'm:a<ERIA 
~ 

1S~300 
~ 
r8 BASE Y a:H!'I1INZA 
~-
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S I S T EMA 

1 
..... "'U .B SI 8 TEMA ..... 
~ .. 

1 

PROGRAMA 

~ OBJETIVOS POLITICAS ---

9.1. Las formas o modelos de organizaci6n deben corresponder a los 
objetivos y pol!ticas de un programa, un sistema o subsistema 
administrativo. 

El SiCaDe tiene como principio rector la responsabilidad com
partida del Depto. de Capacitaci6n para Oficinas Centrales y 
las Areas usuarias. 

~~---...!! 
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o 

B 

J 

E 

I 

V 

o 

s 

TIEMPO 

9.2 En este sistema se propone que la operacton de los programas de 
capacitacidn y desarrollo se asigne COll\o funci6n a las &reas usua 
rias, para que sean ~stas las encargadas de satisfacer las nece-
sidades en la materia de sus propios recursos humanos. 

·-•r.11111"1111nllliltM·~ - ~~e-: 



J.EFAiURA JE SERIJICIOS 
[E~ 

SUBJWMURA DE CCNI'lUr 
DE Cl'EWICICHS DEL 
CENmAL 
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FUNCION 
EJEGUTJVA 

FUNCION 
NORMATIVA 

FUNCION 
OPERATIVA 

COMITES COORDINA
DOS DE CAPACITA--! C!ON Y-DESARROLL01 

9.3 Se propone como modelo de organización los Comitfs Coordinados de 
Capacitación con la siguiente re!aci6n orgánica y funcional: 

- A la Jefatura de Servicios de Personal y Subj.ef'atura de Control 
de operaciones del Area Central, corresponden las funciones eje 
cutivas de la capacitación y el desarrollo de personal. -

- Al Departamento de Capacitaci6n y Desarrollo rara n~ieinas Cen-
trales corresponden las funciones ~~rmativas. 

- A los Cl:mi~s CoordinaOOs de Capac1t.aci6n :¡ Desarrollo, c:orresrX'>l'den las f~ 
ciCl'll!JJ operativas. 



SE COORDINA C'CN EL 
DEPARTAMENlO DE CAPA 
CI'lre!CN PARA OFICI:: 
.NP'S CENT:R.l\LF.S 
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SE CX'.:XJRDINA CCtiJ EL DE
PllRTAMENIO DE CJ\PJICITA · 
croo PARA OFIC!t>mS aÑ° 
TRAI.FS -

10.- Estructura de los Comit~s coordinados de canacitaci6n. 
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CREACION Y FUNCIONAMIENTO DE 
LOS COMITES. 

PRESENTACION DEL SICADE A LAS 
AREAS USUARIAS 

REUNION CON CADA TITULA..~ O 
REPRESENTANTE DE AREA USUA-

INTEGRACION DE LOS COMI'l'ES 

DESIGNACION DE I~TEGRANTES 
PRESENTACION 
DE PROGR..11,?.'AS 

REUNIONES DEL DE'.?ARTl\!.ffiNTO i----t---i. ENTR!:GP.. DE 
DE CAPACITACION CON COHITES PAOUETES 

CURSO BASICO PARA LA INTEGR1l 

P.Er.!ISTR..O DE 
COHITES 

CION ORGANIZACION Y FUNClONAi-~~--t 3 MODULOS 
~IIEN'l'O 

FUNCIONAMIEUTO DE LOS COJ.!ITES 

REVJ:SION 

REUNIONES PERIODICAS DEPA~T~ 
MENTO DE CAPACITACION-COMI--i----i,__--t ASESO RIA 
l'!'I 

REDISBf!:O 

APLICAC!ON DE PROGRAMAS 

~--1~ 

. ,), ....... e+ ... ...._, ...:- -
• ? +t '6._- .. .. /::11 
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10.l El nG:mero de comités y la de sus integrantes, que se formen 

en cada una de las Jefaturas de las áreas usuarias, depend!!:_ 

rá de la disponibilidad de persona, presupuestos., cargas de 

trabajo y universo potencial de capacitados de las depende.!!_ 

cias. 

En tSrminos generales se puede optar por dos tipos de.orga

nizaci6n de los comités en cada Jefatura: 

Modelo Centralizado. 

En cada Jefatura se foi-ma un solo Comité, con el cual se -

coordina el Depto. de Capacitaci6n para Oficinas Centrales. 

Modelo Descentralizado. 

En cada Jefatura se forman tantos comités como departamentos 

existan, el Depto. de Capacitación para Ofici~as Centrales -

se coordina con cada Comité o con la representación general 

de dichos Comités. 

11.- Creaci6n y funcionamiento de los comités. 

11.- Para la creaci6n de los Comités se procederá a hacer la pre

sentaci6n del SiCaDe en las áreas usuarias, siendo estas úl

timas las que designe a los integrantes de cada Comité, de -

acuerdo a las alternativas de estructura. El Depto. de Cap~ 

citación para Oficinas Centrales se reunirá con cada Comité 

para efectos de representaci6n de programas, entrega de paqu~ 

tes didáctico y registro de Comités. 

El siguiente paso consistirá en la organizaci6n e impartici6n 

de un curso teórico-práctico para los integrantes de cada Co

mit~, con el fin de habilitarlos en la aplicaci6n de los pro

gr~$ de capacitaci6n y desarrollo. Dicho curso comprende 3-
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m6dulos. 

El primer mlSdulo es de carácter. i.ntroductorio al SiCaDe. 

- El segundo m6dulo es de formacilSn y comprende aspectos 

relacionados a la Psicología y Sociología del Trabajo; 

t~cnicas de comunicaci6n administrativa, laboral, social 

e interpersonal; técnicas de investigaci6n social, docu

mental y estadística aplicada. 

El tercer módulo es de formación y entrenamiento sobre -

t~cnicas y m~todos de capacitaci6n y desarrollo; manejo 

de grupos y de aparatos audiovisuales; dise~o de progra

mas y material didáctico; sistemas de planeaci6n, aplica

ci6n, evaluaci6n y control de programas. 

Por altimo, para el funcionamiento de los Comit~s, el Depto. 

de Capacitación para Oficinas Centrales se reunirá periódi

camente con cada uno de ellos para efectos de asesoría, apo 

yo, valoración de los resultados obtenidos en los proqrarnas 

aplicados, retroalimentación y diseño de nuevos proqramas de 

capacitación y desarrollo. 



S6lo determinando las necesidades de capacitación y adiestramiento 

se pueden elaborar planes y programas adecuados para satisfacer d!:_ 

chas necesidades. Una manera de partir hacia la solución, es ave

riguar en qui~ se debe centrar la atención para que el programa -

as! elabo:ca.do resalte viable. 

Es el trabajador, el directamente beneficiado con la capacitación, 

ya que 16gicamente es él, el que tiene la nece~idad de aprender, y 

partiendo de que el trabajador es un adulto, su aprendizaje será 

distinto al del adolescente 6 al niño, que aprenden para una apli

cación más bien mediata o a largo plazo de los conocimientos adau! 

ridos, el adulto tendrá necesidad de que se le capacite para una -

aplicación inmediata. 

La ed~caci6n del niño y el adolescente, tradicionalmente esta orie~ 

tada a cubrir áreas de conocimiento y la del adulto requiere qne -

est~ dirigida hacia la resolución de problemas, concretos, espec!fi 

cos, acordes con la realidad en la cual vive inmerso, buscando que 

se autodesarrolle, aprenda a aprender y alcance su plena madurez. 

Teniendo en cuenta que el marco de experiencias del adulto es consi 

derablemente más amplio que el del niño, el querer aplicar los m~to 

dos que son empleados en la pedagog!a tradicional, puede llevarnos 

al fracaso, por lo que hay que aplicar la andragog!a,. una tecnolog!a 

adecuada para que los adultos aprendan. 

El adulto se siente motivado a aprender en la medida en que descu

bra una meta personal, concreta, que el aprendizaje le ayude a al

canzar, invirtiendo su energ!a y su tiempo en usar los recursos dis 



ponibles para ello. 

De ah1 que la definici6n de objetivos de un progral'la de capacita 

ci6n o adiestramiento sea tan importante. Los objetivos son algo 

más que una direcci6n para el instructor pues deben ser claros, -

apetecibles. y alcanzables para el trabajador. 

Además de que nos permitirán servir de medida a la hora de evaluar 

los resultados del programa. 

El primer paso de todo plan o programa es capital: fijar objetivos. 

El plan general de capacitación y adiestramiento para cada empresa 

debiera caracterizarse por su unidad y por involucrar la satisf ac

ci6n tanto de los objetivos de la propia empresa como de los traba 

jadores que buscan su realizaci6n dentro de ella, orientado y en-

marcado en un saludable proceso de desarrollo orqanizacional. Un 

desarrollo que propicie la adaptaci6n continua y con ~xito de tra

bajadores y empresa al cambio tecnol6gico, econ6rnico, social y cul 

tural que opera en su medio ambiente. 

Un desarrollo que se fundamente en la participaci6n desde la pla

neaci6n hasta la evaluaci6n pasando por la implementaci6n. 

Un plan bien conjuntado permitirá que los recursos que destinemos a 

realizarlo sean una inversi6n por el aumento de productividad que 

se obtendrá. Por el contrario, esfuerzos aislados a traY~s de pro

gramas inconexos serán más probablemente gastos infructuosos. Una 

capacitación o un adiestramiento nal planeado y adiestrado, un la!!_ 

zarse desordenadamente a CW'lplir la ley s6lo por cumplirla, puede 

llegar a ser costoso y frustrante para empresa y trabajadores. 



En pocas palabras, las características del plan deben ser: unidad, 

continuidad, flexibilidad, objetividad, realismo, precisi6n y cla 

ridad. 

El plan general abarcará todos los programas de capacitaci6n y -

adiestramiento- que se requieran para satisfacer las necesidades 

identificadas. La Ley Federal del Trabajo señala que el ~imo en 

tiempo que debe comprender el plan es cuatro años. Asimismo indi 

ca que debe comprender todos los puestos y niveles existentes en -

la empresa, precisar las etapas durante las cuales se impartirá la 

capacitación y el adiestramiento al total de los trabajadores de la 

empresa; señalar al procedimiento de selecci6n, a trav~s del cual 

se establecerá el orden en que serán capacitados los trabajadores 

de un mismo puesto y categoría~ especificar el nombre y número de 

registro de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social de las e!!_ 

tidades instructoras; aquellos otros criterios generales de la Uni 

dad Coordinadora del Empleo, Capacitaci6n y Adiestramiento que se 

publiquen en el Diario Oficial de la Federación. 

cada programa que forme parte del plan requerirá a su vez de objet!_ 

vos generales y objetivos específicos para cada unidad o m6dulo de 

enseñanza-aprendizaje. 

Las unidades o m6dulos se determinan con base en un esquema del con 

tenido o temario a enseñar, buscando una secuencia que facilite la 

comprensi6n y el aprendizaje. 

Para la selecci6n del m~todo o m~todos de ense~anza aplicables en -

cada unidad, convendrá revisar si la finalidad es capacitaci6n y -

adiestramiento .. 



Por el momento s6lo cabe enfatizar que normalmente los adultos pr~ 

fieren aprender por métodos activos y tienden a poner más atenci6n 

y a asimilar mejor en la medida que el ambiente creado para el.PrS! 

ceso de enseñar-aprender propicie su involucraci6n en el diseño y 

conducci6n de las actividades de aprendizaje, y en el análisis y 

evaluaci6n de las eA-periencias en relaci6n a los objetivos previs--

tos. 

Siempre debe tenerse presente que los adultos quieren ver qué ben~ 

ficios obtendrán del programa para el mejor desempeño de su traba-

jo. 

Los motiva el deseo de desarrollar nuevas habilidades administrat.!_ 

vas o t~cnicas y cada sesi6n o etapa del programa debe responder a 

esa aspiraci6n. Buscan algo útil más de aprender con práctica --

que con demasiada teoría. Esto sin olvidar el factor reoa~o ~e lo 

aprendido. La experiencia educacional apunta que si no participan 

activamente en el aprendizaje, en un año habrán olvidado el cincue!!_ 

ta por ciento de lo aprendido pasivamente y el ochenta por ciento 

a los dos años. 

¿Basta un buen programa con objetivos y contenido interesante para 

alcanzar el éxito? Generalmente no, es necesario contar también 

con un instructor capaz. 

La elecci6n del instructor deberá ser acorde a la índole de la ma-

teria y de los alumnos. No hay que olvidar que, corno en el deporte; 

no siempre el mejor jugador ser~ el mejor instructor. Se requieren 

ciertas características personales, vocaci6n, un mínimo de conoci

mientos didácticos y desde luego un dominio del tema, para que los 

alu~nos aprendan lo que deben segan los objetivos del programa. El 



ideal es involucrar al posible instructor desde el inicio del 

diseño del programa .• Detectar buenos instructores dentro de ca 

da empresa es gran paso para asegurar el éxito de la capacitaci6n 

o el adiestramiento, pues la principal ventaja de contar con ins-

tructores internos es su conocimiento de la problemática de la em 

presa y del personal, y su consiguiente capacidad de adaptar un -

programa a la realidad y a la cultura de la organizaci6n. 

Otro paso importante en la planeaci6n es diseñar el sistema ade-

cuado al programa para evaluar los resultados de su aplicaci6n. -

Con pruebas objetivas podrá determinarse lo que aprendan o no y 

lo que aprendan mal a fin de corregir errores o descubrir las la-

gunas a eliminar. 

Es una gran ventaja presentar las pruebas como motivadores y no -

como medios de competencia o amenaza. Si se usan tests es con-

veniente validarlos con dos grupos muestra, uno de gente entrena-

da con el programa y otro de gente no entrenada. Otro método de 

evaluaci6n puede ser la observaci6n del proceso de aplicaci6n de 

lo aprendido y otro la observaci6n del resultado de la aplicaci6n. 

La evaluaci6n final o global también servirá para hacer ajustes al 

programa pero más bien en su conjunto. 

cuando un programa sea diseñado para aplicarse a muchos grupos se

rá aconsejable probarlo antes de difundirlo en uno o má'.s grupos P! 
loto seglln el caso para hacer cuanto antes las enmiendas o aplica

ciones que correspondan. 

Cadlt programa deberá ser estudiado por la empresa tambi~n desde el 

punto de vista presupuesta!. Para ello deberán considerarse cos-



tos de instructores, equipos y materiales, locales, comidas, ca-

fés o refrescos para los descansos, hospedajes y transporte si -

fueran necesarios, propinas, impuestos e imprevistos. 

Finalmente habrá que prever el seguimiento que daremos a cada pr~ 

grama para reforzar lo aprendido. 

El conjunto de programas que integren el plan requerirá de una ca 

lendarizaci6n de actividades. Las prioridades nos las darán las 

urgencias de personal competente en cada especialidad y la dispo

nibilidad de recursos y tiempo. 

En Resumen: 

Reconocer en los participantes su calidad de adultos y sus 
características individuales. 

Determinar objetivos del plan. 

Dividir cada programa en unidades o m6dulos. 

Seleccionar el o los métodos de enseñanza-aprendizaje. 

Prever un sistema de evaluaci6n. 

Escoger instructores. 

Especificar lugar, fecha, hora, materiales, equipos, presu
puesto, etc. 

Señalar el sistema de seguimiento. 

La comisi6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento aprobar.:i 
planes y programas. 

- La Secretaría del Trabajo, a su vez, aprobará o pedirá modi
ficaciones. 
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