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1 N T R o o u c c 1 o N 

La Ciencia y la Tecnologfa avanzan a pasos agigantados, dfa con dfa 

se descubren nuevos y mejores métodos Administrativos que nos llevan a -

Areas especfficas como es la Capacitaci6n. 

El panorama Nacional ofrece amplias perspectivas a la Capacitaci6n, 

una vez reglamentada en el Artfculo 123 Fracción' xrx:constitucional. 

La Capacitación tiene como objetivo el preparar a todo individuo P!. 

ra desarrollar mejor sus actividades, logrando un desarrollo personal y -

conjunto con la organizaci6n donde presta sus servicios. Aunada a la Cap!_ 

citaci6n se encuentra la Reforma Administrativa, la cual ha tenido un gran 

impulso con nuestro actual mandatario el Licenciado José L6pez Portillo, ·y 

el objetivo de la misma es la prestaci6n de un mejor servicio en las Insti 

tuciones de Gobierno. 

El capacitar al personal es esencial para lograr los objetivos de -

la Reforma Administrativa. 

Viendo la necesidad de Capacitaci6n para el personal Administra~ivo 

del !.M.S.S., hemos tenido la inquietud de desarrollar el presente trabajo, 

buscando detectar las necesidades de Capacitaci6n que tiene actualmente el 



Instituto y la soluci6n a las necesidades detectadas implicar& el utilizar 

la Capacitaci6n como Motivador para lograr los objetivos del mismo. 

El an&lisis para detectar las necesidades es por medio de una en-

cuesta la cual se aplica al personal de la zona urbana en 5 Clfnicas las -

cuales a juicio del Instituto son representativas. 

Como resultado se obtiene que el Capacitar al Personal llevar& al -

Instituto Mexicano del Seguro Social a lograr mejores resultados en la -

Prestaci6n de sus servicios y como consecuencia el tener una buena imagen. 
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TEMA 

GEN E R A'L I·o·A·o·E S 

I.l ANTECEDENTES. 

I.l.l Necesidades de Implantact6n del Seguro Obrero. 

La necesidad de la implantaci6n de los seguros sociales en MAxico -
se expres6 en los programas libertarios y reformistas de los precursores -
de la Revoluci6n. Aún sin que los seguros sociales tuvieran una configur!. 
ci6n precisa de las masas populares de aquellos l'ejanos dfas, ellos const! 
tufan una aspiraci6n, un anhelo de la poblaci6n trabajadora. Por ello, -
los Constituyentes reunidos en QuerAtaro en los ·anos de 1916 y 1917·dieron 
forma legal a estas aspiraciones en la Fracci6n XXIX del Artfculo 123 de -
la Constituci6n al establecer que "Se considera de utilidad social: el es
tablecimiento de cajas de seguros populares de invalidez, de vida, de ces!. 
ci6n involuntaria del trabajo, de accidentes y de otras con fines análogos, 
por lo cual, tanto el Gobierno Federal como el de cada Estado deberán fo-
mentar la organizaci6n de Instituciones de esta fndole, para.difundir e i!!. 
culear la previsi6n popular". 

El Presidente Alvaro Obreg6n al reconocer las limitaciones de las -
Leyes del trabajo y de las Sociedades Mutualistas para proteger plenamente 
a los trabajadores y a sus familias, se consider6 el principal gestor de -
la justicia social. 

En 1921 un proyecto de ley para el "Seguro Obrero", Obreg6n seftala 
el carlicter te6rico de las prestaciones otorgadas por las legislaciones. l!. 
borales, que no eran capaces de obligar a los patrones a cumplir con las -
disposiciones necesarias ni favorables para el trabajador. De esta manera 
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Obreg6n propuso la creaci6n del Seguro Social administrado por el Estado, 
el cual se encargarfa de velar por los intereses de los trabajadores y sus 
familiares, tal proyecto exponfa los motivos y la necesidad de crear un S.!1_ 

· guro Obrero para evitar los continuos choques entre patrones y trabajado-
res, que representaban un freno para lograr el desarrollo de la Economía -
Nacional tan deteriorado en esa época. 

Como último el Seguro Obrero propone una contribuci6n a cargo del 
capital, tal contribuci6n es del 10% sobre todos los pagos que se hagan -
por concepto de trabajo, cualquiera que sea su naturaleza. Naturalmente -
esto provoc6 el descontento de los empresarios. 

Los creadores del proyecto consideraban conveniente el establecer -
el reparto de utilfdades en las negociaciones y piden que los fondos res-
pectivos se destinen a la creaci6n de lo que se 11am6 Fondo Nacional para 
la Previsi6n Social. 

La Seguridad Social es una lucha del hombre por mejorar su forma de 
vida, es una de las metas que mayormente identifican a los modernos siste
mas democr8ticos, el antecedente que establece Alvaro Obreg6n no es el m4s 
remoto de la historia ya qu~ en Europa la lucha por obtener un Seguro Obr.!1_ 
ro data de mSs antiguedad. BSsicamente la Seguridad Social nace en su con. 
cepci6n con la Declaraci6n de los Derechos del Hombre producto de la Revo
luci6n Francesa; y en la pr!ctica con el establecimiento en Alemania de un 
sistema estatal de Seguridad de Maternidad y Vejez en 1883. 

1.1.2 Se consolidan las bases para formar un sistema de Seguridad 
Social, 

En lg25, las Leyes de los Estados reglamentarias del Artfculo 123 -
Constitucional provocaron un gran número de confusiones y altercados entre 
patrones y trabajadores al no coincidir en la interpretaci6n de las nuevas 
disposiciones de carlcter laboral: 

Las huelgas y los paros se presentaron mSs frecuentemente, dando -
como resultado un nuevo problema, la desocupaci6n de los trabajadores por 
la suspensi6n de labores decretada por un sindicato o por la empresa. Por 
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tal motivo se present6 a la C4mara de Diputados un Proyecto de Ley para r~ 
glamentar las huelgas y los paros y lo m5s importante en este proyecto fue 
la creaci6n del Seguro Obligatorio para cubrir los riesgos de suspensión -
involuntaria de labores. en el mismo ano se da lectura en la C5mara de Di
putados a un-Proyecto de Ley sobre Accidentes de Trabajo y Enfermedades -
Profesionales. en el cual b4sicamente se propone la creaci6n de un Instit.!!_ 
to de Seguridad Social, administrado por una representación tripartita y -
cuyos fondos se canalizarfan con las aportaciones del sector empresarial. 

Evidentemente dicho sector se resistfa a aceptar tales proyectos ya 
que consideraban inoportuno aumentar los gastos de producci6n a la indus-
tria que habfa logrado sobresalir; tambiAn cabe senalar que los patrones -
nunca rechazaron tal proyecto de establecer el Seguro Social en la Repúbli 
ca Mexicana y b&stcamente se limitaron a solicitar que las aportaciones se 
dividieran entre los diferentes sectores. 

En el mismo ano en las C4maras Industriales de Orizaba publican un 
panfleto en el cual se conocen supuestas irregularidades de la Legislaci6n 
Veracruzana. relativa al Derecho del Trabajo que consideraban como Enfe"'1!. 
dades Profesionales a una serie de dolencias. que los patrones atribufan -
al clima y a la falta de condiciones higiAnicas en la vida del trabajador. 
la queja principal era que los empresarios abusaban de los derechos que -
les otorgaban las leyes. 

Las camaras Industriales proponfan para solucionar este problema -
que el Estado se hiciera cargo de los Servicios MAdicos impartidos median
te establecimientos de beneficencia; pero consideraban mejor el estableci
miento del Seguro Forzoso como algo indispensable de suma urgencia. ya que 
los trabajadores de toda la República que se hallaban en las mismas cir-
cunstancias podfan quedar desamparados o atendid~s según sus propios recu.r. 
sos. 

En 1926 Obreg6n convirti6 un punto fundamental de su campana polftl 
ca la promesa de luchar por la aceptaci6n de su proyecto de Ley para la 
creaci6n del Seguro Obrero. que habfa sido aclamada y aceptada en el Con-
greso del Trabajo. celebrado en Rfo de Janeiro en el mismo ano. El mismo 
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opositor de Obreg6n, Francisco Serrano, tambf~n propuso y prometi6 una le
gislaci6n que garantizara al obrero el bienestar de la vejez y una debida 
protecci6n en caso de sufrfr un riesgo profesional. 

En 1928 se reuni6 una convenci6n Obrero-Patronal en la ciudad de -
Mlixico: se present6 el proyecto de Ley Federal del Trabajo, elaborado por 
la Secretarfa de Industria, Comercio y Trabajo cuyos capftulos reglamenta
rios establecfan el Seguro Social, que inclufa: 

a) Seguros contra el Riesgo Profesional, 
b) Los Riesgos No Profesionales, 
c) Invalidez, 
d) Vejez, 
e) Jubilaci6n, 
f) Muerte de los trabajadores, 
g) Falta involuntaria al trabajo, 
h) Necesidades de familia. 

En este proyecto se propone un nuevo sistema para recabar fondos, -
que se formarfan con las aportaciones de los empresarios, los trabajadores 
y el Estado y qutenes administrarfan la fnstftuci6n por medio de una repr!!_ 
sentaci6n tripartita. 

Los trabajadores aceptaron la implantación del Seguro, sugirieron -
que se hiciera progresivamente tomando en cuenta la realidad econ6mica del 
pafs y las posibilidades de las finanzas públicas. 

En 1929 apareci6 un estudio del Departamento de Estadfstica donde -
se estudiaban las posibilidades reales de establecer el Seguro Social en -
la República con base en una serie de estadfsticas en relaci6n al probable 
número de asegurados, calculando tambiEn el costo del sistema y los proba
bles efectos de la implantaci6n del rEgimen en la vida econ6mica de Mlixico. 
Esto demuestra que existfa en aquellos anos una autEntica preocupaci6n por 
crear un Sistema de Seguridad Social, y una profunda inquietud ajena al -
clfma polftico imperante por encontrar los sistemas adecuados para conse-
guir una verdadera Justicia Social. 
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I.1.3 Implantación del Instituto Mexicano del Seguro Social. 

No fue posible en aquellos años implantar el régimen de Seguro So
cial en la República, aan cuando en el mismo año se reformó la Constitu-
ción en el sentido de otorgarle a la Federación el derecho de Legislar en 
Materia de Trabajo y concederle la facultad de crear el régimen obligato-
rio del Seguro Social. La legislación federal dio preferencia a la Ley F.!l_ 
deral del Trabajo que se promulgó en 1939. 

En 1934, y en ocasión del Primer Congreso Mexicano de Derecho Indu~ 

trial, el Licenciado Emilio Portes Gil proponfa las bases fundamentales de 
una futura legislación sobre Seguridad Social. 

Los Congresistas Federico Bach y Adolfo Zamora presentaron una po-
nencia relativa a la organización del Seguro Social que protegfa al traba
jador y a sus familiares en los casos de: 

a) Enfennedad general, 
b) Maternidad, 
c) Cesantfa, 
d) Vejez, 
e) Invalidez, 
f) Muerte, 
g) Ayuda educacional. 

El instituto por crearse serfa autónomo y sus fondos se recrearfan 
con las aportaciones de los tres sectores cuyos representantes se encarga
rfan de la administración del organismo. El profesor Federico Bach y el -
licenciado Adolfo Zamora, conscientes de las dificultades de proteger a -
los trabajadores en contra del desempleo, por medio de un Seguro proponfan 
el establecimiento de ciertas medidas indirectas cpmo son: 

a) Agencias de colocaciones, 
b) Orientación profesional, 
c) Institutos especiales, 
d) Subvenciones, 
e) Fomento de obras pQblicas. 
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Todas estas medidas indirectas facilitarfan a los obreros la cons~ 
cuci6n de un nuevo trabajo. 

En la memoria de la Secretarfa de Gobernaci6n de la fecha 26 de -
marzo de 1938 aparece un proyecto de Ley del Seguro Social obra de Ignacio 
Garcfa T~llez, que elabor6 el proyecto a fin de satisfacer los postulados 
del primer plan sexenal, en los cuales habfa planteado la necesidad de im
plantar a la mayor brevedad posible un Sistema de Seguridad Social en la -
República, en este proyecto se sigue la opini6n de la Organizaci6n Interna 
cional del Traba.io oara definir "El Riesqo Social". que se consideraba co
mo toda amenaza que oone en oeliqro los inqresos de los traba.iadores asal!. 
riadas y de los trabajadores independientes econ&nicillll!nte, en cuya previ
si6n esta interesada la sociedad. México al ser aceptado en la Sociedad -
de las Naciones, comenzB a aprovechar la experiencia internacional en Mat~ 
ria Social y a recibir ayuda tficnica y el estfmulo de los Organismos Inte!_ 
nacionales, sin los cuales hubiera sido sumamente diffcil elaborar un Sis
tema de Seguridad Social. 

La Segunda Guerra Mundial permitiB al Gobierno Mexicano ofrecer ho!_ 
pitalidad en el pafs a dist~nguidos tficnicos extranjeros como Emilio Schoe[ 
baun y Paul Tixier, quienes colaboraron ampliamente en el proyecto defini
tivo del Seguro Social, 

El presidente Manuel Avila Camacho nombr6 una comisi6n redactora en . 
1941, la que entreg6 un anteproyecto trece meses despufis. 

La implontaciBn del Seguro Social constituy6 una de las metas del -
oroqrama de qobierno de Avila Camacho. auien. el 10 de diciembre de 1942, 
finn6 la iniciativa de Ley que se envi6 al H. Congreso de la Uni6n. 

El dfa 23 del mismo mes y ano, la camara de Diputados aprob6, con -
dispensas de tramites, la Ley del Seguro Social. 

Lo mismo hizo, el dfa 29, la camara de Senadores; y el 19 de enero 
de 1943, se promulg6 y publ ic6 en el Diario Ofi~ial\ de la Federaci6n. 

El ano de 1943 se dedic6 a la organizaci6n aclllinistrativa y tficnica 
del Instituto Mexicano del Seguro Social, a la inscripci6n de patron~s y -
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trabajadores en el Distrito Federal, comenzando a prestar sus servicios que 
la Ley seftala el 1a de julio de 1944. 

J.1.4 Objetivos, finalidad y servicios que otorga el IMSS a los de
rechohabientes. 

La Seguridad Social tiene ahora como finalidad atender el mayor nú
mero de necesidades del ser humano frente a las múltiples contingencias de 
su vida individual y familiar, contribuir, mediante los servicios y prest!. 
ciones econ&nicas a elevar sus niveles de vida, social, econ6mica y cultu
ral; y proporciona --mediante la aplicaci6n de sus t~cnicas--, mayores re
cursos a la poblaci6n trabajadora que permitan una mejor distribuci6n del 
Ingreso Nacional de nuestro pafs. 

El trlnsito de los Seguros Sociales a la Seguridad Social, las fin!_ 
lidades y la proyecci6n de la Seguridad Social y, sus metas, se concretan 
en los siguientes puntos: 

.a) La Seguridad Social no se inspira ni basa en los moldes del Se
guro Privado. 

b) La Seguridad Social tiene como finalidad proteger al hombre -
frente a todos los riesgos tradicionalmente considerados, pro-
porcionlndole prestaciones en especie o en dinero y servicios -
sociales de acuerdo con las necesidades y apremios de cada na-
ci6n que tienda a mejorar los niveles de vida. 

c) La Seguridad Social constituye un medio eficaz para una mis ju~ 
ta.distribuci6n de la riqueza creada por y con el trabajo del -
hombre. 

· d) Los Servicios Mi!dicos y Sociales de la Seguridad Social crean -
nuevas necesidades materiales y espirituales entre los sectores 
mayoritarios de la poblaci6n que permiten un mayor desarrollo -
social y econ6mico. 

e) La Seguridad Social es un factor del nuevo ordenamiento de la -
convivencia humana y constituye una manifestaci6n siempre acti-
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va. de la solidaridad que anima> como principal exponente, el -
progreso social del pueblo. 

El Seguro Social en M6xico tiene un concepto diferente al de los -
otros pafses ya que según el Artfculo 11 de la ley vigente: 

1) Riesgos de trabajo. 
2) Enfennedades y maternidad. 
J) Invalidez, vejez. cesantfa en edad avanzada y muerte. 
4) Guarderfas para hijos de aseguradas. 

El Instituto Mexicano.del Seguro Social proporciona servicios médi
cos y prestaciones económicas a los trabajadores asegurados y a sus fami·· 
liares derechohabientes, proporcionando también prestaciones sociales, de
portivas. artfsticas y culturales, algunas extensivas a la población no d.!!, 
rechohabiente. 

La nueva ley marcó la ampliación de la acción del Instituto al est!_ 
.blecer.los servicios de solidaridad social, que, conforme al Artfculo 237, 
facultan al Instituto para organizar, establecer y operar "Unidades ~di-
cas distintas a los servicios de Solidaridad Social" los que serán propor
cionados exclusivamente en favor de los núcleos de población que por el -
propio estado de desarrollo del pafs, constituyen polos de profunda margi
nación rural, suburbana y urbana y que el Poder Ejecutivo Federal determi
ne como sujetos de Solidaridad Social. 

Las prestaciones que otorga el Instituto a los derechohabientes son 
las siguientes: 

1) Atención mEdica, quirOrgica, hospitalaria y fannacéutica para -
enfermedades no profesionales. 

2) Igual para enfennos profesionales. 

3) .Igual para accidentes de trabajo (incluyendo prótesis'y rehabi
litación). 

4) Igual para maternidad. 



Las prestaciones econ6micas que otorga el Instituto a los derechoh-ª. 
bientes son las siguientes: 

1) Subsidios por enfermedades (a partir del cuarto día). 

2) Subsidios por accidente de trabajo (incluyendo los accidentes -
que le puedan ocurrir al trabajador durante su traslado al lu-
gar de trabajo o viceversa). 

3) Ayuda .. para funerales. 

4) Ayuda para matrimonio. 

5) Subsidio por maternidad. 

6) Ayuda por lactancia. 

7) Pensiones por invalidez. 

8) Pensiones por vejez. 

9) Pensiones por cesantía en edad avanzada. 

10) Cuando ocurra la muerte del asegurado o el pensionado por inva-
1 idez, vejez o cesantía en edad avanzada: 
a) Pensi6n de viudez, 
b) Pensi6n de orfandad, 
c) Pensi6n de ascendientes, 
d) Ayuda asistencial de la pensionada por viudez, en los casos 

que lo requiera, 'de acuerdo con el dictamen mEdico al efec
to se fonnule; y 

e) Asistencia mEdica (Artfculo 149). 

Las Prestaciones Sociales configuradas por el otorgamiento de servi 
cios educativos, cuyos programas básicos son de dos tipos: 

1) "Bienestar Social que comprende: 
a) Promoci6n y difusi6n. de la Seguridad Social, 
b) Orientaci6n en materia de nutrici6n y educaci6n sanitaria, 
c) Organizaci6n y desarrollo de la comunidad, 
d) Psicologfa social y orientación cívica, 
e) Fomento del cooperativismo, 
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f) Creación y utilización del tiempo libre (deportes y ecluca-
ción ffsica). 

g) Actividades artfsticas y culturale~. 

2) Adiestramiento tfcnico y capacitación para el trabajo. que tie
nen CC>fflO finalidad la preparación de mano de obra calificada -
que demanda el desarrollo nacional. asf como contribuir a que -
los trabajadores; en razón de su capacidad. obtengan mayores -
percepciones económicas que se reflejen en el mejoramiento ind.i 
vidual y familiar. cabe seHalar que las que a continuación nc111-

bramos son las que inició el Instituto pero que a la fecha se -
modifican de acuerdo a las necesidades y ésta es constante: 
a) Soldadura. 
b) Laminado de metales. 
c) Cepillo y ajuste. 
d) Torno y fresa. 
e) Electricidad doml!stica e industrial. 
f) Carpinterfa, 
g) Costura industrial. 
h) Moldes y troqueles. 
f) . Reparación de maquinas de Oficina, 
j)' Ajuste y mantenimiento de maquinas de coser • 
. k) Dibujo comercial. doml!stico y arquitectónico. 
1) DiseHo de herramientas. 
m) Recepción. 

Dentro del aspecto de las Prestaciones Sociales. quedan incluidos -
tambiAn el establecimiento de centros vacacionales y de recuperación de la 
salud. como el de Oaxtepec. en el estado de Morelos.y en la medida de lo -
posible. la construcción de Unidades Habitacionales. para el beneficio de 
la clase trabajadora. 

Las Guarderfas Infantiles; estas prestaciones. según el Artfculo --
185 de la nueva Ley, debe proporcionarse atendiendo a cuidar y fortalecer 
la salud del niHo y su buen desarrollo futuro. asf como a la formación del 
sentimiento de adhesión familiar y social. a la adquisición de conocimien-
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tos que promueven la comprenst6n, el empleo de la raz6n y de la imagina-
ci6n y a constituir hlbitos htgiEnicos y de sana convivencia y cooperaci6n 
en el esfuerzo coman con prop6sitos y metas comunes, todo ello de manera -
sencilla y acorde a su edad y a la realfdad social y con absoluto respeto 
a los elementos fonnattvos de estricta incumbencia familiar. 
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1.2 ESTRJJCTURA DEL f.M.s.s. 
1.2.1 ESTRUCTURA ORGANICA 
l. Asamblea General 

1.1 Comtsti5n de Vfgtlancta. 
·Consejo T~cntco. 

1.0 Director General, 
1.0,l Comtsfi5n Interna de Adm\ntstract6n, 
1.0.2 Jefatura de Servicios Sociales de Ingreso. 
1.0.3 Departamento de Prensa y Difusi6n. 
1.0,4 Departamento de Asuntos Internactonales. 
1.0.5 Delegactones ~egtonales y Estatales 

1.1 Secretario General, 
· 1.1.0.1 Unfdad de tnconfonnidades, 

1.1.0,2 Unidad de OrgantzactOn y MEtodos. 
l.l.0.3 Unidad de Planeact6n y Programa. 
1.1.0.4 Unidad Ti!cnfco-Jurtdtca. 

1.1.l Subdirector General HAdtco, 
1,1,·l .l Jefatura de Servicios M@dtcos del V!. 

lle de Ml!xfco. 
1.1,1,2 Jefatura de Servicios Ml!dicos en Es

tados y Territorios. 
,.t.1.1.3 Jefatura de Medtctna Preventiva. 
1,1.1.4 Jefatura ~e Planeaci6n y Supervisi6n 

Mi!dfca. 
1.1,l,5 Jefatura de Ensenanza e Investigaci6n 

Mi!dica. 
l.l,1.6 Jefatura de Servicios Mi!dicos de Cam 

po y Solidaridad Social. -
1.1,1.7 Jefatura de Medicfna del Trabajo. 

1.1.2 Subdirector General Administrativo. 
1.1.2.l Contralorfa General. 
1.1.2.2 Tesorerfa General. 
1.1.2.3 Jefatura de Adquisiciones. 
1.1.2,4 Jefatura de Servtcios Ti!cnicos. 
1.1.2,5 Jefatura de Prestaciones Sociales. 
1.1.2.6 Jefatura de.Servicios Generales. 
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1.1,2.7 Jefatura de Proyectos. 
1.1.2.8 Jefatura de Construcciones. 
1.1.2.9 Jefatura de Conservact6n de Inmuebles y Equi-

po. 
1.1.2.10 Jefatura de Servicios de Personal. 
1.1.2.11 Jefatura de Coordi.naci6n de Del egactones. 
1.1.2.12 Jefatura de Nuevos Programas. 
1.1.2.13 Unidad de Procesamiento de'Datos. 
1.1.2.14 Departamento Actuarial. 

·1.1.3 Subdirector General Jurfdico. 
1.1.3.1 Jefatura de Servicios Legales, 
1.1.3.2 Jefatura de Relaciones Laborales. 
1.1.3.3 Jefatura de Orientaci6n y Quejas 

1.1.4. Subdirector General de Control. 
1.1.4.l Jefatura de Audftorfa General. 
1.1.4.2 Jefatura de Evaluact6n de Normas y Resultados. 
1.1.4.3 Unidad de Informática. 

·1.2.3 PRINCIPALES FUNCIONES. 

1.- Asamblea General. 
Discutir anualmente el estado de ingresos y gastos. el balance con. 
table. el informe de actividades y el programa de actividades pre
sentados por el Director General. el programa de actividades y el 
presupuesto de ingresos y egresos para el afto siguiente. asf como 
el informe de la Comisi6n de Vigilancia. 

Conocer para su aprobaci6n o modificaci6n el balance actuarial que 
presente cada trienio el Consejo Técnico. 

Examinar. cada tres anos. la suficiencia de los recursos para las 
diferentes.ramas del Seguro. 

Designar a los miembros del Consejo Técnico cuando deba renovarse 
dicho Cuerpo. 

Determinar anualmente el volumen de recursos propios del Institu
to para realtzar programas de Servicios de Solidaridad Social. 
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11.- Consejo TAcntco, 
Decidir sobre las fnversiones de los fondos del Instttuto. Resol
ver sollre las operaciones del Instituto excepto aquAllas que ameri 
ten acuerdo expreso de la Asamblea General. Establecer y clausu-
rar delegaciones del Instituto. 

Convocar a Asamblea General ordinaria o extraordinaria. 

Discutir y. en su caso, aprobar el presupuesto del ingreso y egre
sos. asf como el programa de actividades que elabore la Dirección 
General. 

Expedir los reglamentos antertores. 

Conceder. rechazar o modfficar pensiones. pudiendo delegar estas -
facultades a las dependenctas competentes. 

N011brar y remover al Secretario General. a los Sulidirectores, Jefes 
de Servicios y Delegados. 

Extender el rlgimen obltgatorto del Seguro Social y autorizar la -
fnicfaci6n de Servicios, 

Exponer al Ejecutivo Federal las modalidades al .rAgimen obligato-
rio. 

Autorizar la celebracil'Sn de convenios relativos al pago de cuotas. 

Conceder en caso de excepción, a los derechohabientes del rAgimen. 
el disfrute de prestaciones ml!dtcas y económicas previstas por la 
Ley del Seguro Social, cuando no estA plenamente c1111pltdo algún r~ 
qufsito legal y el otorga111iento del beneficio sea .evidentemente -
justo y equitativo. 

Autorizar a los consejos consultivos delegacionales para ventilar 
. y. en su caso. resolver recursos de inconformidad. 

1.0 Director General. 
Presfdir las sesiones de la Asamblea General y del Consejo -
TAcntco. 

Ejecutar los acuerdos de Consejo TAcnico. 
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Representar al lnstttuto Mextcano del Seguro Social ante toda 
clase de autoridades, organtsmos y personas, as1 como sustituir 
o delegar dicha representaci6n. 

Presentar anualmente al Consejo T~cnico el tnforme de activi
dades, asf como el programa de labores y el presupuesto de i!!. 
gresos y egresos para el siguiente perfodo. 

Presentar anualmente al Consejo T@cnico el balance contable, 
el estado de ingresos y el ejercicio del presupuesto. 

Presentar·cada tres affos al Consejo Técnico el balance actua
rial. 

Proponer al Consejo Técnico la designact6n o sustituci6n del 
Secretari.o General, los Subdirectores, Jefes de Servicios y -
Delegados. 

Nombrar y remover a los demás funcionarios y trabajadores. 

Ejercer el derecho de veto sobre las resoluciones del Consejo 
Técnico en los casos que fije el reglamento. 

1.1 Secretario General. 
Formular los estudios, proyectos y programas que le encargue 
el Consejo Técnico y el Director General. 

Comunicar a las dependencias del Instituto, el acuerdo de la 
Asamblea General, y vigilar su debido cumplimiento. 

Llevar al acuerdo del Director General los asuntos que éste 
deba re~olver. 

Dar cuenta al Consejo Técnico de todos los asuntos que deba -
conocer. 

Conducir y realizar, por decisi6n del Director General, los -
Trabajos inherentes a la reforma administrativa, por lo que -
corresponde a la reestructuraci6n orgánica y a la superaci6n 
de los métodos de trabajo en el I.M.S.S., de conformidad con 
el acuerdo pr-sidencial sobre la materia, formando parte· y -
fungiendo como coordinador de la Comisi6n Interna de. Admini,! 
traci6n. 
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Acordar con los Subdtrectores, Jefes de Servicio, Jefes de -
Departamento y Delegados Regionales y Estatales, Tos asuntos 
que le competan por dispostci6n del Consejo Técnico o por de
legac16n del Director General. 

Actuar como Secretario de la Asamblea General y del Consejo -
Técnico. 

Dfctar los acuerdos necesarios para poner en estado de resol!!, .. 
ción los recursos de inconfonnfdad que se presenten ante el 
Consejo Técntco. 

Autorizar estas resoluciones, y suspender el procedimiento a! 
ministrativo de ejecuci6n a que se refiere el arttculo 271 de 
la Ley del Seguro Social. 

Atender, por delegact6n expresa del Director General, las fa· 
cultades inherentes al programa de becas y licencias para el 
personal del organismo, conforme a las disposiciones reglamen; 
tarias sobre esta materia. 

Finnar las certificaciones y copias que por disposiciones de 
la Ley o de los reglamentos, o bien a petici6n de parte, de-
han ser extendidas. 

Vigilar, de acuerdo con el Director General, el trabajo de -
las Comisiones Técnicas de Estudio e Implantact6n del Régimen 
de Seguridad Social. 

1.1.l Subdirector General Médico. 
Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las 
gestiones de los 6rganos de la Subdirecci6n General M! 
dica, y ta aplicaci6n de los recursos humanos, técnf-
cos y m.aterfales que se utilicen para la prestaci6n de 
los servicios médicos del I.M.S.S. 

Coadyuvar a incrementar los conocimientos y mejora.r -
las técnicas ctentfficas asf como participar en la fo!, 
maci6n, actualizaci6n y enseftanza permanente para los 
profesionales de la medici.na y personal auxiliar. 
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1.1. 2 Subd'l rector Genera 1 Admintstrattvo. 
Planear, organizar, dirigir, evaluar, coordinar y con
trolar ta gestt6n de los 6rganos de la Subdire·cct6n G!!_ 
neral Administrativa y la Apltcact6n de los recursos -
humanos, técnicos y materiales que se utilicen para la 
prestact6n de los servicios. 
1.1.2.10 Jefatura de Servicios de Personal. 

Realizar el reclutamiento, selecc16n, con-
trataci6n, registro y control del personal 
del Instttuto Mexicano del Seguro Social. 

Atender y orientar a éste en cualquier asu.!'.!. 
to dertvado de sus relaciones contractuales. 

Proporcionar al Instituto el personal calffi 
cado para cubri.r sus necesidades. 

Administrar el otorgamiento de prestaciones 
a éstos, de acuerdo con el Contrato Colecti 
de Trabajo. 

Interpretar, aplicar, supervisar, controlar 
y proponer las modificactones que procedan 
al Contrato Colectivo de Trabajo, los regl!. 
mentos y convenios celebrados, y asesorar a 
las autoridades superiores en esa materia. 

1.1.3 Subdirector General Jurtdico. 
Planear, organizar, dirigir, evaluar, coordinar y con
trolar la gesti6n de los 6rganos de la Subdirecci6n G!, 
neral Jurfdica y la aplicación de los recursos humanos 
y materiales, para la prestaci6n de los Servicios Jur! 
dicos. 

l.l.3.2 Jefatura de Relaciones Laborales. 
Intervenir en los conflictos que se susc1·
ten entre el Instituto y los trabajadores o 
el sindicato y, en su caso, defender ante -
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las autoridades laborales los intereses del 
primero. 

Actuar como 6rgano de consulta de las dts-
tintas dependencias del Instituto, respecto 
al alcance y efectos de las nonnas conteni
das en las disposiciones laborales. 

Presentar denuncias o querellas por delitos 
cometidos por trabajadores del Instituto Mj¡_ 
xtcano del Seguro Social en contra de Este. 

Intervenir y vigilar la marcha de los asun
tos penales por los delitos cometidos con-
tra terceros por los citados trabajadores. 

Proceder, en su caso, a rescindir los con-
tratos de trabajo. 

Aceptar renuncias y formalizar los conventos 
o transacciones en relact6n con los trabaj.!!, 
dores del Instituto Mexicano del Seguro So
cia 1, o del Sindicato. 

Atender a las autoridades laborales los con. 
flictos que planteen ~stos en su calidad de 
asegurados, los asegurados o derechohabien
tes de ambos. 

Dictaminar respecto a los derechos familia
res o de terceros en los casos de muerte -
del trabajador. 

Integrar mediante la.designaci6n de repre-
sentantes, la Comisi6n Mixta de Jubilaciones 
y Pensiones del !.M.S.S. 

1.1.4 Subdirector General de Control. 
Planear, organizar, dirigir y controlar las funciones, 
recursos humanos y materiales, necesarios para la pre!_ 
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taci6n de servicios a las distintas dependenctas de 
1 a Subdi reccilln Genera 1 de Centro 1. 
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I.3 FUNCIONES DEL SERVICIO DE PERSONAL, 

I.3.1 Funciones. 

Partf cf par en el c!Jculo de la fuerza de trabajo de la unfdad de --
1tenct6n mldfca. 

I.3.1.1 Procesamiento.- Partfcfpacf6n en la estfmacf6n de las ca! 
oas de traba.fo. 

1.3.1.1.l Informaci6n a obtener.- Estf1111cf6n de cal'Glls de trabajo 
diarias. oor servicio. turno v cateoorfa. 

• Periodicidad: 
· Anual 
= Fuente de 1nfonnacf6n: 
- Estadfstica de servicios ml!dfcos orouorcionados. 

Procedencia: Archivo Clfnfco. 
- Estadfstica de servicios adlllinistrativos. 

Procedencia: Area de servicio. 
= Instalacfones, equipos y capacidad de los •iSllllS. 

Procedencia: Administraci6n. 
- Planos de la Unidad. 

Procedencia: Servicio de Conservaci6n. 
- Estfmacfones sobre demandas de servicios. 

Procedencia: Jefatura de los Servicios Mldfcos. 
- Campanas o nuevos programas de Servicios Mldicos. 

Procedencia: Jefatura de los Servicios Mldfcos. 
• Destfno de .la informaci6n obtenida: 
- Arila de Servicio 
- Servicio de personal 
- Administracf6n 
- Dfrecc16n 
• Secuencia de actividades: 
- Area de servicio: 

a) Proporciona informaci6n respecto a cargas de trabajo 
por categorfas. 
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·Servicio de Personal: 
b) En coordinaci6n con el 4rea de servicio. estima la -

carga de trabajo diaria por horario, categorfa y jO!. 
nada. con base en las estadfsticas de servicios pro
porcionados. las estimaciones de demandas. las campa 
nas o nuevos programas, las instalaciones. los equi".:" 
pos y su capacidad asf como los planos del area ffsi 
~- -

- Administración: 
e) Revisa las estimaciones de carga de trabajo y hace -

los comentarios correspondientes con el Servicio de 
Personal y el lrea de servicio especffica, para su -
aprobación y envto a la Dirección. 

- Direccf6n: 
d) Otorga su aprobación a las estimaciones de carga de 

trabajo. 

I.3.1.2 Procedimiento.- Participación en el cllculo de necesida
des de fuerza de trabajo. 

1.3.1.2.1 Información a obtener.- Determinación de las horas-hOJJl 
bre requeridas para las cargas de trabajo estimadas. 

= Periodicidad: 
·Anual 

• Fuente de información: 
• Cargas.de trabajo diarias por.servicio, turno y catego

rfa. 
Procedencia: Amninistraci6n. 

- Indices de productividad o estadfsUca de indicadores -
de carga de trabajo por horas-hombre. 
Procedencia: Jefatura de los Servicios MAdicos. 

0 Destino de la. infonnación obtenida: 
- Servicio de Personal 
• Administración 
• Direccilln. 
• Secuencia de actividades: 
·Servicio de Personal: 

a) En coordinación .con el area de servicio, detennina 
las horas-hombre requeridas para las cargas de tra-
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bajo estimadas, según los indices de productividad 
autorizados o la estadfstica de indicadores reales 
de carga de trabajo por hora-hombre. 

- Administración: 
b) Revisa la detenninación de horas-hombre requeridas 

y hace los comentarios correspondientes con el Ser
vicio de Personal y el área de servicio especffica 
y la envfa a la Dirección para su aprobación. 

- Dirección: 
c) Otorga su aprobación a la detenninación de horas-

hombre requeridas. 

1.3.1.2.2 Información a obtener.- Determinación de las horas-ho!!!. 
bre autorizadas. 

= Periodicidad: 
Anual 

• Fuente de información: 
- Plantilla autorizada 

Procedencia: Administración 
• Destino de la infonnación obtenida. 
- Servicio de personal: 

a) Convierte plazas y jornadas por categorfas, a núme
ro de horas-hombre bas4ndose en la plantilla autori 
rizada. -

- Administración: 
b) Reliisa la detenninación de horas-hombre autorizadas 

y 1as envfa a la Dirección. 
- Dirección: 

c) Conoce la detenninación de horas-hombre autorizadas. 

1.3.1.2.3 Necesidad de fuerza de trabajo. 
• Periodii:idad: 

Anual 
= Fuente de información: 
- Horas-hombre requeridas por servicio, turno y categorfa. 

Procedencia: Administración. 
= Destino de la información obtenida. 
- Servicio de Personal 
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al Compara las horas-hombre requeridas con las autori
zadas y obtiene diferencias, 

bl Convierte las diferencias de horas-hombre a número 
de plazas faltantes o sobrantes. 

- Administrac16n: 
el Revisa la detenninaci6n de plazas faltantes y sobran 

· tes y la comenta con el &rea de servicio. -
- Area de Servicio: 

d) Comenta y otorga su confonnf dad a la detenninac16n 
de plazas faltantes y sobrantes. 

- Direcc16n: 
e) Revisa y otorga su aprobac16n a la detenn1naci6n de 

plazas faltantes y sobrantes y la envfa a la Jefatu 
ra de los Servicios l*dfcos. -

I.3.2 Funci6n.- Integrar, en la Unidad de Atenc16n ~fea, al pe!. 
sonal de nuevo ingreso. 

l.3.2.1 Procedimiento.- Adaptac16n del personal de nuevo ingreso. 

1.3.2.1.l Infonnac16n a obtener.- Infonne de aptitudes del emple!. 
do. 

• Periodicidad: 
Cada vez que exista un ingreso a la Unidad. 

• Fuente de 1nfonnac16n: 
- Entrevista. 

Procedencia: D1recci6n o Administrac16n. 
- Informe de aptitudes. 

Procedencia: Area de Servicio, 
• De.stino de la infonnaci6n obtenida: 
- Servicio de Personal. 
- Adm1nistrac16n. 
- Direcc16n. 
- Area de servicio. 
= Secuencia de Actividades: 
- Servicio de personal: 

a) Recibe al empleado, registra el movimiento admfnfstr!. 
tivo y vigila el plazo de aceptaci6n. 
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- Amninistraci6n: 
b) Entrevista al empleado a fin de introducirlo. y efec 

túa los trimites correspondientes. -
c) Ubica al empleado en su 4rea correspondiente. en ca

so de personal administrativo. 
d} En caso de personal médico y param6dico, lo envfa a 

la Direcci6n. 
- Direcci6n: 

e) Entrevista empleados médicos y param€dicos y los ubi 
ca a su 4rea de servicio. 

- Area de Servicio. 
f) Lo introduce en el puesto y produce informes semana

les de aptitudes del personal administrativo a la ad 
ministración y del personal m@dico y paranidico. -

- Administración: 
g) Recibe infonnes de aptitudes del personal administra 

tivo y envfa los resultados a la Dirección. -
- Dirección: 

h} Recibe informes semanales de aptitudes. los valora y 
decide la aceptación o rechazo del empleado dentro -
de los quince dfas a partir del inicio de labores y 
notifica a Bolsa de Trabajo. 

I.3.3 Función.- Ejerce el control admin,istrativo del personal -
adscrtto a la unidad de atención MAdica. 

1.3.3.1 Procedimiento.- Establecimiento del registro actualizado 
de la fuerza.de trabajo. 

1.3.3.1.1 Infonnaci6n a obtener.- Registro del sistana de admini!. 
traci6n de personal. 

• Periodicidad: 
Semestral y cada vez que se opere un movimiento. 

= Fuente de infonnaci6n: 
- Balance de Plazas 

Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal a -
travEs de la Jefatura de .los Servicios MEdicos. 

- Fonnas 11 
Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal. 
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: Destino de la lnformaci6n Obtenida: 
- Servicio de Personal 
- Administraci6n 
- Direcci6n . 
• Secuencia de actividades. 
- Servicio de Personal: · 

a) Revisa en el balance de plazas en la Fonna 11 por -
lreas de servicio, las plazas que aparecen en la -
plantilla autorizada. 

b) Con base en la Forma 11, confinna nombres de los ti 
tulares de cada plaza. -: 

e) Anota al personal que aparece en la Fonna 11 y no -
trabaja en la Unidad y no aparece en la Forma 11, -
con las observaciones correspondientes. 

d) Anota en la Fonna 11 los motivos de baja de los et11-
pleados hasta que se suprima el registro en la pro
pia Forma 11. 

• Administraci6n: 
e) Revisa la Forma, hace comentarios sobre diferencias 

encontradas y propone ajustes correspondientes. 
- Di recc16n: 

f) Revisa comentarios y autoriza el trimite de los 
ajustes correspondientes. 

I .3.3.2 Procedimiento.- Control de las ·incidencias del ausentismo . 
e il!IPUntua11dad. 

• Periodicidad: 
- Diario. 
•Fuente de.Infonnaci6n: 
- Tarjeta de asistencia. 

Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal. 
- Infonne del lrea de Servicio. 

Procedencia: Area de Servicio. 
- Forlll 11. 
· Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal. 
• Destino de la lnforinaci6n Obtenida: 
- Servicio de Personal 
- Area de Servicio. 
- Adm1nistraci6n 

27 



- Direccf6n. 
= Secuencia de Actividades. 
- Servicio de Personal: 

a) Registra las incidencias en la Fonna 11 confonne al 
instructivo y verifica infonne del área de servicio. 

- Area de Servicio: 
b) lnfonna por escrito las ausencias del personal. 

- Administraci6n: 
c) Quincenalmente supervisa de manera selectiva la For

ma II y compara la informaci6n con los informes de -
las &reas de servicio. 

d) Elabora infonne con las observaciones correspondien
tes y lo turna con la Fonna II a la Direcci6n para -
su envfo a la Jefatura de los Servicios de Personal. 

- Direcci6n: 
e) Elabora oficio de envfo de la Fonna II a la Jefatura 

de los Servicios de Personal directamente, o a tra-
v6s de la Secci6n de Personal de la Delegaci6n en su 
caso. 

I.3.3.3 Procedimiento.-· An&lisis del comportamiento de la fuerza 
de trabajo. 

I.3.3.3.1 Infonnaci6n a obtener.- Conciliaci6n de plazas. 
• Periodicidad. 
- Mensual. 
= Fuente de Infonnaci6n: 
- Forma.ll. 

Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal. 
- Balance de· plazas. 

Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal. 
- Plantilla. 

Procedencia: Administraci6n. 
• Destino de la Informaci6n Obtenida: 
- Servicio de Personal. 
- Administraci6n. 
- Direcci6n. 
= Secuencia de actividades. 
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nal. 

·-Servicio de Personal: 
a) Compara el balance de plazas con la plantilla. 
b) Registra las diferencias existentes. 

- Adm1nistraci6n: 
c) Revisa la infonnaci6n y elabora comentarios. 

- Direcci6n: 
d) Recibe los comentarlos y autoriza los trámites. 

- Administraci6n: 
e) Tramita las modificaciones requeridas ante la Jefa

tura de los Servicios de Personal a travAs de la Je 
fatura de los Servicios f.1Ad1cos correspondientes. -

I.3.3.3.2 Comparaci6n porcentual de la 1nformaci6n básica de pers.Q_ 

• Periodicidad: 
- Cuatrimestral. 
= Fuente de Informaci6n: 
- Fuerza de trabajo, ausentismo e impuntualidad. 

Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal. 
= Destino de la Infonnaci6n Obtenida: 
- Servicio de Personal. 
- Administraci6n. 
- Direcci6n. 
= Secuencia de Actividades. 
- Servicio de Personal: 

a) Registra en porcentajes los promedios mensuales de 
cada servicio con base en el comportamiento de fue!. 
za de trabajo, ausentismo e 1mpuntualfdad. . 

b) Determina de manera comparativa, con la media de la 
Unidad, las desviaciones en su caso. 

- Adm1n1straci6n: 
c) Estudia las desviaciones y proporciona las medidas 

correctivas. 
- Direcci6n: 

d) Comenta con el Area de Servicio y la Administraci6n 
las desviaciones encontradas y autoriza las medidas 
correctivas. 
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Envfa un infonne a la Jefatura de los Servicios M~-
dicos. · 

- Servtc.19,:.ide Personal: 
e) Co~Clc:li~las desviaciones y las medidas correctivas -

en 51.Fcaso. 

1.3.3.3.3 Comentarios respecto a la estadfstica del ausentismo -
del personal. 

= Periodicidad: 
- Cuatrimestral. 
= Fuente de lnfonnaci6n: 
- Estadfstica de ausentismo e impuntualidad del personal. 

Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal. 
= Destino de la lnfonnación Obtenida: 
- Servicio de Personal. 
- Administraci6n. 

:;,; - Dirección. 
- Area de Servicio. 
= Secuencia de Actividades. 
- Servicio de Personal: 

a) Analiza la estadfstica de ausentismo del personal. 
b) Detennina las ~reas de servicio y personal con ma-

yor incidencia, segGn los.par~tros establecidos. 
- Administración: 
· c) Estudia la infonnaci6n y propone las medidas corref. 

ti vas. 
- Dirección: 

d) Comenta con el Area de Servicio y la Administraci6n 
las incidencias de ausentismo y autoriza las medi-
das correctivas. 
Envfa un informe a la Jefatura de los Servicios M§
dicos. 

- Area de Servicio: 
e) Conoce las incidencias de ausentismo y las medidas 

correctivas en su caso. 

1.3.3.4 Procedimiento.- Contratación de personal.· 
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I.3.3.4.1 Infonnaci6n a obtener.- Tramitar la ocupaci6n de pla-
zas vacantes • 

• Periodicidad: 
- Cada vez que se haga un movimiento de baja o creación -

de plaza. 
= Fuente de Infonnaci6n: 
- Plantilla. 

Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal a -
través de la Jefatura de los Servicios Médicos. 

"7 Fonna 11: 
Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal. 

- Balance de plazas: 
Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal. 

• Destino de la Información Obtenida: 
- Servicio de Personal. 
- Administración. 
- Direcci6n. 
= Secuencia de Actividades. 
- Servicio de Personal: 

a) Capta la baja y detennina la plaza vacante. 
b) Verifica la existencia y el tipo de cada vacante y 

elabora la solicitud de cobertura innominada, indi
cando horario y dfas de descanso. 

- Administración: 
c) Comenta, revisa y pasa a finnar a la Direcci6n las 

solicitudes de propuesta. 
- Direcci6n: 

d) Firma la solicitud para su tr&nite. 
- Servicio de Personal: 

e) Tramita la solicitud, autoriza e integra el expe-
diente de solicitudes de Propuestas. 

I.3.3.4.2 Tramitar la sustttuci6n de plaza. 
= Periodicidad: 
- Permanente. 
= Fuente de lnfonnación: 
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nal. 

-·Plantilla autorizada. 
Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal a -
travAs de los Servicios Médicos. 

- Fonna 11. 
Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal. 

- Balance de plazas. 
Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal. 

= Destino de la lnfonnaci6n Obtenida: 
- Areas de Servicio. 
- Servicio de Personal. 
- Administraci6n. 
- Direcci6n. 
• Secuencia de actividades. 
- Area de Servicio. 

a) Capta las ausencias y comunica la necesidad de sus
tituci6n. precisando horario y dfa de descanso. 

- Servtcto de Personal: 
b) Verifica las ausencias en la Forma 11 y.en la tarje 

ta de asistencia. investiga la causa y duraci6n.. -

- Administraci6n: 
c) Valora la necesidad y procedencia de las sustituci!!_ 

nes. si la ausencia genera vacante. · ·. 
- Servicio de Personal: 

d) Elabora los registros y la solicitud de sust'ttuci6n 
correspondientes. 

- Direcciiln: 
e) Autoriza las solicitudes de sustituciiln. 

- Administraciiln: 
f) Tramita las solicitudes. 

- Areas de Servicio: 
g) Conoce el trimite. 

1.3.3,5 Procedimiento.- Tramttaci6n de las prestaciones del pers-º. 
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I.3.3.5.1 Infonnaci6n a obtener.- Tr&mite de las prestaciones 
obligatorias. 

= Periodicidad. 
- Pennanente. 
= Fuente de Informaci6n: 
- Contrato Colectivo de Trabajo. 

Procedencia: Adm1n1straci6n. 
- Convenios entre el Instituto y el Sindicato. 

Procedencia: Adm1nistraci6n. 
- Ley del Seguro Social. 

Procedencia: Admin1straci6n. 
- Ley Federal de Trabajo. 

Procedencia: Adm1nistraci6n. 
- Tarjet6n de pago. 

Procedencia: Empleado. 
- N6m1na. 

Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal. 
= Destino de la infonnaci6n obtenida: 
- Servicio de Personal. 
- Administraci6n. 
~ D1recc16n. 
= Secuencia de Actividades. 
- Servicio de Personal: 

a) Programa prestaciones obligatorias previa coordina
ci6n con el interesado y el encargado del !rea de -
servicio. 

- Adm1ntstráci6n: 
· b) Verifica y hace ajustes. 
- D1recci6n: 

c) Autoriza el tr&mite de la prestaci6n. 
- Adm1nistraci6n: 

d) Ordena iniciaci6n de tr4mites. 
- Servicio de Personal: 

e) Continúa tr&mite correspondiente. 



dor. 
I.3.3.5,2· Tr&nite de las prestaciones solicitadas por el trabaja-

= Periodicidad: 
- Permanente. 
= Fuente de lnfonnaci6n: 
- Contrato Colectivo de Trabajo. 

Procedencia: Administraci6n. 
= Destino de la lnfonnaci6n Obtenida: 
- Trabajador. 
- Area de Servicio. 
- Administraci6n. 
- Convenios entre el Instituto y el Sindicato. 

Procedencia: Administraci6n. 
- Direcci6n. 
- Servicio de Personal. 
= Secuencia de Actividades. 
- Trabajador. 

a) Solicita se inicie el trlmite. 
- Areas de Servicio: 

b) Recibe la solicitud del trabajador y da su aproba-
ci6n en su caso. 

- Administraci6n: 
c) Aprueba la solicitud. 

- Direcci6n. 
d) Autoriza el tr&nite de la prestaci6n. 

- Administraci6n: 
e) Ordena iniciaci6n de trlmites de solicitud ya auto

rizada. 
- Servicio de Personal: 

f) Registra y da copia al interesado. 
- Trabajador: 

·g) Recibe copia para el conocimiento del Trlmite. 

1.3,4 Funci6n. 
Preparar los programas de actualizaci6n y adiestramiento del perso

nal de las Breas de servicio a cargo de la Administraci6n. 

34 



sonal • 

nal. 

1.3.4.1 Procedimiento.- Programaci6n de la actualizaci6n del per. 

. I.3.4.1.1 Infonnaci6n a Obtener.- Programa de actualizaci6n. 
= Periodicidad: 
- Pennanente. 
= Fuente de infonnaci6n: 
- Nuevos instructivos. 

Procedencia: Dependencias normativas. 
- Nuevas tEcnicas de trabajo. 

Procedencia: Dependencias nonnativas. 
- Programas especfficos. 

Procedencia: Jefatura de los Servicios de Personal. 
= Destino de la infonnaci6n obtenida: 
- Administraci6n. 
- Direcci6n. 
- Area de Servicio. 
= Secuencia de Actividades. 
- Administrac16n: 

a) Elabora el programa en coordinaci6n con el Servicio 
de Personal. 

- Direcci6n: 
b) Estudia el programa y lo autoriza. 

- Area de Servicio: 
c) Conoce el programa autorizado. 

- Administraci6n: 
d} Ejecuta el programa en coordinaci6n con el Servicio 

de enseftanza y el Departamento de Desarrollo de Re-
cursos Humanos. · 

I.3.4.2 Procedimiento.- Programaci6n del adiestramiento del pers.Q. 

I.3.4.2.1 Informac16n a obtener.- Programa de adiestramiento. 
• Periodicidad: 
- Pennanente. 
= Fuente de Infonnaci6n: 
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- Manuales e Instructivo de Operaci6n. 
Procedencia: Dependencias nonnativas. 

= Destino de la Infonnación Obtenida: 
- Area de Servicios. 
- Administración. 
- Dirección. 
= Secuencia de Actividades. 
- Area de Servicio: 

a) Propone aspectos para el adiestramiento del perso-
nal. 

- Administración: 
b) Elabora programas en coordinación con el Servicio -

de Personal. 
- Direccf6n: 

e) Estudia el programa y lo autoriza. 
- Administración: 

d) Ejecuta el programa en coordinación con el Servicio 
de Ensenanza y el Departamento de Desarrollo de Re
cursos Humanos. 

- Area de Servicios: 
e) Conoce el programa autorizado. 

I.4 TRAMITES QUE REALIZA EL EMPLEADO ADMINISTRATIVO. 

I.4.1 Trlmites. 

Los principales tipos.de contratacf6n con que cuenta el Instituto -
Mexicano del Seguro Social, son: 

a) Concepto 01 - Personal de Confianza 
b) Concepto 02 - Personal de Base 
c) Concepto 08 - Personal Sustituto 

Todo el personal de.confianza y base, debe presentarse antes de in! 
ciar sus labores con el Director de la Unidad. Persona a la que debe de -
entregar el original y una copia de su toma de posesf6n; dicho documento -
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va dirigido al Jefe de los Servicios Médicos en la circunstancia correspon. 
diente y es enviado por el Jefe de los Servicios de Personal. 

El documento a qÚe se ha hecho menci6n. sirve para el inicio de con. 
trol para todos los trabajadores desde que se prese"tan a laborar en la -
Unidad y con· el que VJD a iniciar todos sus diversos registros. 

El Director de la Unidad, una vez que el nuevo trabajador se ha -
identificado, lo presenta con el Administrador y con el que ha de ser su -
Jefe Irunediato Superior. Estas presentaciones son de vital importancia, -
ya que significan un estimulo para el nuevo trabajador. 

En el original y en una copia de la toma de posesi6n se anota el hQ. 
rario de trabajo y la fecha de iniciaci6n de labores debidamente avalados 
por la finna del Director de la Unidad y con la opini6n del Jefe de Servi
cio. 

Los principales trámites y registros que se realizan para el control 
del personal desde el ingreso del trabajador a la Unidad de atenci6n médi
ca son: 

a) Expediente Administrativo.- Con una de las copias de la toma -
de posesi6n. donde anot6 el horario y la fecha de inicio.de labores debe -
iniciarse el "Expediente Administrativo". en el que se anexar! todos los -
documentos que tengan relaci6n con el trabajador durante toda su trayecto
ria dentro de la Unidad. 

b) Kardex.- Al iniciarse las actividades del trabajador, se debe 
elaborar el kardex· con los datos siguientes: nombre del trabajador. lugar 
y fecha de nacimiento, domicilio, estado civil, nombre.del c6nyuge y de -
los hijos. nombre de los padres, categorfa, matrfcula, registro federal de 
causantes o cédula de afiliaci6n, etc. 

Adem!s de los datos anteriores, se solicitan al nuevo trabajador -
una fotograffa tamafto credencial que se engrapa en el kardex. Otra de sus 
funciones es la de registrar las faltas injustificadas del trabajador. 

El uso del kardex manual termina al recibirse por parte de la Jefa
tura de los Servicios de Personal el "Ki'.rdex Electrónico" que es un docu--
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mento veraz con m!s infonnaci6n que simplifica el trabajo. En El se cuen
ta con todas las incfdencfas de los trabajadores dentro de su historial en 
el I.M.S.S. hasta el afto fnmedfato anterior. El único trabajo manual que 
se requiere es el registro de las faltas injustificadas en el afto actual. 

e) Plantilla de Personal.- Todas las personas de nuevo ingreso d.!!_ 
ben ser incluidas en la "Plantilla de la Unidad" dentro del área de respon 
sabilidad correspondiente y en la.categorfa respectiva • 

. d) lnclusi6n de la Forma 11 y elaboraci6n de tarjetas de asisten-
eta.- Todo lo anterior a reserva de que posterionnente aparezca dicho tr,! 
bajador en forma mecanizada, tanto en Forma 11 como en "tarjeta de asisten. 
cia". 

Al tl!nnino de los trámites anteriores, el original de la toma de PQ. 
sesi6n, es enviado por la Unidad al Departamento de Contrataciones depen-
df ente de la Jefatura de Servicios de Personal. 

En lo que respecta al personal sustituto (Concepto 08) se presenta 
en la Unidad con un Oficio de la Bolsa de Trabajo y con una fonna "Control 
de Trabajadores Substitutos", que es donde se le anotan las sustituciones 
que ha efectuado en la Unidad. Asimismo, los trámites de tipo Administra
tivo, son similares a los del personal de base y confianza. 

I.5 CONCEPTOS. 

I.5.1 Conceptos de Capacitacf6n. 

~a.l!.af.fia~f~n...!..- Hacer a uno apto para alguna cosa. (Diccionarios). 

~a~a~f!_a~f~n_!.- Adqufsfci6n de conocimientos, principalmente de -
carácter tEcnfcos, cfentfficos y administrativos. (Arfas Galicia). 

f_ap_af . .f!.a~f!n.1_.- (En raz6n de su fin). 

- La capacftacf6n que se da sobre conocimientos que serán aplicables 
dentro de un puesto detennfnado. (Cabe seftalar que capacftaci6n se despren. 
de del adfestramfento). 
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- La que se da sobre conocimientos que serán aplicables dentro de • 
un oftcto detemtnado, 

• La que se 1Ttlparte so5re conoctmfentos que se refteren a toda una 
rama Industrtal, Bancarta, Comercial, etc, 

- La Capacttacttln Cultural, de carácter sumamente general, 

f_aJ!.a~t!_a~i~n.!..• (De acuerdo a su naturaleza}. 

- La Capacitación que se da al obrero o empleado (Inducción al Tra
bajador), 

- Capacitación de Supervisores: 
a) Técnico (cómo debe hacerse el trabajo). 
b) Administrativo (planeacfón y distribución del trabajo, saber 

ensenar, saber escoger, acomodar~ mantener disciplina, resol 
ver quejas, saber estimular, etc.), 

- Capacitación de Ejecutivos.- Se refiere a cómo prepararlos para 
ocupar puestos o responsabilidades de mayor categorfa dándoles conocimien
tos en: Planeación, Organización, Control, Finanzas, Mercados, Relaciones 
Humanas, Relaciones PQblicas, etc. 

f_aJ!_as_t!_a!:_i~n.!..- (En razón de los métodos empleados). 

- Dtrecta: Se da y expresa formalmente con métodos de enseftanza: 
a) Clases 
b) Cursos breves 
c) Becas 

- Indirecta: Se utilizan cosas que de suyo tienen otros fines: 

ªI Mesas redondas b Dinámica de grupos 
c Medios audiovisuales 
d Publicaciones 

1.5.2 Conceptos de Entrenamiento: 

tn!r!.n!mie.!!.t,g..- Ejercitar, adiestrar, preparar. (Diccionario). 

_lny!_n!m!e.!!.t,g_.- Adiestrar y ejercitar para cualquter actividad. 
(Dfccfonario). 
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ln!,r!_n!_mie!!.~·- Toda clase de ensenanza que se da con fines de pr!. 
parar a trabajadores y empleados convtrttendo sus aptitudes tnnatas en ca .. 
pacidades para un puesto·u offcio. (Reyes Ponce}. 

ln!r!ll!!T'!e.!!.~·· Signtftca prepararse para un esfuerzo ftstco o men., 
tal para poder desempeftar una la6or. (Arias Galtcia). 

!_n!.r!.11!.m! e.!!,t!!_. -

a) La capacitaci4n, de car4cter te6rico de amplitud mayor y para -
trabajos calificados. 

bl El adiestramtento de caracter mas práctico para un puesto con-
creta, es necesarto en toda clase de trabajos, e indispensable aGn supo-
niendo una capacitact4n prevta, 

1.s,3· ·conceptos.dé MOttvactan·y·su Clasificaci6n, 

. !!?!.iia~i!n.!.- Conjunto de elementos o factores pstcol6gtcos que de-
te.nninan el comp0rtamtento del tndividuo respecto a un objetivo. (J>tccto .. 
nariol. 

!!?l.f!.a~i~..!-.. En el fondo de cualquter teorfa adnlinistrattva del .. 
personal extsten detenntnadas supostctones sobre la motivac16n hllllana, .... 
(Douglas Mc:Gregorl. 

· · Clastftcactan ·de ·1'1ottvacU5n 1 

a) Necestdades Orglntcas 
b) Necesidades de Seguridad 
c) Necesidades Soctales 
d} ·Necesidades del "YO" 

~lf.ia!.: Cuando se desea un cambio en la conducta de una persona o 
de un grupo es frecuente dectn ''Es necesario mottvar~. 

Cuando se trata de motivar a a.lguten para que haga o deje de hacer 
a.1 go, se busca: 

al Conocer las mottvactones blstcas de las personas o grupo, (No
ta de la persona)., 
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b) Detenninar cual o curies se relacionan casualmente con la con·· 
ducta que se qutere 1110diftcar o establecer. 

el Apelar a ellas para lograr el comportamtento deseado. 

1.S.4"'Córiceptos de Adiestramiento. 

Ad!e!_t!_a!!!.i!n.!o.:.• Es proporcionar destraza en una hab11 tdad adqutr! 
da, casi siempre mediante una practica mh o menos prolo.ngada de trabajo • 
de caricter muscular o motriz, {Arias Galicial. · 

Ad!e!.tta!!!.i!n!,O,i.• Acct6n 1 efecto de adiestrar o adiestrarse. (Dis_ 
ctonartol. 

Adtestrar = Adqutrir dei¡treza 

· Ad.te!tta!i!..ttn.to.i... (En raz6n de su ftn) .• 

1). Se presenta en el empleado nuevo. 
bl En caso de camGio de puesto. 
el Por medto de ststet111, 
dl Par1 correcctfn de defectos. 

· !d!e!tta!i!..i!n!_o;.... {En raz6n de su m6todol, 

al· Dentro del trabajo •• {Dentro de las operaciones normale~ de·· 
producc16n.o servtcto, stendo su ftn prtnctpal: 

.. Producir " CAPACITAC10N GENERAL • Ensenar 

bl · En Escuela.• El fin de este tipo de adtestramtento es: 
• Ensenar 
.. Productr 

El adtestramtento lo puede dar; 

al El Supervisor tnmedt•to (conoce el trabajo concreto). 

bl El Trabajador Experto (bajo vtgtlancfa y responsabilidad del 'SJ!. 
pervtsor 1nmedtatol, 
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T E M A 2 

''ENCUESTA"REALtZADA'AL PERSONAL DEL ·r;M;s;s. 
·DE LA· ZONP .. URBANA 

2.1 ENCUESTA, 

2.1,1· ·Definici6n y Clasificaci6n de Encuesta. 

Es el método mSs común para generar nueva informaci6n; si la compa· 
ramos con la observaci6n directa o con la experimental, las encuestas dan 
una veracidad mis amplia de informaci6n y resultan efectivas para un mayor 
número de problemas de investigaci6n. 

Las encuestas pueden ser por entrevista o por cuestionario; Las·en. 
·cuestas por cuestionario como en este caso se realiz6, pueden ser a su vez 
de 3 tipos: 

a) Por preguntas cerradas •• que exigen una respuesta de sf o no, 
bl Por preguntas abiertas •• que permiten una explicaci6n mis am-· 

p11a. 
el Respuestas de selecci6n múltiple --es aquélla que obliga a esco 

ger entre vartas respuestas, aquélla que se considere como la ;
mis adecuada. 

2.1.2 Muestra·Representativa. 

La encuesta se realiz6 en 5 Clfnicas de la zona urbana¡ dichas clf· 
nicas son las que el propio Instituto consider6 representativas, logrando 
un total de 146 encuestas. 

Se aplic6 al personal que se encontraba en las Clfnicas y cabe ha·· 
cer notar que una mfnima parte del mismo no le fue posible contestarlo de
bido a la implantaci6n de un nuevo sistema que actualmente realtza el Ins .. 
tituto, 
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El interés que mostró el personal para contestar dicha encuesta fue 
muy grande ya que todo el personal piensa que de esta forma el Instituto -
puede detectar sus necesidades de capacitación y de entrenamiento, y debi
do a esta identificación de intereses fue que logramos una gran aceptación 
entre el personal encuestado. 

A este personal lo denominamos "Personal Administrativo" y las cat~ 
gorfas que tiene el Instituto para el mismo son las siguientes': 

a) Asistente de Consultorio, 
b) Auxiliar Universal de Oficinas, 
c) Trabajadora Social, 
d) Vigilancia, 
e) Personal de Orientación. 

Después de realizada la encuesta nuestro Universo es de 146 Emplea
dos y cada uno de los cuestionarios consta de 13 preguntas. 

La encuesta tiene por objetivo principal el detectar las necesidades 
de Capacitación y Entrenamiento, en el personal Administrativo, dándole la 
importancia que requiere que· su personal se sienta motivado al realizar -
sus funciones.y conociendo que básicamente esta motivaci6n está estrecha-
mente ligada a los incentivos que brinda el Instituto. 

Para explicar gráficamente la importancia que nosotros le damos a -
estos cuatro conceptos básicos para que el empleado administrativo desarr.Q. 
lle plenamente su traba.io lo vemos como un conjunto de interacciones para 
el mismo, lo cual lo llevará a desarrollar su trabajo en las mejores condl 
d ici ones pos ib 1 es. 

MOHVACtON 

CAPACITACION 

DESARROLLO 
SATISFACTORIO 

DE SU 
TRABAJO 

ENTRENAMIENTO 
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Ya que si el personal tiene los incentivos necesarios se sentirá ~ 
tivado en su trabajo, y para lograr que desarrolle su trabajo plenamente -
será necesario que se le capacite y que se le_ entrene. 

Si el pe1·sonal es capacitado y entrenado adecuadamente logrará un -
desarrollo satisfactorio de su trabajo, conjuntamente con una debida moti
vacf6n y los incentivos necesarios. 

: 2.1.3 Encuesta Aplicada al Personal. 

1.- Edad: 

2.- Sexo: 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES 

C U A U T I T L A N 

C U E S T I O N A R I O 

Femenino . Masculino 

3.- lRecibi6 capacitaci6n? 

4.- lRecibi6 entrenamiento? 

Sf 

Sf 

5.- lCuántos anos tiene de trabajar en esta Instituci6n? 

No 

No 

6.- lSe siente motivado en su trabajo? Sf ___ No 

7.- lQuA tipo de motfvaci6n le gustarfa? 
Actual '-- Mejorar 1 a actua 1 Nueva 

8.- lle brindan incentivos? Sf No 

9.- lEst• de acuerdo con esos incentivos? Sf No 

10.- lQuA tipos de incentivos le gustarfa se le otorgaran? 
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11.- lQul! ml!todos le gustarfa para que se le capacite? 

12.- lQul! ml!todos le gustarfa para que se le entrene? 

13.- lQul! proposiciones o sugerencias podrta hacer? 
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8 R AFICA 

PERSONAL ENCUESTADO EN CA~ UNA DE LAS CLIN IC AS. 

(UNIVERSO). 

41 
31 

27 30 . .., 
1 

2 3 4 5 
(25) (74) (8) (75) 
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2.2.1 

CONCENTRADO. 
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CONCE•T•A DO 

DAD .... I! ... 

INTERVALOS. 

19 • 19 • 111 
20 • 24 • oMW NIN NNI 11111 NIN 111 

29 • 29. MN-l#N H#I Mii il'W ltlW MW MW 

30 • 34 • illW .- H11 ..,, NN1 Mlfl MJN 111 

311 • •• *"'""' MW IHN MW NI 

40 • 44. 1111 

40 • 49. 111 

llO • 94. o 

99 • 99. 11 

INTERVALOS DE CLASE. PUNTO MEDIO. 

19 •• 11 

• 24 22 

29 29 27 

:so 14 12 

• :se 17 

-

F. 

a 
28 

40 

28 

Fa. íl 51 

••• 
1,090 

1,211 

'·ºª' \: : ::~ 

.. : ...... ~I 
40 44 42 

49 49 47 

llO 

ae 

r 

114 

19 

•EDIA ai 1 Fa > 
N 

40 

52 

17 

4,422 • ao. •• • 148 1 



.... : 
PlllE•l •O. llASCU L l•O. TOTAL . 

•• •• • •• 

... .._.L ~ ,B~l·IO «:APACI rACIOR 
---- - . ---·---

1 
POSITIYAI. 1 •EeATIYA8. u•T••c•o•••· TOTAL. 

10• 
1 .,. 4 .... 1 

i - 1 

\ POSITIYAI. •eATIYA8. A•aTE•CIO•llS. ! TOTAL. . ., •• 1 
4 ¡ .... 
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1 

1 •9 • NNI llMVIMll MW MW MW MWMWIMV MWllM' .... MW IMW 1#1 *" MW lllW MW 111# 

... •MW MW.., MW lllW I 

1-m •MW*WI 

.•. , 
lfT'IRVA&OS DI CLASI!. 

•• • 
•· 10 ..... ..... 
••••• 

MEDIA • E(Fx) 
N • 

PUNTO MIDIO, P. 

• 100 

• •• 
•• •• 
•• ., 
•• _! 

••• 

813 . 
146 -· 5.•5 

50 

'•· 
•OO 

aoe 

••• 
• •• 
...!! 
••• 

1 



·- PIHOllAL Qua •• -TI! •OTIVADO 

POSITIVAS •EeATIVAS AnTEllCIOllES TOTAL ... •• 4 ••• 

?~ •OTIYACIO• QUE LE eUSTAalA AL Pl!••llAL. 

ACT8AL ME•OWAa \ ll•EVA AasTEllCIOll T9T•L 
LA ACTUAL. 

11 
•• 1 •• 10 ••• 

e:-na .. AL IUEllllCl•E lllUllTIWe8. 

POSITIVAS Ml!eATIVAS A89TENCIO•S Te TAL ... •• • • •• 

•·nll._AL G• l!ft'A K ACUEllDO.:. Ln lllCl!llTIY08 . 

P091TIVA8 ll&eATIVAS AaSTEllCl-S TOTAL 

•• •• •• ••• 
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2.2.2 

TABULACIOO. 
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C Y A • • e 1 

IDAD PltOlllDIO POlt CLINICAS Y elNlltAL. 

X POlt CLINICA. 

' 1 s 4 1 • ' • -ltAL. 
C7'1J 

- CM c• C?• 
--· 

• .. ., n u 191 10 

"IOlllL• a so ZI • 111 10 

LA MEDIA tlNDAL IN LAS CINCO CLIN CAS 'UI 111 IO MOS. 

C U A • • O 11 

tOltCINTA-'1 WTAL l'Olt RXOS IN C NICA 

CLlllllCAI. 

} 1 • 4 1 llJCO • ... MllllllllClll. 
\.Tlt ., CM (8) C71J 

.. 11 11 IS .. • ,, .. •.o. . ... 
11. 11 11 4 • 11 11.91 ..... ..,. 

TOTM.. ,., .., ., 41 ••• •• 100% 

L M% DI NUISTltA llUllTltA 11DI1 111 ••• IL • % DI llXO M. 
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C U A D 11 O 111 

~OllCE•TAtll! DI! Pl!ltl-AL QUE 1 l!CI•• CA 1ACITAC e•. 
CLINICA s 

1 2 1 4 11 Ne. E111p1..- .. Al'IDC • 
(TI) (21) (74 ll) (711) 

SI 211 111 11 u IO 1011 71.H 71% 

NO 4 11 • 1 10 17 11.14 .... 
NU. 4 1.74 ... 

11 H 17 30 40 141 100.00 IOCI'. 
~ 

1L 72% DI NUllTltA MUllTltA MClllO 4 MCITACION,IL 11% .. a,,. 
U A D 11 O IV 

~•TAt1• DE PEllSHAL GUE 111! "l•IO ll•Tlt •AMIE TO. 

C L 1 N 1 e A S 

1 2 3 4 11 ,... .. APlt«* 
(71) 'ª' ('M) ., rr11> 

E111plealle1 -

11 11 11 10 • 11 17 .... ... 
NO 4 11 7 18 1• H 17.17 .... .... • l.'N .... 

H .. 17 llO 40 rite 100.00 100% 
TOTAUI 
!L. et% DI! NWSTRA MUESTRA IE!mc> EN INAMIENTO, EL 11% 1 r. Y ILH1 
FUlltON NIGaTIVAS. 
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e u A • • o v . 

... A .. OllEDIO P• CLIMICA 1 eEME•AI 

X POR CLIN 1 C AS. -
1 1 1 4 1 i 

1 ¡ i GINEML. 
(TI) ,. (T4) . ,. ~ ; 

• T 1 • 4 11 a. 1 

-

'IUIM... T 1 • 4 21 1.1 

tL ...,....,., llE ANTllUEDAD EN LAI CI CO CLINICAI ,.. DI •.1'111 • 
POD PMA IPICTOI DI PMIHTACION • MAN1'.t1A COID 1.1 AJl>I. 

e • A • • • YI. 

·- - . ..... ~- -~ ..... ftlll •• a1~MTI 

CLI N 1 CA l. 

1 1 • 4 1 .... ==--- .. APllOX. 

TI 11 

SI n 11 11 •• JI 11. 80.ll .... 
NO 1 -1 1 10 1 14 11.44 .... 
MU. 4 1.74 1411. 

1UIUI IO H 1 T 11 "° 14• 1.Q0.00 IDO ... 

.. 11 "JI. 111: NUEITM MDTM • lllHTI MOTllNJO, a. .... YltL.~1 
111: NIMTl\U. 
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e u A • • • VII . 

IENElt&l nr L.& 1 ~ Lll'. Cll.l!ml IA .IL 
.. 

e L 1 N 1 C A •• 
1 1 1 4 1 Nt.lllWIXll. .. ... 

ITI) Cll) (14) ,. cnt 

A 1 1 1 1 4 11 1'.11 ., ... 
11 11 10 11 IO 11 •• 10.• 1194 .. 4 11 1 • 11 11 .... .... -· 10 ... ., ... 

10T--• H 11' H H 141 100.00 100,,. 
~ 

1'.. IE NU!llM llUDTM 11! INCUM Pal LA mn MlilON 11. Ul 

e • A • • o VIII. 

- wao llE INCINTMIS QUE 1 .................. 
e L 1 .. 1 e A •• 

1 1 1 4 • ·~ .. M'lllC. 

11 ID 11 14 14 H 111 11.11 7794 

11) • 1' 'I 1 4 11 11.11 aG94 - • &41 194 

1UIUI. 11 17 IO 11' 141 ••• 10094 

L 1194 IE NESTM 111.UlM IE• INCl lfTl\IOI, IL ID 11. ND &O· a:mK y 
EL 194 IE Nl&ATIVAS. 
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e u A • • • 1 •. 

1 .....,., an.....,.,u DE .,.,,:-.mH•aaz OT~ 
C L t N e A •• 

1 s .. a .............. ,.. APlllOX. 

(71) •> (14) (1) (111) 

• lt 12 14 11 21 •• IQlf ..,,.. 
NO 10 11 ' • 12 ... 11.111 H .. 

•• 11 l.U . .. 
'DUSll za tT 21 ,., 141 IOQOO 100 .. 

e • A • • • •• 
MmllTA.11 W 111: INCINT IYOI. 

e o 11 e 1 , T o 9 •DlllMllll ,.. AflllOX. 

lt1COHOCIMllH1D A .. tMM.X> • 11 H.Tl 40 .. 
CClllUNICACIOH ENTRE & NJt-.. 41 11.41 .... 
llllCIMOCIOll A OTROI PUllTOI. 19 •••• ªº,.. 
llAI PltllTACIONEI 1 • 10.H ... .... t 4. ..... 100 .. 

iL ~ ,._ DE NUllTU lllUD'l'M PfllllM IUll'UOIM- A IUT- a: 
.,.._ CDflHl~ION Bmll D. PERllOIW., Y El. 19 % PROMOCICH A O'TlllOI ..... 
108, 11 % NmATIYAI. 
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e- u A • • O 81 
u 1 o 1t 1 e o >. 

- "IW• • METO•S llWlllE8Tea M11A e ... , 
e o N e 1 , T o. IMPLIADOS ,.. MIROX. 

Q.MDI .. .C1\aWalt 
( INTllNJI W0 EXl'lltNOS.) ST 11.14 11'4 

CONPIRINCIAI 41 H.41 10'4 

CUiia llE .CUllllO A U . UllDllD 
DONm • LAIOltA. •• 40.41 40'4 

llRATIYAI ., 4.IO . .. 
T O T A L. 14. 100.00 100'4 

iL 40% DE UITlllA MUESTRA flfUIONE 118:11 DE ACUUDO A LA UNIDlD 

e • A • • • ... 
( p " A e T e O) - ........ • 11A 11!•11 l:IWI . 

e o N C E p T o s EMPLEA D09 ... APROX. 

Qllm>S DI ACTUALIZACION 
( .. TIRN>I Y/O IX1ENm) . 20 13.H 40% 

SEMINARIOS. 25 l?.10 10% 

CURSOS DI ACUlll>O A LA UNIW> 
OONDe: SE LAIOftA (AMll1l1 clt -

r ll1e111ai. dirigida~. 31 21.02 21% 

ROTACION DE Pll'SONAL.. 41 31.llO 31% 

NEGATIVAS. 1 7 11.U 124111 

TOTAL. 14 1 ..... 1004111 

EL "°" DE NUESTRA NUESTRA PR>PONE CURSOS DE ACTUAL.IZACION (lnttrMI 
rto E1ttrno1), EL 31% PROFONE R>TACIClll DE P!ftSONAL, EL 21 % PIUOtl 
CURSOS DE AQIERDO A LA UHIO.O DOHDf. 9E LAllORA ( AMll1il clt _. r 
clllCUlitMI dirigid• ), IL IO... ~ 9!MINMIOS y EL 12·t.--Tl'AS. 
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C U A D • o 

CON CEPTOI 

CMICITM A. ,_,..,_ ~ U ~ U. 
MEJCJt !ERVICIO A. IBll:tCMIENIL. 

HaMR A.~ tE U1' ~
aos Dl1. lMS.S. MM U A. nJCl"IM -
UlS 1INM CXNX:IEmB ra. 1ltAMl1'E IC· 
CESMIO . ( L..- ., ullicllcloll .,.,o 1111 
... tltu.. 'I 1W1t• -"llct• COll 11 ..-il 

NIUTIVAS. 

TOTAL. 

X 1i1 

EMPLEADOS 

1 1 

44 

21 

19 

4 

141 

• .. OE NlDlM tillESTM PROflONE auacrrM AL 
STE Uf MEJOR R"VICIO A. IE.REC~'IEI 

A. IDIDtOHMIENTE OE l.OS lllMC 
ITMIJ)I T!NM CDNDCMEN'IOS Dll. 
•tn1•1 l•tt•t• r '""" cHfllct 
MAYOR a>MUHICACION ENTM LA DIR 

llRCFOlllE UllCA" A. PDICINAL DE M:UE 
l"Mt .:IN NHATIVAI • 
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2.2.3 

GRAFICAS DE RESULTADOS OBTENIDOS. 
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8 R A F 1 C A l. 

E .. D PROMEDIO POR CLINICA V GENERAL 

35 

1 

1711 

29 

', 

2 
125) 

30 

:s 
(741 

/ 

61 

4 
(1) 

5 
175) 

promedio 
11nera1. 



8 R A F 1 C A Z. 

PORCENTAJE TOTAL POR SEXOS EN CLINICAS . 

f1m1n1no. &5 °/o 

maacullilo. 

C2 



8 R A F 1 C A 

PORCENTAJE DE PERSONAL QUE RECIBIO CAPACITACION. 

recibio 

no reciblo. 

ablttncion . 
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8RAFIC A 4. 

PORCENTAJE DE PERSONAL. QUE RECIBIO ENTRENAMIENTO 

recl blo. 

no reclblo • 

abatenc IOHI. 
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8RAFICA 5 

AAos PROMEDIO DE ANTIGUEDAD POR CLINICA Y GENERAL • 

6 

1 

1711 

5 

a 

1741 

65 

6 

4 

(81 

11 

1711 

"-•dio 
.... eral. 



8RAFICA S 

PROMEDIO GENERAL DEL PERSONAL QUE SE SIENTE MOTIVADO . 

8 1 °/o motivado. 

no mot lva do. 

ab1t1ncion11. 
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8RAFICA 7 

PROMEDIO GENERAL DE LA MOTIVACION QUE LE GUSTARIA 

AL PE R 8 O• A L. 

& 1 °lo 

....... 111ejorar la actua 1 allllemlonee . 
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8 R A F C A •• 
PORCENTAJE PROMEDIO DE INCENTIVOS QUE SE BRINDAN 

AL PERSONAL . 

.... ... º/o 
reciben. 

no reciben. • 

3 °/o 
allltenoian11. 
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eRAFICA 9 

PORCENTAJE PROMEDIO DE PERSONAL QUE ESTA DE ACUERDO 

CON LOS INCENTIVOS QUE SE LE OTORGAN. 

SI 

•• 

alllt•nc lon11 . 
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8 • A F 1 C A le 

PORCtNTAJE PROMEDIO DE INCENTIVOS. 

40ºk 

11°/o 
MAS PMITACIOHll. IOOºk 

1'e1'aL. 
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8 R A F C A ti 

PORCENTAJE PROMEDIO DE METODOS PROPUESTOS PARA CAPACITAR . 

(TE O R 1 C O) 

40% 

5% 
100% 

T O T A L 
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• • a • 1 e a 12 

PORCIMTAJE PllDMElllO llE METDDOS PROPUESTOS RUIA ENTlt!NAlt. 

(PltACTICO) 

llOTACIOM 111 PUllT01-. 

~ 111 ..w&Nlll A LA UNIDAD OOllDI IC 
LMOltA. 

s •• 1 • " 11 1 o s. 

Qll- • &CnlALIZ~IGll INTlllllOI Y ' O 
IXTlllM'OI. 

" • • '· • • e r o • 1 •· 

T O T " L 

72 

31% 

26% 

173, 

· 143 

12% 

100% 



e• A F 1 CA 1• 

PORCENTAJE DE PROPOSICIONES O SUKRENCIAI. 

~CITM AL l'ElllONAL NllA QUE PRESTt: UN 

.. .IOll llllVICIO A. DUllCHOHAll ENTt: 

IN,OllllAll AL DHICHOHAlllNTt: DI LOI 

SIRVICIOS DIL l. 11. l. S. 

llAYOR COllUNICACION l!NTlll LA OIM~ION 

Y EL l'llllONAL. 

UllCAll AL l"lltlONAL DI ACUERDO A IL 

ARIA DONDI V 1 VI • 

A•ITINCI ONll • 

TOTAL. 
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2.2.4 

INFORME PRESENTADO AL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL. 
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Cllautitl4n Izcalli, Ml\x., 8 de Dicisnbre de 1978. 

VIWCJ{.ltlAJ>}<M'~U.<IAL 

AVhrnA 

DR. ELIAS IEL CORRAL M. 
Jefe de los Servicios Médi.:os 
del Valle de Mi!xico. 

~ ATENCIOO A: 

DR. AOOLro GILES. 
Secretario de la Jef.atura de los 
Servicios Médicos del Valle de 

· Ml\xico. 

Nos permi tiJDOs rendir a usted Wl infOtllle sanero del estudio que tuvo a bien 
autorizar para realizar una encuesta dentro del I.M.S.S. 

Inicialmente le presentamos un requ;r:i.llliento de 16 Clínicas de la zona ur'b!!. 
na, pero al entrevistarnos con el DR. AOOLRl GILES se DIOStTo interesado en 
5 Cltnicas las cuales a su juicio son representativas y de las mismas reali 
iamos 5 que detallamos a continuacilSn: -

CUnica No. 8 
Clfnica No. 25 
CUnica No, 71 
Cltnica No. 74 
Cltnica No. 75 

Mjwitalllos las gr4ficas con totales y porcentajes de ·la enaiesta realizada, 
y en forma general 1111estTo inf01111e es el siguiente: 

GRAFICA No. 1 "EIW> PJOEDIO POR CLINI~' 

Es importante aprovec:Mr el pmnedio general de edad de 30 afias por ser un -
personal joven con poca resistencia al CIDbio. 

GRAFICA No. 2 "PORCJ3NTAJE TOl'AL POR SEXOS" 

Es importante considerar que el aec:illliento relativo tendr4 un incr~to s!_ 
milar de acuerdo con los indices anotados, por lo cual es preciso considerar 
la proporci6n casi de 2 a 1 del sexo fdlleJlino. 

D ¡ . 
/CHil..1

: ~i;;UHlu J; I ~¡ 2 
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VNI\'"EH~AD /\.!.\.-::;:~~ ...... :. 
A.\":C.·~tJ.. 

GRAFICA No. 3 "PORCENI"AJE DE PERSONAL ~ RECIBIO CAPACITACION'' 

Es importante identificar las caracterlsticas del personal que no ha recibi 
do capacitaci6n (25\ para canplementar o diversificar la orientaci6n de ca
pacitaci6n, en relación al personal que lo ha recibido y que significa un -
72\ a este es necesario incrementarlo manteniendo y superando los objetivos. 

GRAFICA No. 4 "PORCENl'AJE DE PERSONAL ~ RECIBIO amIDIAMIEN!'O. 

Es importante identificar el porque un 13\ menos del personal recibió capa
citaci6n y no entrenmniento, así como tambien detenninar porque se elevó e~ 
te mismo porcentaje entre el personal que no recibió ni entrenamiento, ni -
capacitación. 

GRAFICA No. S "AOOS l'IQ.EDIO DE ANl'IGUEDAD" 

Es importante considerar que en la CUnica No. 75, encontramos la edad pro
medio más baja siendo la Clinica con más personal encuestado proponemos Pª!. 
tir de ella para capacitar y entrenar a su personal, el contrario lo encon
tramos en la Clinica No. 71 que es la que tiene el indice mtis alto en cuan
to a antiguedad y mayor en edad pranedio y en este caso edstirla más pro -
blem4tica para capacitar y entrenar esto nos sirve de pauta para identifi -
car la estrategia en cuanto a definir el orden de capacitaci6n y entrenamie!!. 
to. 

GRAFICA No. 6 "PRIMlDIO GENERAL DEL PERSONAL'~ SE SIENI'I! MJI'IVADO" . 

GRAFICA No. 7 ''PIOIEJJIO GENERAL JE LA MJI'IV.ACION ~ LE GJSTARIA AL PERSO-
NAL" . 

GRAFICA No. 8 "PORCEm'AJE PRCMlDIO JE INCENI'IVOS ~ SE BRINDAN AL PERSO -
NAL" 

GRAFICA No. 9 "PORCENl'AJE J>Ra.EDIO DE PERSONAL ~ ESfA DE ACUEROO OON LOS 
INCEITTIVOS ~ SE LE CITORGAN". 

Es necesario resaltar que el 81\ del personal que· se siente motivado por -
las razones de que el 77\ reciben incentivos y el 60\ estli de acuerdo con -
ellas sin enbargo, el 61\ manifiesta que debe de mejorar dicha motivación. 
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En el 20\ representado por el personal que no le brindan incentivos logramos 
detectar que es personal que en su mayorta no tiene base, por lo cual se ha
ce necesario wi estudio mis lllllplio de los incentivos del mismo. 

GRAFICA No. 10 ''PORCENJ'AJE PRl:MIDIO 1E INCENl'IVOS" 

Se hace iwtoria la necesidad de aplicaci6n de la Albinistraci6n de Recursos -
lbnanos, especiallllente en evaluaci6n de puestos, calificaci6n de méritos, ba
sados en un sistana de CCllllllicaci6n y organizaci6n de personal, ya que el pro 
blana radica fundamentalmente en estos aspectos. -

GRAFICA No. 11 "RlRCENl'AJll PIQ.EJIO IE mrooos PRlPllllSTOO PARA C\PACITAR" 

GIAFICA No. 12 ''l'ORCIOO'AJB P!QoEJIO IE mTOOOS PRlPllESl'OS PARA ENl'RENAll" 

En lo referente a estas gr4ficas v1111<>s que el personal requiere de cursos de 
aaierdo a las necesidades de la unidad donde se labora, ast caDO conferencias 
especializadas para tener un mayor conocimiento te6rico, esto esta represent!_ 
do por un 40\ y wi 30\ respectivamente, en lo referente al entrenamiento en -
con tramos que 1U1 31' solicita la rotaci6n de p.iestos al igual que cursos de -
acuerdo a la Unidad donde se labora, en conclusi6n vmos que atraves de la C!. · 
pacitaci6n y del entrenamento el personal podr4 desarrollarse ya:canc'li>sc·co•. 
llOC:illlientos y la pr4ctica necesaria, ast mismo podr4 ofrecer mejores servicios. 

QW'ICA No. 13. ''l'OOCENl'i\JES IE Pml'OSICIOOES Y ~IAS" 

La problaa4tica principal que encontramos en el anSlisis de mestro estudio -
es la necesidad de capacitaci6n en el personal encuestado, po1'l'1e el emp~eado 
no se siente capaz para atender al derechohabiente esto esta .i-istrado por 
un 35\ de los aapleados. 

Como tercer pmto ,el personal sugiere mayor ClllLlllicaci6n entre la Direcci6n y 
el lliSllO ya que actualmente sienten que no es la suficiente para que existan 
buenas relaciones, esto se presenta en una proporci6n del 19\. 

Como cuarto punto sellalarenos que el personal solicita se le ubique de acuer
do a la zona donde vive ya que su lugar de trabajo es 111)' alejado, esto se -
presenta en una proporci6n del 13\. 

Esper.is que al finalizar el estudio de Tesis puede servir al !.M.S.S., ya 
que en la llli.Slllll se presenta conjuni.ente todo el estudio realizado. 

77 



.. 4 

VNJ\•El\iDAD NA<:FNA!. 
AV"fh"'l-IA 

Cabe notar que todo lo que logramos detectar pretendemos que tenga Wlll so
luci6n la cual ponemos a su consideraci6n y basicamente tratamos de que d!. 
cho estudio sea de un beneficio general tanto para el Instituto cano para 
sus enpleados y así mismo para el derechohabientf> ya que esta es la labor 
esencial de nuestro estudio de Tesis. 

Así mismo nos ponemos a sus ordenes para cualquier aclaraci6n 6 prlictica -
de lo que a su juicio sea lltil para el Instituto. 

Agradeciendo todas las atenciones recibidas en el transcurso de nuestro ;. 
trabajo, tanto por usted cano por todos los integrantes del Instituto ya 
que en todo manento se nos brindaron las facilidades para lograr el desa
rrollo del mismo. 

Atentamente 

MARCIANA JAIJREGJI HERNANDEZ • 

CXJORDINACION !E CARRERAS. 

L.A. PEDID BRAVO ARAIZA. 



TEMA 3 

ANTEPROYECTO.DE.CURSO DE'INDUCCION 
Y PROYECTO DE PROGRAMA DE'CAPACITACION 

PARA EL ASISTENTE DE CONSULTORIO 

3.1 ANTEPROYECTO DE CURSO DE INDUCCION, 

3.1.1 Introducctan. 

El Instituto Mexicano del Seguro Social en los últimos allos ha ·ten! 
do gran crecimiento y como consecuencia la necesidad que tiene el mismo de 
Asistentes de Consultorio se ha incrementado; dicho Asistente representa -
para el Instituto algo muy elemental. ya que Aste es el que m4s relaci6n -
tiene con el creciente número de derechohabientes y lo mas importante es -
que en todo momento es el mismo que refleja la imagen del Instituto en una 
gran medida. 

He ahf la importancia de implantar un programa de Capacitaci6n dir! 
gido a este personal. reforzando los conocimientos que tenga con respecto 
a su trabajo con cuestiones administrativas relacionadas directamente con 
Comunicaciones. Relaciones Humanas y Relaciones Públicas. 

Este programa se complementa con un programa de Entrenamiento que 
sirve para ser impartjdo al mismo personal, el mismo tendra como objetivo 
el hacer diestro al Asistente de Consultorio en cuestiones secreta.riales y 
sera aplicado por medio de T4cnicas Secretariales. 

Cabe hacer notar que estos dos programas se presentan como un Pro-
yecto y el objetivo principal de los mismos es el mantener al Asistente de 
Consultorio actualtzado para realizar sus funciones. 
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3.1.2 Puntos Generales del Anteproyecto. 

1.- El anteproye~to de Curso de Inducci6n para el Asistente de Co!!. 
sultorio tiene como objetivo el lograr la ubicaci6n del Aststente dentro -
de la estructura del I;M.s.s. Asf como el mantener buenas relaciones con 
el derechohabiente y con los compafteros de trabajo. 

2.- En· este anteproyecto se pretend·e inicialmente que sea aplicado 
a un grupo de candidatos al puesto, y como complemento se presenta una se
gunda fase con el proyecto de Capacitaci6n y Entrenamiento para el perso-
nal que actualmente labora en el Instituto con dicha categorfa¡ cabe sena
lar que en el proyecto se delineara para qui tipo de personal es aplicable 
dicho programa de Capacitact6n y Entrenamiento. 

3.- El implantar un nuevo mltodo para inducir al personal a su -
puesto con las caracte~tsttcas que presenta el citado anteproyecto, compl! 
mentado con el proyec~o de Capacttaci6n y Entrenamiento en conjunto, dar& 
al Instituto un mltodo mb eftcaz para lograr la actual izac16n de su persQ_ 
nal, ya que estl basado en el resultado de la encuesta que se realiz6 con 
el personal que denominamos "Personal Administrativo", y cabe seftalar que 
se estl cumpHendo con las necesidades que presenta el personal. 

ciOn: 

3,1.3 ·Modalidades del Anteproyecto. 

1.- El presente anteproyecto tiene dos modalidades para.su aplica-

I.- .Curso de Inducci6n.- Que tiene la modalidad de un programa de 
formaciGn, 

II.- Curso de Capacitac16n y Entrenamiento.- Que tiene la modalidad 
de un programa de actua11zac16n. 

I.- Curso de Inducci6n.- Servirl blsicamente para la ubicaci6n del 
nuevo personal tomando en cuenta que tiene los elementos nece
sarios para cubrir la funci6n de programa de formaci6n. Ya que 
dichos elementos darln al nuevo Asistente de Consultorio una -
nueva actitud hacia las personas que solicitan servicios ante 
Al, 

U.• Curso de CapacitaciOn y Entrenamiento •• Servirá para la actua
· 1tzactGn del personal que labora dentro del I.M.S,S. con la c~ 
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tegorfa sellalada, y en algunos casos ser& 1plicable a otras ca
tegorfas que se especificar&n en el programa. B&sicamente ten
dr& la modalidad de Programa de Actualizaci6n. 

a) El. Curso de JnducciCSn se aplicar! a un grupo durante la selec~
ci6n del nifslllO. 

b) El Curso de Capacitaci6n y Entrenamfento se impartir& según lo 
programado dentro de las Clfnicas que sea necesario. 

3.1.4 An!lisis de Puesto. 

Clave: -----
Fecha; .,.--------

1.- GENERALES. 

1.1 Den011inacfCSn del Puesto• Asistente de Consultorio 

1.2 LocalizacfCSn de la Organizaci6n: 

41 nivel 
segGn e!. 
tructura 

ORGANIGRAMA DE CLINICA 

MEDICO FAMILIAR 

1.3 Jefe inmediato superior: 

.:. ' 

Nollbre: ---------- Puesto: ~dico familiar 
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1.4 Jornada de Trabajo: 
a) 6.5 hrs. b) 8 hrs. 
e) De qua horas a qua horas 
d) De lunes a viernes e) Alimentaci6n de a 

1.5 Locilizaci6n Ffsica: Entrada de consultorio de Medicina Familiar 

2.- DESCRIPCION GENERICA. 

F u N c I o N 

1.- Programa de consultas. 
2.-.Auxiliar al Mfdico. 
3.- Llevar orden de expedientes. 
4.-·Llenar notas de Signos Vita 

les. -
5.- Dar 6rdenes de laboratorio. 

3.- REQUERIMIENTOS. 

3.1 Escolaridad: 
- Certificado de Primaria. 

PERSONA AFECTADA 

Derechohabiente 
11 

11 

11 

11 

- Certificado de Secundaria o Prevocacional. 
3.2 Generales: 

- Sexo: Femenino 
- Edad: 20 a 35 anos 
- Antecedentes no penales 

3.3 Conocimientos especfficos necesarios: 
Especificar: 
- Medici6n de signos vitales 
- Manejo de for1111s 
- Estructura de Clfnica 
- Prestaciones 
- Curso de lnducci6n 

3.4 Experiencia: 
- No necesaria 

3.5 Capacitaci6n requerida: 
- Menos de 1 mes 

3.6 Iniciativa: 

VUU<.llYU DE 
LA FUNCION 

Llevar control de 
derechohabientes -
en el consultorio. 

- Se requiere para resolver los problemas que presenta el derech.Q. 
habiente. 
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3.7 Esfuerzo: 
3.7.1 Mental: S61o se requiere la atenci6n normal que debe po

nerse en todo trabajo, tomando en cuenta la atenc16n al -
derechohabiente. 

3.7.2 Ffs1co: El trabajo exige muy poco esfuerzo y s61o se rea 
lizan operaciones corrientes en el puesto de esta natura-:" 
leza. 

3.8 En trlmites y procesos: 
- Los errores u omisiones en el trabajo afectan la marcha de la 

secci6n. 
- La marcha del departamento. 

3.9 Condiciones de Trabajo: 
3.9~1 Ambiente: 

Aspectos PEsima Deficiente Buena Excelente 

_ !1.!!.m!n!.ci6J!. __ ----- ------- ---- X ------
_ !e.!!.t!l!.C.i6J!. __ i------ ------ ---- X ------

L 1moieza X 

3.9.2 Tipo: 

Interior 100% 75% 50% 251 10% 

Escritorio X ---------------------------------~~~.!!. ___________ ! ______________ _ 
_ famf.!!.ª.!!.d.!!. ___ 1- _ _ _ _ _ _________ ! _____ _ 

Maoufna X 

3 .9.3 Riesgos:· 
3.9.3.1 Accidentes de Trabajo: 

Elevadas Escasas Remotas 

-~~~-------------------------! __ 
Cortadas X 
~--------------~----------------Rasoaduras X 
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3.9.3.l Enfermedad Profesional: 

Elevadas Escasas 

~ Al!_rii!S_ - - - - - - - - - ----- -----
Sistema Resoiratorio X 

3 .10 Perfil : 
Edad: 20 a 35 aftos Sexo: Femenino 

Caracterfsticas psico16gtcas deseables: 
• Buen car4cter 
• Madurez proporcional a la edad 
- Capacidad de comprensi6n 
• Adaptabilidad 
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. A N··y E ·p· R. O y E C T O 
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. . 
• 1 . . 

EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 
TE BRINDA LA MAS CORDIAL 

B I E N V E N I O A 

.. 
.. 

Como aspirante al puesto de Asistente de Consultorio, esperando que duran
te este Curso de Inducci6n logres adquirir los conocimientos para presen-
tar tu examen de admist6n¡·y adem&s la serte de ideas que te presentamos -
tiene como objetivo prtnctpal·el servirte para convivir con las personas -
que te rodean. 
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A N T E C E D E N T E S 

I N S T I T U T O 
MEXICANO 

D EL 
SEGURO 

SOCIAL 

El Presidente Alvaro Obreg6n fue el primero en iniciar un proyecto de lo -
que llam6 "Seguro Obrero" en el afio de 1921, ya que de una manera alannan
te surgfa la necesidad del mismo. En 1924 se propuso para financiar el -
mismo una contribuci6n del 10% sobre todos los pagos que se hagan por con
cepto de trabajo, a cargo del capital. 
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En 1925. se da lectura en la C&nara de Diputados a un Proyecto de Ley so-
bre Accidentes de. Trabajo y Enfennedades Profesionales, en el que se proP.!!. 
ne la creacl6n de un Instituto Nacional de Seguro Social. administrado por 
una representaci6n tripartita. 

En 1928, una convenci6n Obrero-Patronal present6 el Proyecto de Ley Fede-
ral del Trabajo y uno de los capftulos reglamentarios establecfa el Seguro 
Social. 
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MEJORAMIENTO Y AUMENTO DE PRESTACIONES 

~RDERIAS 

AUMENTO DE ASEGURADOS 

SERVICIOS DE SOLIDARIDAD SOCIAL 

El Presfdente Manuel Avfla ca.cho, llCllllbr6 en 1941 una Comfsfc1n Redactora, 
la Cllle entregl un anterpro,,ec:to 13 1111ses despul!s·. Los Organfsmos Interna
ctanales aproblran el Proyecto de Ley del seguro Socfal. que fue aceptado 
por el Contñso de la Unfc1n en dtcfellbre de 1912, y que fue promulgado en 
enero de 1943. El Seguro Social Mexicano es una Instftucfc1n nacfda del -
l'ellsmtll'lto lewoluciOMrfo, que se expreso en las Sesiones del Congreso -
Consti~te de 1917. 
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La Ley del Seguro Social en 1943, inicia una nueva etapa en nuestra Polft! 
ca Social, al crear un sistema encaminado a proteger eficazmente al traba
jador y a su familia contra los riesgos de la existencia, y el encauzar en 
un marco de mayor justicia las relaciones Obrero-Patronales dando origen a 
nuevas fonnas e Instituciones de Seguridad Social. 
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El Instituto Mexicano del Seguro Social es un Organismo pablico Descentra
lizado de Caracter Nacional. En base al artfculo 239 de la Ley del Seguro 
Social se inicia este ano (1979) un programa denominado: "Solidaridad So
cial por CooperaciOn Comunitaria", el cual brinda a Diez Millones de mexi
canos Atenci6n continua e integrada de Promoci6n, Protecci~h y Recupera-
ci6n de la Salud, Consulta Externa General, Asistencia Farmac~utica, Aten
ci6n Materno-Infantil y Planificaci6n Familiar, Educaci6n p;ra la Salud, -
Orientaci6n Nutricional, Promoci6n de Saneamiento, Inmunizaciones y Con-
trol de Enfermedades Transmisibles. 



El I.M.S.S. es una Instituci6n que brinda Servi.cios Médicos a Nivel Nacio· 
nal y cuenta cori las siguientes Unidades Médicas en el Valle de M4xico: 

a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

f) 

Unidades de Medicina Familiar: 
Hospital de Urgencias y Especialidades: 22 
Hospital de Especialidades: _1_7 _ 

Obstetricia: 6 
Unidad de Rehabilitaci6n Norte y Sur: _2_ 
Centro Comunitario de Salud Mental: _1_ 
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o R G A N 1 G R A M A D E e L 1 N 1 e A 

MBDICO 

'AMILIAK 

.. 

OIREC.TOR 

JEFE. 
DEP. CLI N ICO 

A'il~TEHTE .DI. 
"CONSULTORIO 
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A e T r V 1 o A o E s 

Q U E 

R E A L 1 Z A 

E L 

A S 1 S T E N T E 

O E 

C O N S U L T O R 1 O 
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ACTIVIDADES DEL ASISTENTE DE CONSULTA 

Atender el programa de consultas del M@dico o sea informar al pa-
ciente la hora y d1a en que tienen cita; en ocasiones·esta informa
ci6n es por tel@fono. 

Auxiliar al M~dtco durante la consulta. 

Se encargar& de ·nevar un orden de los expedientes. o sea acomodar 
los expedientes de acuerdo al s\stema que se lleva en el Instituto. 

Llenar notas con signos vitales. por ejemplo: 
a) Temperatura. 
b) Peso. 
c) Medida. 
d) Presi6n. etc. 

Se encargar& de dar orden de laboratorio .al derechohabiente, recoge 
las 6rdenes del laboratorio y las anexa en cada uno de los expedie.!!. 
tes. 

Est4 en relaci6n con las trabajadoras sociales cuando lo amerite. 

Control de las formas AFI/l a AFI/17.- El presente control es el -
último mt1todo establecido en el I .M.S.S •. Para el manejo de expedien 
tes en forma conjunta. incluye: 
1.- Registro ~amiliar: 

CLAVE CONCEPTO 
AFl/l Datos socioecon6micos 
AFI/2 Registro de acciones mt1dico-preventivas 
AFI/3 Actividades 

2.- Expediente Clfnico (Padre). 
CLAVE CONCEPTO 
AFI/4 Atenci6n continua ~primera consulta) 
AH/5 Atenci6n continua consulta subsecuente) · 
AFI/6 Atenci6n continua actualizaci6n o revtsi6n con-

junta} · 
AFl/7 Resultado de ex4menes.de laboratorio 
AFl/8 Informes radio16gicos y de otros gabinetes 
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CLAVE 
AFl/9A 
AFl/10 
AFl/11 

AFl/12 

3.- Expediente Clfnico 
CLAVE 
AFl/4 
AFl/5 
AFl/6 

AFl/7 
AFl/8 
AFl/9A 
AFl/10 
AFl/11 

AFl/12 

AFl/13 
AFl/14 
AFl/15 

4.- Expediente Clfnico 
CLAVE 
AFl/4 
AFl/5 
AFl/6 

AFl/7 
AFl/8 

AFl/9A 
AFl/10 
AFl/11 

AFI/12 

AFl/17 

CONCEPTO 
Registro de atenci6n ocasional 
Registro de atenci6n odonto16gica 
Tr&nsito de pacientes a hospital de ur-
gencias y especialidades 
Tr&nsito de paciente a la unidad de medi 
cina familiar -

(Madre). 
CONCEPTO 
Atenci6n continua 
Atenci6n continua 
Atenci6n continua 
si6n conjunta) 

(primera consulta). 
(consulta subsecuente) 
(actualizaci6n o revi-

Resultado de exámenes de laboratorio 
Informe radio16gico y otros gabinetes 
Registro de atenci6n ocasional 
Registro de atenci6n odonto16gica 
Tránsito de pacientes a hospital de ur-
gencias y especialidades 
Tránsito de paciente a unidad de medici
na familiar 
Atenci6n prenatal 
Planificaci6n familiar 
Tr&nsito de paciente a unidad de medici
na familiar al servicio de obstetricia 

(hijos). 
CONCEPTO 
Atenc16n continua (primera consulta) 
Atenc16n continua (consulta subsecuente) 
Atenc16n continua (actualizaci6n o·revi
si6n conjunta) 
Resultado de exámenes de laboratorio 
lnfonnes radiol6gicos y de otros gabine
tes 
Registro de atenci6n ocasional 
Registro de atenci6n odontol6gica 
Tránsito de pacientes a hospital de ur-
gencias y especialidades 
Tránsito de pacientes a unidad de medie! 
na familiar . 
Atenci6n de crecimiento y desarrollo 
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P R E S T A C I O N E S 

AYuda de renta, antiguedad y prestaciones econiimicas pennanentes. 

Una gratiffcaci6n anual o aguinaldo. 

Pago. de horas o jornadas extras que labore. 

Pago de los porcentajes establecidos cuando trabaje en lugares ins!_ 
lubres o de emanaciones radioactivas. 

DfSfrutar de perfodos vacacionales. 

El pago en efectivo de 15 dfas hábiles de sueldo anualmente o el 
disfrute de un perfodo más de vacaciones, a su elecci6n, para qui!_ 
nes tengan mis de 20 anos de servicio en el Instituto. 

A una compensaci6n mensual de $250.00 si son trabajadores fundado-
res, asf como a la bonificaci6n de 5 anos más de antiguedad para f! 
nes de jubilaci6n. 

Las trabajadoras y viudas al servicio de guarderfas para sus hijos 
mayores de 45 dfas y hasta los 6 anos de edad. 

Al importe de 40 dfas de sueldo, salario, gastos de transporte, del 
manejo de casa, pasaje para el trabajador~ esposa o concubina, hi-
jos ·y padres que dependan econ6micamente de él; cuando sea comisio
nado del lugar d~ residencia a otro destino. 

El pago de pasajes por adscripci6n o domicilio forineo. 

A. sueldo fntegro en caso de incapacidad médica en los términos de -
Con~rato Colectivo. 

A. disfrutar de pensi6n por incapacidad, invalidez o vejez conforme 
al régimen de jubilaci6n y pensiones vigentes. 

En caso de muerte por enfermedad no profesional, a prestaciones ec.!!_ 
n6micas para sus beneficiarios. 
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En caso de muerte por enfennedad profesional o accidentes de trabajo, 
a indemnización a sus beneficiarios y pago de funerales. 

A pr6stamo con garantfa hipotecaria o fiduciaria, en relación con el 
problema de vivfenda. 

A permisos económicos hasta por 3 dfas, con goce de sueldo, en los 
t6rminos de la Ley Reglamentaria. 

A percepción económica en caso de renuncia. 

A que se le indemnice en caso de separación injustificada. 

A indemnización por reajuste, 

A que el Instituto cubra el importe de primas por fianzas que sean· 
necesarias para el desempeno de las labores. 

A obtener becas en los t6rminos del reglamento relativo. 

A que se les proporcionen instalaciones, equipos, materiales, herr!; 
mientas, útiles, papelerfa y cuanto sea necesario para el desempeno 
de sus actividades. 

A ser tratados con la debida consideración sin malos tratos de pal! 
.bra v obra. 

A recibir pi-estaciones m6dicas, hospitalarias, quirúrgicas, fanna-..:: 
c6uticas y de maternidad. 

A que en los locales con ambiente polvoroso o en que se desarrollén·· 
humos o vapores existan instalaciones de banos y lavabos. 

A que se les proporcione ropa especial y uniformes cuando sea nece~ 
sario para el desempeno de sus labores, asf como el lavado de la ·-. 
misma. 

A disfrutar de go dfas de descanso con salario fntegro, en los ca-- . 
sos de maternidad con derechos ademis las trabajadoras a equipo COfil 
pleto de ropa para el reci6n nacido (canastilla). · 

A que se les proporcione la pr&ctica del deporte. 
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A que se les expida gratuitamente testimonios de sus servicios. 

A obtener ascenso~ o promociones. 

A que se les compute como tiempo de servicio ademis de los hayan l!. 
horado los expresamente seftalados. 

A disfrutar de tiempo de tolerancia para la entrada a sus labores. 

A efectuar pennutas, o sea canje de puestos de la mis111 o análoga -
categorfa de pies de rama, cuando no se afecten derechos de terce-
ros. 

A no ser objeto de sanciones o rescisi6n de contrato con previa in
vestigacHin. 

A los estfmulos a que se refiere los capftulos X y IX del presente 
reglamento. 

A despensa quincenal para trabajadores con bajos salarios en los -
t~rminos del Contrato Colectivo de Trabajo. 

A obtener los demás beneficios que se deriven de la Ley Federal del 
Trabajo, de la Ley del I.M.S.S., del Contrato Colectivo de Trabajo, 
del Reglamento Vigente y de las disposiciones y acuerdos que le fa
vorezcan. 
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La comunicaci6n pone en movimiento, inyecta dinamismo a todas las estruct~ 
ras sociales del más variado tipo, ya sea la escuela, la familia, el club, 
el gobierno o la iglesia. No importa el tamaño o el tipo de funciones que 
realice, es la fuerza que dota de unión a los grupos. 
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En caso de total 1ncomun1cac16n, stn mensaje de ninguna especte, sin sent! 
miento de pertenencia, sin poder servir, ni ser servico, el hombre deja de 
ser hOllbre. No existe. 
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El hombre tiene la caractertstica de ser siempre heredero; es por natural~ 
za hist6rico; es influido por el pasado. Tiene que formarse y principia a 
partir de lo hecho por otros. 
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El hecho fundamental de la existencia humana s6lo se concibe en la medida 
en que el sujeto entra en relaciones vivas con otros individuos. 
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.La Colunicac1Gn.- A mis de ser .la que une en forma pennanente. posee ca·
r~cter acttvo; tiende a evitar los conflictos entre los integrantes del -
grupo; sirve para·robustecer la confianza, ademis de esti1111lar y mottvar a 

·los mil!lllbros .del mismo. Detecta oportunamente las desviaciones. elimina -
los 11tOtivos de discrepancias y factltta los acuerdos. Para lograr los ob· 
jetivos establecidos. 
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Un ejemplo de la mala comunfcaci6n es el rumor: Se nos invita a una cere
monia que se realizar& a las 18:30 Hrs~ por medio de comentarios nos fonn!_ 
mos la idea de que ser& a las 19:30 Hrs., y por no recurrir a una buena c~ 
municacf6n nos dejamos llevar por el RUMOR y al llegar a la ceremonia; re
sulta que es otra. 
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UN CURSO DE RELACIONES HUMANAS ES: 
Un camino para lograr: 

A~i Saber porqu~ uno actúa de determtnada forma. 
Comprender mejor la conducta de los de~s. 
Controlar más los propios impulsos. 
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ESTO PERMITIRA A CADA UNO: 

Camb1ar algunos aspectos de la conducta, 
que resulten 1nadecuados para sf mismos, 

111 

Modificar favorablemente 
la actitud hacia los demls 



ESTO PERMITIRA A CADA UNO: 

Ser mis justo y tolerante tanto 
constgo mtsmo como con 1.os demás 

112 

Recibfr más justicia y 
tolerancia. 



EL QUE Y EL PORQUE DE LAS RELACIONES HUMANAS. 

Preguntar a un tr~nseúnte el nombre de una calle. 
El discutir el precio de un producto. 
El hacer fila para comprar un boleto. 
Recibir empellones en la calle. 

Todo acto en el que intervengan dos o m~s personas es: 

R E L A C 1 O N E S H U M A N A S 

De igual modo, son Relaciones Humanas: 
· Un chico y una chica tomados de la mano, por la calle. 

Un acto de justicia. 
La sobremesa en familia, 
La hora del cafE ·con los amigos. 

Los hombres somos objeto y sujeto de las Relaciones Humanas desde que nac.!t_ 
mos. 

Asimismo son Relaciones Humanas: 
Matarse en la guerra. 
Discutir violenta e irracionalmente. 
Recibir un 4spero r~gafto del jefe. 
Ser despedido del empleo. 

Por lo tanto, las Relaciones Humanas pueden ser: 

Cada biograffa individual cont1ene, en proporciones variables, experiencias 
de estas tres modalidades. 

Es ilusi6n irrealizable querer suprimir cualquiera de estos modelos de Re
laciones Humanas. 

Aumentar la proporci6n de unas y disminuir la de otras.es un deseo positi
vo y realizable. 
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R E L A C l O N E S 1 N D l F E R E N T E S 
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R E L A C l O N E S A G R A O A B L E S 
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R E L A e r o N E s D E s A G R A D A B L E s 

l 
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IMPORTANCIA DE LA FUNCION DE RELACIONES PUBLICAS 

La funci6n de Relaciones Públicas tiene como objetivo el promover -
actitudes favorables de los diversos públicos hacia la organizaci6n. Las 
actitudes favorables de todos estos públicos son indispensables para que -
el Instituto subsista y además se desarrolle, Ninguna organizaci6n puede 
prosperar a menos que cuente con el apoyo del público o al menos con su p~ 
ctencfa o aceptaci6n. 

Se denominan Relaciones Públicas la~ actividades efectuadas por un 
grupo con vistas a establecer y mantener buenas relaciones entre los miem
bros del grupo y entre el grupo y los diferentes sectores de la opini6n Pi 
blica. 
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P R I N C I P A L E S 
OBJETIVOS DEL ESTUDIO DE LAS RELACIONES PUBL!CAS 

Mejorar las relaciones entre los hombres a través del conocimiento y la CO!!l 
prensi6n, 
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Hacer mas· flc11 y eficaz la comunicación 1nterpersona1. 
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Eliminar motivos de fricci6n. \ 

; 
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Buscar la armonfa 1nd1vidual y social. 
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Encontrar satfsfacci6n en la relación con los dem4s. 

122 



DIRECTORES 
~ 

!NB.S 

El Asistente de Consultorio es s61o un engrane de la maquinaria que se -
rruestra en el Organigrama (todas las partes son importantes pa·ra lograr -
el buen funcionamiento del Instituto). 
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Despuls de este curso ustedes tienen las herramientas necesarias P!. 
ra llevar a cabo su trabajo, en las mejores condiciones posibles, tanto P!. 
ra ustedes que se sentirln satisfechos con su trabajo y su realizac16n y· 
al recibir el reconocimiento del público y del propio Instituto. 

Ya que de esta fonna lograrln una buena imagen para el Instituto y 
el reconocimiento del mismo, cabe aclarar que en la medida en que ustedes 
sigan estos ltneamfentos ser! la imagen que proyecten de ustedes mismos, y 
con esto la del Instituto Mexicano del Seguro Social. 
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3', l.6 Evaluaci6n. 

(lugar) (fecha) 

(Marque el que considere conveniente). 

1.- El interfs que despert6 en usted el curso fue: 
a) considerable 
b} regular 
c) poco 
d) ninguno 

2.- Los conocimientos adquiridos le son de utilidad: 
a) mucho 
b) poco 
c) nada 

3.- Los conocimientos adquiridos tienen aplicaci6n en su trabajo: 
a) mucho 
b) poco 
c) nada 

4.- La amplitud con que se trataron los temas fue: 
a) considerable 
b) regular 
c) poco 

d) ninguna 

5.- Grado de dificultad para entender el curso: 
a} mucho 
b) poco 

c} nada 

6.- Cumplimiento del programa senalado: 
a) totalmente 
b) parcialmente 
c) mfnimamente 
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1 •• Raz6n por la que asistt6 al evento: 
a) interAs por desarrollarse 
b) oblfgacf6n 
e) sfn opfnf6n definida 
d) intereses personales 
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INJ)UCCION 

RECURSOS 
HUMANOS 

RELACIONES 
PUBLICAS 

ICX*UN~ 
TEcNICAS 

8a:RETARIALES 

1980 

mrnm0[!]0[TIW[IIIIIIIJ 
1 

18-21 14-17 18-21 20-23 15-18 

21-24 10-13 21-24 19-22 23-26 20-23 17-20 15-18 12-15 3-6 

14-17 10-13 12-15 9-12 10-13 12-15 

¡ ... ,. 14-17 16-19 17-20 3-6 

28-31 21-2/¡ 25-28 24-27 10-13 
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INDUCCION 

RECURSOS 
HUMANOS 

RELACIONES 
·PUBLICAS 

·COMUNICA· 
CIONES 

• .. TECNICAS 
SEQETARIALES 

t 

- IMPORTANCIA DE LA INDU:CION - PROCE 
DIMIENTO DE BIENVENIDA Y DE INDU:.,. -
CION DE PERSONAL - REGISTRO FEDERAL DE 
CAUSANTES Y SINDICATOS DERECHOS Y - -
OBLIGACIONES DE ACUERDO CON LA LEY -
DEL IMSS 

- RELACIONES HLMANAS 
- PERSONALIDAD - MOTIVACION 
- NECESIDADES - FRUSTRACION - ANSIEDAD 
- TOMA DE DECISIONES - DINAMICA DE 

GRUPO - AUTORIDAD 

- DEFINICION- SU DESARROLLO -IMPORTAN
CIA DENTRO DE LA ORGANIZACION- LAS -
RELACIONES DE ACUERDO A LOS DIFERENTES 
NIVELES DE LA ORGANIZACION -FINALIDAC 
Y OBJETIVOS - RELEVANCIA DE ESTA FUN-
CION PARA El PERSONAL 

- ELEMENTOS 

- CLASIFICACION GENERAL DE LA COMUNl-

CACION 

- COMUNICACION ESCRITA Y ORAL 

- MECANOGRAFIA 

- TAQUIGRAFIA 

- DOCUMENTACION 

PROPORCIONAR UNA VISION GENERAL DE 

LO QUE CONSTITUYE LA EMPRESA Y LO 

QUE PUEDE ADQUIRIR DE ELLA 

SE CONSIENTIZARA AL EMPLEADO DE LA GRAN 
IMPORTANCIA QUE TIENEN LOS RECURSOS HU
MANOS DENTRO DE LA ORGANIZACION DAN
DOLE LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA EL -
MEJOR APROVECHAMIENTO Y APLICACION DE 
ALGUNAS TECNICAS DE ADMINISTRACION DE 
RECURSOS HUMANOS 

QUE EL EMPLEADO APRENDA LA IMPORTANCIA 
QUE TIENE LAS FUNCIONES DE RELACIONES -
PUBLICAS EN TODA ORGANIZACION MEJORAR 
SUS IMAGENES INTERNAS Y EXTERNAS UTILl-
ZANDO TODOS LOS RECURSOS A SU DISPOSl
CION 

ELIMINAR LA PROBLEMATICA ESTABLECIDA 

HASTA LLEGAR A SU MEJOR DESARROLLO 

PARA UN MAYOR ENTENDIMIENTO Y USO 

HACER DIESTRO AL PERSONAL EN LAS .FUN

CIONES SECRETARIALES QUE DESEMPEi'lA 

ASISTENTE DE CONSULTORIO 

AUXILIAR UNIVERSAL DE OFICINA 

TRABAJO SOCIAL 

PERSONAL DE ORIENTACION 

ASISTENTE DE CONSULTORIO 

AUXILIAR UNIVERSAL DE OFICINA 

TRABAJO SOCIAL 

PERSONAL DE ORIENTACION 

ASISTENTE DE CONSULTORIO 

AUXILIAR UNIVERSAL DE OFICINA 

TRABAJO SOCIAL 

PERSONAL DE ORIENTACION 

ASISTENTE DE CONSULTORIO 

AUXILIAR UNIVERSAL DE OFICINA. 

TRABAJO SOCIAL 

PERSONAL DE ORIENTACION 

ASISTENTE DE CONSULTORIO 



c o N c L u s·1·0 NE s 

La importancia que actualmente tiene en nuestro pafs la Capacita-
ción, nos ha llevado a analizar las necesidades que tiene de la misma el -
I.M.s.s: 

Esta investigación se dirige princi"palmente al Asistente de Consu! 
torio y en forma secundaria a 4 categortas de empleados. 

Las bases fundamentales para su realización fue el motivar al per
sonal por medio de la Capacitaci6n y en la encuesta realizada encontramos 
la respuesta con las gr4ficas VI y VfI en las que encontramos que aOn cua.!!_ 
do el 81% del personal se siente motivado (gráfica VI) el 61% quiere mejo
rar la motivación actual (gr4fica VII), en cuanto a los incentivos encontr!_ 
mos que el 77% (gráfica VIII} est4 de acuerdo con los mismos y el 20% (gr! 
fica VIII) que no lo est4 es porque tiene la·categorfa de Personal Sustit_y_ 
to y no tiene derecho a los mismos. 

Enfocándonos directamente a la Capacitación las cifras encontradas 
en las gráficas III y·1v nos demuestran que un 72% (gráfica III} recibid -
capacitación y un 59%.(gráfica IV) recibió entrenamiento; en el pri~er caso 
tenemos que un 25% no la recibió y en el segundo un 38% no fue entrenado. 

Comparando estas dos gráficas es muy importante el diversificar -
los cursos de Capacitación para este personal, ya que como observamos su-
fre un incremento del. 13~ en el personal que no recibió Entrenamiento ni -
Capacitación; al ampliar los cursos mantendremos e incrementaremos el por
centaje de personal Capacitado y reduciremos el porcentaje de personal no 
Capacitado. Es importante seftalar que para este personal existe una divi
sión en cuanto a Capacitación y Entrenamiento, pero en la pr4ctica al cap!. 
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ci.tar también los Entrenamos ya que una es consecuencia de la otra dentro 
del nivel que guardan estas categorfas. 

Para reafinnar nuestros resultados y lo anterionnente expuesto, en 
las gr&ficas X, XI, XII. XIII encontramos que en la grffica X un 70% prop.Q. 
ne valuaci6n'de puestos y calificaci6n de méritos basados en un Sistema de 
Con.lnicaci6n o sea una Adminfstraci6n de Recursos Humanos para suplir los 
incentivos • 

.. En las gr4ficas XI y XII encontramos que el personal requiere de -
una· capacitaci6n actualizada y basada en las necesidades de la unidad don
de labora representada por un 26% (grafica XI) y un 40% (grafica XII), así 
como Conferencias y Seminarios especializados para ampliar sus conocimien
tos representado por un 17% {gr&fica XI) y un 30% (grffica XII)¡ es impor
tante hacer notar que un-31% (grffica XI) propone rotaci6n de puestos. 

Grffica XIII un 35% del personal propone se le Capacite para que -
preste un mejor servicio al derechohabiente y un 30% propone infonnar al -
derechohabiente de los servicios del I.M.S.S.; en la actualidad en la Clí
nica #75 esta labor se.lleva a cabo, y los resultados son para nosotros 
buenos, ya que en esa Clfnica encontramos una aceptaci6n para realizar -
cualquier cambio. 

Después de exponer los resultados de la encuesta y basandonos en la 
misma proponemos se lleve a la practica el curso de inducci6n y el progra
ma de Capacitaci6n; éstos servir!n para actualizar y motivar al personal, 
ademls d~ introducirlos en nuevos conceptos, para crear una mentalidad -
útil y hllllllnitaria en estas categorfas, Es importante seftalar que el Cur. 
so y el Programa son representativos del sentir del personal y de las nec!_ 
sidades del .Instituto y reiteramos que su aplicación inicial es importante 
se lleve a c~bo en la Clfnica #75, ya que es la Clínica con más personal -
encuestado y en la que existe el porcentaje mas bajo en cuanto a edad (gr! 
ficas I y·v>. 

Para realizar el presente trabajo y obtener los resultados espera
dos contamos con la ayuda del Dr. Adolfo Giles C., a quien expresamos -
nuestro agradecimiento, al Lic: Luis Obregón Ugalde, a cada uno de los Di-
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rectores y Adlnintstradores de las Clfnicas encuestadas. asf como a cada -
una de las personas que tuvieron a bien aportar sus opiniones y su ayuda -
para la realizac1Gn del mismo, este aoradecfmiento es extensivo para el -
Instituto Mexicano del Seguro Social, para la Escuela Nacional de Estudios 
Profesionales Cuautitlln y para la Universidad Nacional Aut6nmna de MExico. 

Esperando que.este trabajo se lleve a la prlctica y que logre apor
tar al Instituto Mexicano del Seguro Social un nuevo pens111111ento al Capaci 
tar al Personal en nombre de E.N.E.P.C. y de la U.N.A.M. 
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