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rNTRODUCCZÓN

Laactividad Que desempeñé a travésde mi carrera institucional dentro del Departamento

de Personal y Desarrollo de la Delegación Dos Noreste dependiente del Instituto Mexicano

del 5eguro Social, se basóen proporcionar capacitación y formación laboral al personal

administrativo, en cuanto a las prestaciones y ob/igadones de los colaboradores,

facilitándoles los lineamientos, poIfticas y normatMdad establecidos en los manuales de

procedimientos.

A través, de los diferentes programas de capacitación que se han aplicaclo en el

Departamento, se consideraba que con el sólo hecho de conocer el contexto laboral por

parte de los instructores, era másque sufICiente para impartir contenidos, aún sin tener

las bases para nuevos aprendizajes.

Esto motivo el deseo de tener una preparación profesional, que me proporcionara los

elementos y herramientas necesarias para poder estar en posibilidad de realizar una

capacitación eficiente y de calidad, que redundara en un mejor aprovechamiento de los

conocimientos para lasfunciones que tenia encomendadas.

seleccioné la modalidad de titulación por medio del Informe Académico de Actividades

Profesionales, por considerar que si la mayor parte de mi trabajo laboral, se fundamenté

en la capacitación y formación, aún cuando no tenía las habilidades necesarias, para la

transmisión de nuevos aprendizajes, a travésde mi formación profesional las he adquirido

y puesto en práctica, esto ha favorecido en que actualmente se han implementado

algunas modificaciones en los procesos de instrucción en el Departamento de Personal y

Desarrollo al cual pertenecí hastael año 2004.

Tomando en cuenta, que la capacitación que se proporciona en la organizaCión es para

adultosy gruposde trabajo, se trata de insertarlos hacia la competitividad laboral,quees

la polftica de desarrollo institucional.



Considerando que la educación de adultoses uno de los medios másefICaces para lograr

la deseada igualdad social, y que el subdesarrollo material es producto del subdesarrollo

cultural, se planifica en la actualidad la educación de los adultos para alcanzar una

sociedad humana másjusta y equilibrada, combinándola con una educación permanente,

que les permita su desarrollo personal.

Así el presente Informe Académico de Actividades Profesionales consta de 6 capítulos:

1.- Antecedentes históricos del InstitutD Mexicano del 5eguro Social, en el cual se

proporciona información de cómo surge la seguridad social en México, desde sus iniCios

hasta nuestros días, cual es la función y prestadones que brinda el Instituto a sus

derechohabientes.

2.- Marco Teórico, enfocado hacia la competencia laboral, una descri¡xión de los

prindpalesrubros para la conformación de la calificación laboral.

3.- Descri¡xión de la actividad profesional realizada con motivo de la implementación del

Sistema Integral de Administración de Personal

4.- Unavaloración critica de la actividad profesional.

5.-lndicadores cualitativos y cuantitativos aproximados

6.- Condusion~.



OBJETIVOS

El presente informe tiene como objetivo analizar, describir y evaluar las actividades

desempeñadas en el Departamento de Personal y Desarrollo de la DelegaCión Dos del

InsütlJto Mexicano del 5eguro Social.

Demostrar que en un aprendizaje organiZadonal como el que se tuvo que implementar

con motivo del Sistema Integral de Administración de Personal, dentro del marco de las

competencias laborales, ha apoyado el incremento de los índices de calificación del

personal con el objeto de elevar los nivelesde productividad Yde bienestarsocial.



l. ANTECEDENTESHISTÓIUCOSDEL INSTTTUTCJ MEXICANO DEL SEGURO
SOCIAL

Los únicos antecedentes verdaderos de la legislación moderna sobreaseguramiento de los

trabajadores y de sus familiares, se encuentran a prtndpios del siglo XX, en los últimos

años de la época porfiriana: en dos disposiciones de rango estatal: la Ley de Accidentes

de Trabajo del Estado de México, expedida el 30 de abril de 1904, y la Ley sobre

Accidentes de Trabajo, del Estado de NuevoLeón, expedida en Monterrey el 9 de abril de

1906. En estos dos ordenamientos legales se reconocía, por primera vez en el país, la

obligación para los empresarios de atender a sus empleados en caso de enfermedad,

accidente o muerte, derivados del cumplimiento de sus labores. Para 1915 se formuló un

proyecto de Leyde Acddentes que estableóa las pensiones e indemnizadones a cargo del

empleador, en el caso de incapacidad o muerte del trabajador por causa de un riesgo

profesional.

La baseconstitudonal del Instituto Mexicano del seguro social en México se encuentraen

el artículo 123 de la carta Magna promulgada el 5 de febrero de 1917. Ahí sedeclara "de

utilidad social el establecimiento de cajasde seguros populares como los de invalidez, de

vida, de cesación involuntaria en el trabajo, de acddentes y de otros con fines similares".

A finales de 1925 se presentó una iniciativa de Ley sobre Accidentes de Trabajo y

Enfermedades Profesionales. En ella se disponía la creación de un Instituto Nacional de

5eguros Sociales, de administración tripartita pero roya integración económica habría de

corresponder exdusivamente al sectDr patronal. También se definía con predsión la

responsabilidad de los empresarios en los aCCidentes de trabajo y se determinaba el

monto y la forma de pago de las indemnizaciones correspondientes. La iniciativa de

seguro obrero suscitó la inconformidad de losempleadores que no estabande acuerdo en

ser los únicos contribuyentes a su sostenimiento y consideraban que también otros

sectores deberían aportar. En 1929 el Congreso de la Uniónmodificó la fracdón XXIX del

artículo 123 constitucional para establecer que "se considera de utilidad pública la

expedición de la Ley del 5eguro Social y ella comprenderá seguros de Invalidez,de
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Vida, de cesación Involuntaria del Trabajo, de Enfermedades y Accidentes Y otros con

fines análogos. Con todo, habrian de pasar todavía casi quince años para que la Ley se

hiciera realidad". (1)

PROYECTOSDE LEY

En 1935 el presidente Lázaro Cárdenas envió a los legisladores un proyecto de ley del

Seguro Social, en el cual se encomendaba la prestación del servido a un Instituto de

Seguros Sociales, con aportaciones y administración bipartitas, que incorporaría a todos

los asalariados, tanto industriales como agrícolas. Sin embargo, se consideró que el

proyectorequería aún estudios ulteriores. Porencargodel mismoPresidente Cárdenas, se

elaboróun nuevoproyecto que resumía la experiencia de losanteriores. Suprincipal autor

fue el titular de la 5ecretaría de Gobernación, licenciado Ignacio García Téllez,abogadode

cuarenta años de edad, quien para esa fecha ya habíasido diputado federal, gobernador

interino de Guanajuato, Rector de la Universidad Nacional Autónoma y, durante el

régimen cardenista, Secretario de Educadón, presidentedel PNR, secretario particular del

Jefe del Ejecutivo Y para esa fecha, Secretario de Gobernadón. Colaboraron varios

especialistas en derecho, medicina y economía, basados en la legislación expedida en

otros países hispanoamericanos.

Considero importante resaltarla trayectoria cunicular del licenciado Ignacio Garóa Téllez,

ya que su labor humanística para la creación de la seguridad socialfue relevante.

El proyecto de Garóa Téllez se refería a la creación de un Instituto de Seguros Sociales,

de aportación bipartita, que induía al Estado, a los trabajadores asegurados y a sus

patrones y que cubriría o prevendría los siguientes riesgos sociales: enfermedades

profesionales y accidentes de trabajo, enfennedadesno profesionales y maternidad,vejez

e Invalidez y desocupación involuntaria.

Aprobado el proyectopor un consejo de ministros, fue enviadoa la Cámara de Diputados

en diciembre de 1938. Pero tampoco esta vez pudo llegar más adelante puesa los

(1) A1tIéuIo 12J CDnsIItucioMI fr«dón XXIX, 1!JZ9.
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legisladores les pareció conveniente que se elaborara un documento más completo

fundamentado en estudios actlJariales. Porotra parte, la SitUación del momento, de fuerte

crisis provocada por la expropiación petrolera, exigía promoverantes que nada la unidad

nadonal.

Por otra parte, a partir de 1939 la situación de guerra motivó muchas inquietudes para

encontrar soluciones a los problemas de desigualdad económica y social. Uno de los

puntos de acuerdo de los firmantes de la carta del Atlántico fue que, una vez derrotadas

las potencias nazifasdstas había que lanzarse a la búsqueda de instituciones tanto

nacionales como intemacionales que procuraran, aparte de la paz y la tranquilidad

mundiales la seguridad de que todos los hombres de todos los países pudieran vivir libres

tanto de temores comode necesidades .

NACELASEGUIUDAD SOCIAL

Por lo anterior, hada 1942 confluían tDcIas las orcunstancias favorables para que

finalmente pudiera implantarse en México el Seguro Social. 8 interésdel Presidente Ávlla

Camecho por las cuestiones laborales ya se había manifestado desdeel mismodíaen que

asumió la presidenda, cuando anunció la creación de la 5eaetaria de Trabajo y Previsión

Social y la encomendó a quien fuera secretario de Gobernación del régimen antelior, el

licenciado Ignacio García TélIez. Atendiendo a la tónica del momento, la función Inicial de

la naciente dependencia fue limarasperezas y procurarla conciliación obrero-patronal.

En diciembre del mismo año se envió a las Cámaras la iniciativa de Ley, proponiendo

como suprema justificación, que se cumpliría así uno de los más caros ideales de la

Revolución Mexicana. se trataba de "proteger a los trabajadores y asegurarsu existencia,

su salario, su capacidad productiva y la tranquilidad de la familia; contribuir al

cumplimiento de un deber legal, de compromisos exteriores Y de promesas

gubernamentales". El Congreso aprobó la Inidativa y el 19 de enero de 1943 se

publicó en el Diario Oficial la Ley del Seguro Social". (2)

Ahí se determina, desde losartículos iniciales, que la finalidad de la seguridad social es

(2) lHSS: H.Jdael FortaJedmientD Y Modemizadón de B 5egutfdad Social. HéxIaJ, 1995
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garantizarel derecho humanoa la salud, la asistencia médica, la protec:ción de los medios

de subsistencia y los servicios sociales necesarios para el bienestarindividualy oolectivo.

Como instrumento báskn de la seguridad social se establece el 5eguro Social y para

administrarlo y organizarlo, se decreta la creación de un organismo público

descentralizado, con personalidad y patrimonio propios, denominado Instituto Mexicano

del 5eguroSocial.

LOSPlUNEROSAÑOS

Al iniciarse las actividades del nuevo organismo, su primer director, Vicente santos

Guajardo y una planta de empleados mínima, se dedicaron, entre otrascosas, a realizar

los proyectos e investigaciones que implicaba la instrumentación de lasdiversas ramasde

aseguramiento; a estudiar las experiencias de otros pafses en el campo de la seguridad

social para aprovecharlas en México; a divulgar el sentido y las posibilidades de la

seguridad social y a realizar una intensa labor de convencimienlD, tanto entre los

trabajadores como entre los empresarios, acerca de los alcances de la ley Y de las

ventajasque reportarla a unosy a otros su aplicación.

se determinó que el 5eguroSocial empezaría a funcionaren el Distrito Federal a partir de

enerodel año siguiente; mientras tantose procedió a la inscripción de los patrones.

Endiciembre de 1943 el ue. Garcfa TéIJez es nombradonuevodirector del Instituto yunos

cuantos días después, el 6 de enero de 1944, se pone en marcha formalmente el

otorgamiento de servicios médicos en todas las modalidades prescJitas.

Sin embargo, durante algunos meses continuaron las manifestaciones de inconformidad y

los ataques contra la introducción del sistema. Estos provenían de varios sectores

empresariales que se resistían al nuevo pago impUcado en las cuotas de la seguridad

social. Curiosamente, tambiénalgunos grupossindicales realizaron numerosas expresiones

de rechazo. Poco a pooo se fueron atenuando las posiciones másviOlentas ante la actib.Jd

decidida del gobierno de poneren marcha el seguro Social en todos sus ramos. Antes de

que concluyera 1946 el sistema operaba ya en Puebla, Monterrey y Guadalajara; el

Instituto, tras sus primeros tiempos de dificultades polfticas y angustias financieras, había
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alcanzado la seguridad económica necesaria y el reconocimiento general por la

importancia de susbeneficios.

Implantadoel régimen en su modalidad urbana en los principales centros de población, se

decidió iniciar paulatinamente el aseguramiento de los trabajadores del campo.

TIEMPOS DECRECrHrENTO

En el periodo 1946-1952, se fue consolidando en el Instituto un notable equipo

sodomédico, al tiempo que se ampliaban los servicios y el régimen se extendía a otras

entidades federativas. Se inauguró el primer hospital de zona, La Raza y también el

edifICio principal ubicado en el Paseo de la Refonna, de la dudad de México.

Durante la administración 1952-1958 se buscó asegurar el equiUbrio financiero de la

Institución mediante la reorganización administrativa. Se diseñó un plan de inversioneS

que incluía la construcción de grandes unidades hospitalarias y se inició en el Distrito

Federal el sistema de Medicina Familiar. A finales del períoc:lo estaban cubiertos los

prindpales centros industriales y agrícolas del país.

En los añossiguientes continuó creciendo no sóloel númerode asegurados y benefICiarios

sinotambién la cantidad de prestaciones a otorgar. Por las reformas a la Ley del Trabajo

de 1962 quedó a cargodel Instituto proporcionar los servidos de guarderia infantil para

los hijos de trabajadoras. El centro Médico Nacional entró en funcionamiento pleno y se

ampliaron los servidos de prestaciOnes sociales por medio de teatros, actividades

deportivas y talleres. Para 1964 ya se encontraban protegidos por el Seguro Social poco

más de 6 mUIones de mexicanos, cifra que se incrementaría en SO en el período

comprendido entre 1964 Y 1970.

ANPUAR LAS PERSPECTIVAS

A partir de 1970 hay un giro importanteen la manera de entenderla realidad nacional; se

pen:ibe la necesidad de hacer extensivos a toda la población los frutos del desarrollo

económico logradopor el país. 8 5eguroSodal se entiendecomouna de las instituciones

más eficaces para construir la justicia social entre los mexicanos y se busca favorecersu

expansión y consolidar sufundonamiento. Durante1972 se iniciaron estudiospara realizar

5



múltiples e importantes adiciones a la Ley del 5eguro Social; fueron aprobadas por el

Congreso de la Unión y publicadas en marzo de 1973. La nueva Ley ampliaba los

benefICiOS del régimen obligatorio, extendía la seguridad social a ejidatarios, comuneros y

pequeños propietarios organizados e implantaba el ramo de guarderías en toda la

república.

8 rasgo mástrascendente de esta Leyfue la clara intendón de que el seguro Social no se

quedara en una mera instancia de justicia laboral sino que, en la medida de las

posibilidades, tendiera a construir una "seguridad social integral". En estos términos se

entiende la facultad otorgada al IMSS, de extender su acción a poblaCiones marginadas,

sin capacidad de pagar cuota alguna. Así comenzó a operar el Programa Nacional de

Solidaridad Sodal por Cooperación Comunitaria, financiado por la Institución y por el

Estado. se convirtió, en 1979, en el Programa IMS5-Coplamar por Cooperación

Comunitaria y, al desaparecer el organismo Coplamar, tomo el nombre que lleva hasta la

fecha: Programa IMSS-Solidaridad.

A pesar de los momentos drrlCiles de los años 1982 y siguientes, el Instituto siguió

avanzando para lograrque la totalidad de la población con una relación formal de trabajo

se incorporara al sistema de seguridad social. Para 1987 el régimen ordinariocubría ya a

casi 33 millones de mexicanos, de las cuáles más de 7 millones eran asegurados

permanentes.

Las crisis económicas de los últimos tiempos han afectado seriamente la situación

financiera y, por consiguiente, operativa de la Institución. Durante todo el año 1995 se

realizó un profundo proceso de auto-examen, paradetectartodo aquelloque había dejado

de ser funcional y buscar, con la colaboración de los involucrados y de la población en

~neral, la soJudón a los problemas de fondo. De este proceso surgió la iniciativa de una

Nueva Ley del seguro Sodal, aprobada por el Congreso de la Unión y publicada en el

Diario Oficial en diciembre del mismo año 1996. La Nueva Ley entre otras cosas modifICa

radicalmente el sistema de pensiones para asegurarsu viabilidad financiera y una mayor

equidad en el mediano y largoplazos.
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AL DiA DE HOY

El IMSS es la Institución de seguridad Social más grande de América Latina, pilar

fundamental del bienestar individual y colectivo de la sociedad mexicana y prindpal

elemento redistribuidor de la riqueza en México; es, sinduda, una de las institlJdones más

queridas por los mexicanos.

En el año 2005 la población derechohabiente asciende a 46 mlJlones 813 mil 307

personas. Eltotal de asegurados permanentes llegó a 12 millones 410 mil 533y el total de

pensionados es de dos millones 22 mil 472. (3)

Con 62 añosde servicios ininterrumpidos, el IMSSha superado Jos momentos másdlt"rciles

que sederivaron ya sea de su propia situación o de los eventos nacionales. A pesarde las

deficiencias, sigue siendo recurso invaluable para la salud y el bienestar de los

trabajadores mexicanos y se enfrenta decididamente al reto de construir la seguridad

social mexicana del sigloXXI.

LOSRANOSDEL SEGUROEN EL rNSS

Para describir los ramos de la seguridad social, tendremos que regresara los iniCiOs del

Instituto Mexicano del seguro Social el Ojal nace en 1943 como respuesta a las

aspiraciOnes de la dase trabajadora. Actualmente, la Ley señala que la seguridad sodal

tiene comofinalidades el garantizarel derecho humanoa la salud, la asistencia médica, la

protección de los medios de subsistencia y los servicios sociales necesarios para el

bienestar individual y colectivo, así comoel otorgamiento de una pensión que, en su caso

y previo OJmplimiento de los requisitos legales, será garantizada por el Estado.

A efecto de cumplir con tal propósito el seguro Social comprende el régimenobligatorioy

el régimen voluntario. El régimen obligatorio cuenta con dnco ramos de seguro que se

financian con contribuciones provenientes de los patrones, el Estado Y los propios

trabajadores. Estos son: Enfermedades y Maternidad, RIesgos de Trabajo; Invalidezy

(3) hIIp:WWW.lmss.aIiIadán.CDIT1.mx
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Vida, Retiro, cesantía en Edad Avanzada y Vejez, y Guarderías y Prestaciones Sociales. (4)

Son sujetos de aseguramiento del régimen obligatorio: los trabajadores, los miembros de

sociedades cooperativas de producdón y las personas que determine el Ejecutivo Federal

a través del decretorespectivo.

Voluntariamente, mediante convenio con el Instituto, podrán ser sujetos de

aseguramiento los trabajadores en industrias familiares y los independientes como

profesionales, comerciantes en pequeño, artesanos y demástrabajadores no asalariados,

los trabajadores domésticos, los ejidatarios, comuneros, colonos y pequeños propietarios;

los patrones personas ñsicas con trabajadores asegurados a su servicio y los

trabajadores al servido de las administradones públicas de la Federación, entidades

federativas y municipios que estén exduidas o no comprendidas en otras leyes o decretos

como sujetos de seguridad sodal.

Cada uno de estos ramos de aseguramiento es distinto porqueprotegen al trabajador y

sus benefICiarios contra situadones diferentes, mediante prestadones en especie y en

dinero.

Tenemos asíque:

). El seguro de Enfermedades y Maternidad brinda la atención médica,

quirúrgica, farmacéutica y hospitalaria necesaria al trabajador y su familia.

Además, otorga prestadones en especie y en dinero que induyen, por

ejemplo: ayuda para lactancia y subsidios por incapacidades temporales.

). Elseguro de Riesgos de Trabajo protege al trabajadorcontra losaccidentes

y enfermedades a losque está expuesto en ejercido o con motivodel trabajo,

brindándole tanto la atención médica necesaria, como protección mediante el

pago de una pensión mientras esté inhabilitado para el trabajo, o a sus

benefidarios en caso de fallecimiento del asegurado.

(4) IMSS. Hada el FortaIedmientD YModemízadón ele la Seguridad Soda!en México, 1995



~ El seguro de Invalidez y Vida protege contra los nesgos de invalidez y

muerte del asegurado o del pensionado por invalidez cuando éstos no se

presentan por causa de un riesgo de trabajo mediante el otorgamiento de

una pensión a él o susbenefidalios.

~ El de Retiro, Cesantía en Edad Avanzada y Vejez es el seguro mediante

el cual el trabajador cotizante ahorra para su vejez, y por tanto, los riesgos

que cubresonel retiro, la cesantía en edad avanzada, la vejezdel asegurado,

así como la muerte de los pensionados por este seguro. Con la contratación

de este seguro, el trabajador tendrá derecho a una pensión, asistencia

médica, y lasasignaciones familiares y ayudaasistencial quecorrespondan al

cubrir los requisitos que marca la Ley.

~ Aoalmente, el seguro de Guarderías y Prestaciones Sociales otorga al

asegurado y sus beneficialios losservicios de guarderías parasushijos en los

términos que marca la Ley, y proporciona a losderechohabientes del Instituto

y la comunidad en general prestaciones SOCiales que tienen por finalidad

fomentar la salud, prevenir enfermedades y accidentes y contribuir a la

elevación general de los niveles de vida de la pobIadón mediante diversos

programas y servidos.

"La Misión elel Instituto Mexicano del Seguro Social es otorgar a los trabajadores

mexicanos y a sus familias la prot:eedón suficiente y oportuna ante contingencias tales

corno la enfermedad, la invalidez, la vejezo la muerte", (5)

El principal instrumento de la Segurtdad Social es el Seguro Sodal, cuya organización y

administraOOn seencarga precisamente a la Institución llamada IMSS.

(5) Comisión Tdpartltil parael FortiJJedmIento del SeguroSociaJ. Témlca IMSS: MéxIco, 1995



La protección se extiende no sólo a la salud, sino también a los medios de subsistencia,

cuando la enfermedad impide que el trabajador continúe ejerciendo su actividad

productiVa, ya seade forma temporal o permanente.

El propósito de los servicios sociales de benefído coIedivo y de las prestaciones

fundamentales se orientan a incrementar el ingreso familiar, para aprender tonnas de

mejorar los nivelesde bienestar, cultivar aficiones artísticas y culturalesy hasta propiciar

una mejor utilización del tiempo libre.

La Ley del 5eguro Social expresa así todo lo anterior: "la 5eguridad Social tiene por

finalidad, garantizar el derecho humanoa la salud, la asistencia médica, la protección

delosmediosde subsistencia y los servidossociales necesarios para el bienestarindividual

y colectivo". (6)

La misión implica una decidida toma de postura en favor de la clase trabajadora y sus

familiares; misióntutelar que va muchomás allá de la simpleasistencia pública y tiende a

hacer realidad cotidiana el prindpio de la solidaridad entre los sectores oe la sociedad y

del Estado hada sus miembros másvulnerables.

Simultáneamente, por la misma índolede su encargo, el Instituto actúa como uno ele los

mecanismos más eficaces para redistribuir la riqueza sodal y contribuye así a la

consecución de la justiCia social en el país. Entre otras funciones, la labor institucional

ayuda a amortiguar presiones sociales y políticas. Lostrabajadores mexicanos consideran

al IMSS como una de las conquistas definitivas después de muchos años de luchas

sociales y como un patrimonioal que no están dispuestos a renunciar.

Corno parte de esta estructurasocial se encuentran las Delegaciones del Vallede México,

que son las áreas administrativas responsables de la capacitación al personal que presta

sus servicios en las diferentes unidades de servicio dependientes de la sede, dentro de .

éstas áreasse encuentrael Departamento de Personal y Desarrollo, en el cual preste mis

(6) lHSS: HM:id el FottaIecimientD ,. HodemiziKión de la 5eguridad SocIal. HéJdco, 1995



servicios, en el siguiente apartado se proporciona un esbozo de las actividades que se

realizan en el Departamento y los organigramas estructurales del Instituto Mexicano del

5eguro Social, de la sede Delegadonal y del Departamento de Personal y Desarrollo.
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z.s OEPARTANENTO DE PERSONAL Y DESARROllO

El Departamento de Personal y Desarrollo se encuentra conformado por 4 ofidnas con las

mismas características jerárquicas, las oficinas de Nóminas y Fuerza de Trabajo cuentan

con 2 jefes de sección, las oñdnas de 5ervicios al Personal y Prestaciones al Personal,

tienen 3 jefes de sección, por ser éstas últimas las que cuentan con el mayornúmerode

personal a sucargo.

Las Oficinas de servicios y Prestaciones al Personal, son las responsables de impartir la

capacitación y formación en el trabajo, a través de los jefes de sección por ser ellos

quienes manejan los procesos operativos, conocen las normas legales y manuales de

procedimientos, asímismo lasnecesidades de capacitación de loscolaboradores.

Son los jefes de sección losque participan en la capacitación de los procesos de selección

para los concursos de oposición en las convocatorias escalafonarias, así como la

actualización en los procesos administrativos a los directivos y personal operativode las

unidades de servidodependientes del Departamento.

La Oficina de 5ervidos al Personal es la responsable ele manteneractualizados los datos

laborales e histéricos de los trabajadores y del control de su aSistencia para realizarel

pagonominal correspondiente.

La Ofidna de Prestaciones al Personal es la responsable del pago y/o descuento de

·prestacionesa los trabajadores, asícomode loscréditOS queseencuentren en proceso de

recuperación.

12



1.2. INSTITUTO MEXICANO DELSEGURO SOCIAL
ORGANIGRAMA

ASAMBLEA GENERAL

~~1:~~
(7) Manual de Procedimientos del Instituto Mexicano de Se~"IrO Social 13



1.2. DIRECCION REGIONAL LA RAZA
DELEGACION 2 NORESTE D.F

JEFATURA DESERVICIOSADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DELEGACIONAL DEPERSONAL

ORGANIGRAMl\ ESTRUCTURAL

(8) Ma nual de Procedimien tos del Departam ento de Personal y Desarrollo. 14



1.2. DIRECCION REGIONAL LA RAZA
DELEGAClON 2 NORESTE D.F

.JEFATlJRA DI:: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ORGAN IGRA MA ESTRUCTURAL

(9) Manual de Procedimientos del Departamento de Personal y Desarrollo
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2. MARCOT'EÓIUCO

COMPETENCIAS LABORALES

2.1. Antecedentes

La capacitación se caracterizaba porque los intereses de lasempresas estaban dirigidos a

la producción encaminada por la oferta. Los programas de capacitación eran diseñados,

aplicados y evaluados desde las instituciones educativas o desde las áreas de recursos

humanos de lasempresas, la cualconsistía en adiestrara los trabajadores parael manejo

de las máquinas, para una mayor producción, sin importar el desarrollo Y fonnadón

humana.

Los trabajadores recurrían a mecanismos informales o aprovechaban los espacios que les

brindaba el centrode trabajo para adquirirconocimientos que loscapacitaran, pero estos

conocimientos obtenidos a travésde la experiencia, no les eran reronoddos formalmente

ya que no existían los mecanismos para ello.

El concepto de competencia laboral en el mundodata de los años70 s. Fuea travésde la

UNESCO que el Dr. Michael Goldway manifestó la necesidad de un nuevo concepto para

mejorar los recursos humanos, como resultado del cambio en los procesos de desarrollo Y

de la política social. (10)

Laeducación basada en competencias laborales nació en Frandael Dr. Bertrand 5chwatz

creó en 1983 el Programa Nuevas Competencias, destinado a generar y actualizar

competendas en las empresas, permitiendo la evolución de la organización del trabajo,

incluyendo tareas calificadoras para el trabajo Y ajustando los esquemas vigentes de

formadón y de C2rtificación de competencias. (11)

(10) DeIors,.Jact¡ues. La t!tIuaKión e7dem1 un tesoro. EdItDrIaIUNEseo. París 1996. p. 153

(11) Grotm/undE.Norman. NedídónyevaluacJón en la enseñanza. EdítDliaIPax. México1995. p. 75
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El modelo que presenta Norteamérica esta basado en la necesidad de desarrollar los

atributos que requieren los trabajadores para desempeñarse en un alto rendimiento.

El modelo australiano su prototipo de norma esta integradopor la unidadde competencia,

y criteriosde ejecudón.

El modelo alemán diferencia la califICación al establecerque la calificación es técnica y la

competenda se integra por elementos reales de trabajo como las competencias sociales,

partidpativas y metodológicas.

El modelojaponésconsidero específicamente su estructurade programaatendiendoa un

eje básico de habilidades, para derivar del mismo un eje secundario de conocimientos

mínimos técnicos para dar sustentoa las habilidades. (12)

Laeducación basada en competendas laborales, tiene lugar a partir de dos movimientos:

¡.. El Programa de Formadón de Profesorado en la Competencia, se basa en la

actuadón práctica de los docentesy en el desarrollo de destrezas en el aula.

¡.. Las Pruebas de Competencia Mínima, este movimiento introdujo la estrategia de

los estándares mínimos de desempeño, tanto en el medio educativo como en el

industrial.

En México la Secretaria del Trabajo y Previsión Social realizó un diagnósticoacerca de la

capacitación, y debido a los cambios que se registraban en el entorno a nivel de las

relaciones económicas y en el mercado de trabajo, propició el diseñoy formulación de un

proyecto de Modemizadón en la Educación Tecnológica yen la capacitación. Para su

ejecución el Gobierno de México instaló el Consejo de Normalización y CertifICaCión de

Competencia Laboral el 2 de Agosto de 1995. (13)

{12}CONOCER. 5emiIario AngJo-Mexic¡lno sobreCompetencia laboraL SEP. MéxicD 199/. pp. 143-144

(13) CONOCER. Formación en a/te1Tldl7da. Memoria. p. 25
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La necesidad de mcx1emizar y reformarel sistema de formación y capadt1:ldón surgió por

tres causas: (14)

En primer lugar, porque se estaba dando un cambio muy importante en la economía

mundial; caracterizado por una economía dominadapor la oferta a una economía basada

en la demanda, denominada globalización.

En segundo lugar, porque las transformaciones del mercado exigían a las empresas

adoptar modelos de producción y organizadón flexibles y abiertos basados en equiposde

trabajo.

En tercer lugar, se consideró la transformación en los contenidos de los puestos de

trabajo, en modelos de producdón flexibles, donde el individuo fuese capaz de

incorporar y aportar sus conocimientos, participando en el análisis y solución de los

problemas, incrementando la calidad y la productividad dentro de la empresa.

8 Gobierno Federal de acuerdo con las actuales políticas institudonales hace que se

busquen mecanismos cada vez. más ágiles Que produzcan resultados acordes con las

exigencias laborales, comoel capacitar a lostrabajadores de manera eficienteen el menor

tiempo posible y redudr los recursos administrativos y operativos. En ese sentido, la

validadón y certificadón de las competencias soncomponentes básicos en la búsqueda

de la formadón laboral.

Este proceso se desarrolla con base en las ñmoones productivas que se ejecutan en

condiciones reales de trabajo.

El Sistema de Normalizadón y cert:ificadón de la Competencia Laboral fue propuesto con

lassiguientes caracteristicas: (15)

* Enfocado en la demanda, basado en resultados e integradopor los mismos usuarios.

(14) CONOCER. Form6dón en 611etTJandd. Memoria. p. 38

(15) CONOCER 5emlnafio Ang/o-HexicMo sobreCompelenda laboral SEP. México1997. pp. 17-18



* Que posibilitara la capacitación en el mediano plazo con una mayor coordinación

institucional.

* Que provea al mercado de información veraz y oportuna sobre lo que los individuos

saben hacer en el ámbito de trabajo y oriente la toma de decisiones.

* Que permita contar con programas flexibles, de mayor calidad y pertinentes con las

necesidades de la pobladón y de la planta productiva.

* Un sistema con mayor posibilidad de actualización y adaptación.

* Que conciba a la capacitación no como una actividad finita, de corta duración, sino

como un proceso a largo plazo que abarque toda la vida productiva de un trabajador y

fadlite la acumulación de conocimientos, así como el desarrollo de su competencia laboral

que amplíe las oportunidades de superación, tanto en el aspecto personal como

profesional, así como la movilidad laboral, lo que les da a las personas un reconocimiento

social.

2.2. Formación y Capacitación

La formadón es un término ligado al concepto de cultura, es un proceso continuo de

enseñanza-aprendizaje, por medio del cual una persona adquiere comportamientDs para

desarrollarse en la sociedad.

La capacitación permite desarrollar y perfeccionar las aptitudes de un colaborador con el

fin de preparar1a para que desempeñe efICientemente su actividad laboral. (16)

2.3. Competencia laboral

Es una actividad laboral plenamente identificada, no es una probabilidad de éxito en la

ejecución del trabajo, es una capacidad real y demostrada.

(16) Feny, G. B trayecto de la frJnni1dón. México. PatiosjUNAM.1990. p. 68
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Es la capacidad productiva de una persona que se define y mide en términos de

desempeño en un determinado contexto laboral, y no solamente de conocimientos,

habiHdades, destrezas y actitudes, éstas son necesarias pero no sufICientes por sí mismas

para un desempeño efectivo, es decir que secumpla con los objetivosestablecidos. (17)

2.4. Competencias Laborales y Competitividad

El movimiento hacia la adopción del enfoque de competencia laboral se ha relacionado

con los cambios que, en diferentes ámbitos se registran actualmente a nivel global, en

particular Mertens asoció las competendas con la estrategia para mejorar ventajas

competitivas, la estrategia de productividad y la gestiónde recursos hUFm;1OS. (18)

En las organizaciones el aprendizaje tiene que convertirse en lo único constante, es la

forma más efectiva de volverse competitivos, de produdr más y mejorar el bienestarde

los colaboradores

Unode los componentes dave es el factor humano, por serel que contJibuye a lograr los

objetivosde la empresa. Asíse concluye que el surgimiento del enfoque de competencia

laboral está relacionado plenamente con la estrategia de competitividad, dada la

necesidad de la organización pordiferenciarse en el mercado a partir del desarrollo de sus

recursos humanos.

2.5. Unidad de Competencia

La unidad de competencia es una agrupación de fundones productivas en su nivel

mínimo, en dicho nivel se conoce la descripción de actividades que puedenser realizadas

por una persona.

(17) Arias GaIIcia Femando. Citpacitadón para J,JcompetitMdad y la CDlabori1clón. Paidos, p. 8

(18) Nertms, LeoniJrd. CompM!ndilliJboral:~ SUtgimiento Y modelos. OnteJfrJrjOlT. Honte'lkJeo.
1997. Pág. 28
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2.6. calificación Laboral

Son los requisitos que un trabajador debe de OJmplir para poder certificarse dentro de

una actividad laboral.

certifICa la competencia en las actividades laborales, paraquienes ya tienen unempeo y

fadlita la formadón continua.

Es la agrupación de las funciones productivas que sirven como referencia para el

desempeño de lospuestos de trabajo en una organización.

cada puesto de trabajo tiene debidamente identificada la descripción de act:ividacIes que

son realizadas por un trabajador, los conocimientos y resultados que deben de ser

certificados para su ejercido competente. Una calificación laboral puede tener diversas

actividades que son aplicables a másde un puestode trabajo, así seempieza a facilitar la

movilidad laboral.

Las califlCadones laborales son unconjuntode unidades de competencia integradas en el

ámbito de una función productiva. Para el CONOCER existe, en términos generales, una

derta similitud entre el concepto de calificación Y el de profesión en cuanto esta contiene

una gama amplia de posibilidades de desempeño en diferentes puestos. (19)

En el sistema mexicano el concepto de calificación es un conjuntode competencias Que se

integran a la curricula de los protesionistas, y se compara al proceso de tituladón. (20)

2.1. Elemento de CIOI11petencia•

. 8 elemento de competencia es la descripción de actividades, conocimientos y resultados

.que un trabajadordebede realizar en al ámbitode su ocupación laboral.

Expresa Jo que unapersona debe sercapaz de haceren el trabajo, que tipo de materiales,

maquinaria e instrumentos debede sabermanejar.

(19) CDNOCER. AníIisis~ y funcional del tnIbajo. P. 49

(20) Ares, Galdil. e PerfI de compeIitMdad unI1 téa1it::a constalfe La/xnI. p. .11
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se redactan similares a los objetivos, "eJ trabajadordebe ser capaz de realizar..." (21)

Esuna de lasbases para la nonnalización.

2.7.1. Campo de Aplicación.

Es la descri¡x:íÓn de los recursos ambientales, materiales, de máquinas e instrumentos

Que se re1acionan con eJ desarrollo de las funciones desaitas en el elemento de

rompetencia.

2.7.2. Evidencias de desempefto.

Esel resultado del trabajode una persona y se puede conocer a travésde la observación.

Las evidencias directas tienen que ver con la técnica utilizada en el ejercicio de una

rompetenCia. EvidenCias por producto el OJmpUmiento de los requisitos que debe tenerun
producto y esevaluado por rneOlO de Jos instrumentos establecidos para dicho fin.

2.73. Evidencias de conocimiento.

Están relacionadas directamente ron el desempeño laboral, son demostradas cuando el

trabajo se l-ealiza conforme a las normas establecidas, se caracterizan por los

conocimientos Que debe de tener un trabajador para resolver las contingendas Que

pudieran presentarse.

2.8. Análisis OCupacional

B análisis ocupacional se podría definir romo la metodología Que se utiliza para obtener,

ordenar y valorar datos reJativos a los puestos de trabajo, Y los requisitos que un

trabajador debe de OJblir, es también la investigación de los factores técniros y

ambientales paraun mejor desempeño laboral.

La identificación de los contenidos de las ocupaciones se derivóde los intentospara lograr

(21) Oli-.er, Sú:edo Antonio. H8nua1para el dRlio de normasde cornpetencJa laboral EdItMa/ PiJnorama.

Héxico 2002. p. 7B



ctasificadones de los trabajos a fin de establecer diferentes niveles de remuneración. Los

primeros antecedentes en la identificación de contenidos del trabajo derivaron en las

categorías de clasifICaciones de trabajadores para efectos de negociación colectiva.

Posteriormente las descrípcones aparecieron muy ligadas a la lógica de los puestos de

trabajo; apegadas a la descripción exhaustiva pero también incluyendo un alto ingrediente

jerárquico; diferenciando el trabajo de planta del trabajo de la ofICina el de hacer con el

de pensar. (22)

En el área administrativa es en donde se coordinan los recursos, se distribuyen las tareas,

se adoptan técnicas, se controla la calidad de los procesos, Que deben de realizar los

trabajadores operativos, como el manejo de instrumentos, máquinas y herramientas, es

en donde se ejecuta el trabajo manual y mecánico.

Cinterfor/OIT dice que es el "Proceso de identifICación a través de la observación, la

entrevista y el estudio de las actividades y requisitos del trabajador así como de los

factores técnicos y ambientales de la ocupación.'" (23)

De este modo, los programas educativos y de formación pueden enfocar el desarrollo de

las competencias transferibles logrando mayores efectos para emplear a los trabajadores.

2.9. Análisis Funcional

El análisis funcional es la técnica que se utiliza para eliminar actividades que permitan

encontrar las fundones realizables por un trabajador, Que identifica su competencIa

laboral.

Es la base de las normas de competencia y de los programas de formación, esta técnica

no es un método exacto, es un entoque de trabajo a través de la estrategia deductiva.

(22) Jobert, Annette. lils grillas de dasiI1ciJción profesional, algunas referenciash&'rirfaIs. En FoITTIiIdón
Profesional: C4Iiticitciones y c:Jasificadones profesionales. Piette-Humanltas. Buenos A.tc.; 1990. Pág. 35

(23) Agudelo, Santiago. certificadón OQJpi1cioniJ1. Mdnuafdidáctico. OnIetfDr/OIT. MontevkJeo. 1993. Pág. 49
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El análisis funoona' se centra en los resultados que el trabajador logra de acuerdo a sus
conocimientos, nunca en el proceso que sigue para obtenerlos.

CONOCER diceque para detectarlos elementos de competenda que se presentan en una

actividad productiva compleja, como las que normalmente se evidencian en las

organizadones productivas, secuenta con el Análisis de lasFunciones o Análisis Funcional

que consiste en unadesagregación sucesiva de lasfunciones productivas hasta encontrar

lasfunciones realizables por una persona, que son loselementos de competenda.

2.9.1. Proceso a seguir para realizar el análisis funcional

El CONOCER, de México, plantea que la base del análisis funcional es la identificadón,

mediante el desglose y el ordenamiento lógico de las funciones productivas que se llevan

a cabo en una empresa o un conjunto representativo de ellas, según el nivelen el cual se

esta desarrollando dicho análisis. (24)

El análisis funcional se aplica de lo general a lo partícular, debe identificar fundones

delimitadas, incluirfunciones cuyo inicio y fin se pueda identificar.

2.10. Normas de competencia laboral

la norma es una henamienta para la evaluadón del desempeño de un trabajadoren una

función productiva, refleja lo que una persona tiene que hacery COITlO lo debede hacer.

Una norma de competenda laboral es específica para cada empresa de acuerdo a sus

necesidades, no esaplicable a unageneralidad.

Consiste en describir las habilidades, conocimientos y actitudes que deberán de ser

demostradas, conobjeto de gestionar los recursos de una manera másefectiva y a menor

costo, es el patrón quien CertifICa y orienta a los trabajadores para su superación

profesional.

(24) CDNOCER. AnáIsis ocvpadonal Y funcional del trabajo. Documento de trabajo para mERFDP. HéxicrJ.
Febrero de 1998. p. 27



Para el CONOCER, una norma técnica de competencia laboral usualmente incluye: (25)

> Loque una persona debe ser y debe hacer.

> ta formaen que puede juzgarse si lo que se hizoestá bien hecho.

> tas condiCiOnes en que una persona debe demostrarsu competencia laboral.

> Los tipos de evidencia necesarios y suficientes para asegurar que /o que hizose realizó

de manera consistente, con base en un conocimiento efectivo.

> Una norma expresa el desempeño logrado en la forma de resultados. En cuentoa la

competencia la norma pennltedescribir:

> ta capacidad paraobtener resultados de calidad con un desempeño efICiente y seguro

de una actividad.

> ta capaddad para resolver los problemas emergentes en el ejercicio de una función

productiva

> La capacidad para transferirJos conocimientOS, habilidades y destrezas que ya posee,

a otros contextos laborales

2.10.1. Funciónde las normas de competencia laboral

Es el poder evaluar una competencia laboral de acuerdo a una norma técnica, \o cual

pennite la certificación que acredita a los trabajadores acerca de lo que saben hacer.

Enestesentido la norma de competencia tiene varios procesos dentro del ddo de vida de

los recursos humanos: el de selección, de formadón, de evaluadón y el de certifeación.

(25) CONOCER. Agusti7 /barra AImada en el 5emkIlIrio Andho sobre Formad6n BasMlaen CD/T1{Jt!tt!nCJ6

l.J1bofaI. Bogotá. 1998. p. 41

25



l.iJ evaluación de la competencia laboral adquiereuna dimensión más objetiva cuando se

realiza contra una norma técnica, de este modo el desempeño se verifica en reladón con

su contenido. Los trabajadores pueden conocer el contenido ocupacional de la norma

contra la cual serán evaluados.

ta certificación ocupacional seefectúaen referencia a las normasde compet:enda laboral,

de este modoel certificado le imprimeun valorde posesión a quien lo obtuvocentradoen

la descripción de sus competendas a partir de una norma. Así, tos trabajadores exhibirán

acreditaciones acerca de lo que saben hacer, no solamente de las horas de formación y

del nombrede loscursos a losque asistieron.

2.11. Formación por competencias

Es un sistema de formación profesional para lograr una mayor elevación de la

empleabilidad de los trabajadores se fundamenta en la eJaboradón de programas, la

formación, evaluación y certificación, se puededistinguir comoun sistema normalizado.

Hablar de sistemas de formación no implica necesariamente la creación de nuevas

instituciones; ante todo se trata de un mecanismo regulador de las múltiples ofertas y

niveles de calidad que existen.

En este caso, el Estado desempeña un papel fundamental convirtiéndose en promotor y

facilitadorde las reglasdel juego parael sistema y reservándose la fijación de políticas y

directrices antes que la ejecución de las acciones. Una fundón fundamental de la

administración pública es asegurarse de que el mercado de formación funcione

adecuadamente. (26)

(26) Hassam. Abr.Jr. Evo/udón de los mercados de ITabajo Y la poIJ1Jca tk educad6n Y formadón.
CEDEFORP. Revistade FormiKión Profesion8l 1994. p. 12
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3. DESCIUPGÓN DE ACTIVIDADESEN ELSISTEMA
INTFGRAL DE ADMINISTRAaÓN DE PERSONAL

3.1. IMPLEMENTAOóN DEL SISTEMA

En diciembre del año 2000 se implementó en el Instituto Mexicano del seguro Social el

Sistema Integral de Administración de Personal (SIAP), el desarrollo de la tecnología nos

va empujando a una era basada en el trabajo de los conocimientos y en la innovación que

provocará la tendencia entre el trabajo y el aprendizaje.

Lo anterior generó la elaboración de una propuesta de capacitación permanente, que

promoviera el desarrollo de los recursos humanos a través de un programa integral de

capacitación intema, que apoyara la formación de superación y actlIalización a fin de

insertar al personal administrativo en la modemidad, la necesidad era inmediata requería

que los trabajadores adquirieran conocimientos y habilidades, lo cual demandaba una

transformadón en la organizadón de aprendizaje para crecery mantenerse dentro de los

parámetros de competitividad en el desarrollo de susactividades.

Esta transformación operativa, también ocasiono una labor de convendmiento para el

cambio de mentalidad en los trabajadores, la capacit:adón se aplicó para promoverel

crecimiento personal y para formar una cult1Jra de identidad institucional basada en los

valores sociales de productividad Ycalidad en las tareas Iabofales.

Losprogramas son conjuntos de metas, políticas, procedimientos y reglas, implica integrar

objetivos específicos, ordenar y seleccionar contenidos y métodos de formación adecuados

para la conducción y evaluación del proceso instruccional, nuestro programa se basó en

las normas y procesos operativos fundamentados en el Manual de Procedimientos del

IMSS Yel Contrato Colectivo de Trabajo.

la capacitación al personal en categorías escalafonarias comprende la enseñanza sobre

conocimientos técnicos e instrumentales, para hacer efICiente su actividad productiva.
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La capacitación y actualización al personal directivo y de mandos intermedios se

proporcionaba tomandoen consideración que el hechode ser líderno implica únicamente

el delegar las funciones, sino también el supervisar el desempeño laborar y en su caso

tomar lasacciones correctivas y de capacitación que se requieran.

La inducción al área y al puesto es un proceso mediante el Ojal se orienta a un

colaborador de reciente contratación o quetuvo cambio de adSClipción o de puestoacerca

de las actividades que se realizan en el centro de trabajo, se proporcionan los

conocimientos necesarios para que desarrolle sus habilidades en el desempeño de sus

funciones productivas, lo cual le permitesu integración laboral en un menor tiempo.

los planes y programas de capacitación se encuentran avalados por el Instituto Mexicano

del 5eguro Social y el Sindicato Nacional de Trabajadores del 5eguro Social y certifICado

ante la Secretaria del Trabajoy Previsión Social de acuerdo al ArtíOJJo lS3-F que indica:

Lacapacitación y el adiestramiento deberán tener por objeto:

1. Actualizar y perfecdonar los conocimientos y habilidades del trabajador en

su actividad, así como, proporcionarte información sobre la aplicación de

nueva tecnología en ella;

II. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva

creación;

m. Prevenir riesgos de trabajo;

IV. Incrementarla productividad; y,

V. En general, mejorar lasaptitudes del trabajador.

A continuación describo los rubros de capacitación y como realizaba las aCtividades de

p1aneación, organización, ejecución y evaluación de acuerdo a Jos eventosque sellevaban

a efectD enel Departamento de Personal y Desarrollo:

)- capacitación al personal en categorías escalafonarias
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:;.. capacitación y actualización al personal directivo y mandos intermedios

}- Inducdón al áreao puesto

3.2 PLANEAOÓN

Es una actividad de lo qué se va a hacer, el cómo hacerlo, cuándo hacerlo y quién debe

hacerlo; implica prevery seleccionar lasacciones a seguirparael futuro.

a) CAPAcrTAOÓN Al PERSONAL ENCATEGORÍAS ESCALAFONARIAS

Esta práctica sistemática apoya para que las promociones sean una realidad al habilitar

integralmente a los colaboradores, cuya finaUdad es que recorran exitosamente el camino

desde el puesto actual hacia otros de mayor nivel y que implican el incremento de su

responsabilidad y de su bienestar económico.

La calendarización de los programas de capacitadón para las categorías escalafonanas,

son elaborados conjuntamente por el Departamento de Personal y Desarrollo Y la

Subcomisión Nacional Mixta de Escalafón, las cuales establecen las fechas en que se

aplicaran dichos programas.

Los cursos se realizan de manera semestral, y como en todo proceso educativo, la

capacitación tarnteén debe planearse, desarrollarse y evaluarse, y algo muy importante

darle seguimiento. Es decir que el conocimiento adquirido no se quede en un curso, sino

que perdurey continúeen el tiempo,que se apliqueen el actuarcotidiano.

Losaspirantes a una promoción escalafonaria, se registran de manera individual y en ese

momento se les haceentregade un materialdidácticode acuerdo a la categoría inmediata

superior, es un manual teórico que contiene las principales funciones que el trabajador

debe de conocerde acuerdo a lo señalado en el profesiograma respectivo.

Dicho material se analiza y verifica previamente determinalido Si existen variaciones a los

nuevos procedimientos, los cuales se actualizan antes de ser entregados a los



trabajadores, teniendo en cuenta que la evaluación se realizará de acuerdo a los

contenidos proporcionados.

se tiene un tiempo estimado de 60 díaspara la evaluadón, dentro de este uemoo se les

otorga una hora diaria dentro de la jornada laboral para su preparación,

independientemente de que asistan al curso de capacitadón que programa ~

Departamento de Personal Y Desarrollo el cual se realiza durante 2 semanas de 8 horas

diarias, dando un total de 80 horas de capaotaoén y en el que participan las 4 ofICinas

pertenecientes al mismo.

Elcursode capacitacón se realiza en loscentros de capacitación y calidad Región Norteo

Sur, en donde se cuenta con una área de competo que permite la integración de

conocimientos teóricos y prácticos, cuyo objetivo es desarrollar las competencias

laborales.

El proceso de capadtadón es a través de Jos .Jefes de sección por ser ellos los

responsables de esta actividad, Ycontar con el perfil adecuado para realizar esta labor a

fin de no perderel efectopositivo de la instrucción.

Para la presentación del eventopreparaba la exposición teniendocomo base:

o 8 diagnóstico de la situación

o Elaboración del plan de formadón y actualización

o Elaboración de programas

o Materiales de apoyo

o TlefTlpos y movimientos

o Evaluación a los programas

se Formaban dos grupos de aspirantes entre los 35 y 40 personas cada uno. La

capacitación es una forma de vida para crear una cultura de capacitación en la que todos

participen, la obligación es formar a las personas no sólo para adaptarse a los cambios

que se suscitan a nivel institucional, sinopara propiciar, controlary evaluarestoscambios.
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Los objetivos que metraceen mi actividad pedagógiCa fueron:

Jo Transmitir contenidos paraun desempeño laboral eñoente y de calidad.

~ Desarrollar unacapacitación educativa que responda a lasnecesidades operativas.

~ Incrementar los índices de califICación del personal, para elevar los niveles de

bienestar económico y productividad.

b) CAPAOTACIÓN Y ACTUALIZACIÓN AL PERSONAL DIRECTIVO Y
MANDOS INTERMEDIOS

Los mandos directivos e intermedbs son un recurso ímportsnte en la formación Y el

desarrollo, se espera que adquieran las habilidades, conocimientos, y la experiencia

necesaria, para podersupervisary participar en la fonnación de susequiposde trabajo.

La calendarizadón de la capacitación la establecía tomando en consideración las

diferentes necesidades que tienen las unidades de servido, en cada una de enas se

manejan diversas categorías y situadones, lascuales nose pueden englobar, pues dentro

de la actividad pedagógica se trataba problemáticas espeóficas o de caso, que no pueden

generalizarse a todos los servicios.

Los gruposde trabajo los conformaba de la siguiente manera:

~ Hospitales de 3er. Nivel y Hospitales Generales de Zona.

~ Unidades de Medicina Familiar

~ centros de seguridad Social, Guarderías, Teatros, Deportivos y Tiendas.

~ Subdelegaciones Administrativas

Esta capacitadón la realizaba trimestralmente, con 3 horas diarias durante 5 días, y se

llevaba a efecto en las aulas de educación continúa del Hospital de Consulta Externa del

CentroMédico La Raza.

Formaba gruposde 25 a 35 personas, tomando en cuenta loscuatro rubros mendonados

con anterioridad, con horario de 8.00 a 11:00.
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B objetivo era que los directivos incrementaran la productividad y la calidad del trabajo,

motivaral personal a que colabore y se identifiquecon los fines de la empresa llevandoa

cabode forma óptima lastareas inherentes a su puestoy apoyara combatir la resistencia

al cambio con suscolaboradores, que desarrollen habilidades paracondudr a su grupo de

trabajo y a futuro adquieran las competencias para impartirles la capacitación en sus

unidades de servicio.

Al finalizarel proceso de capacitación y actualizadón de las actividades administrc1tivas se

elaboraba una minuta, en la cual se plasmaban las nuevas instrucciones que se deberían

de vigilar y poner en práctica, y cada directivo firmaba de enterado con lo cual se

ofICializaban lasdisposiciones

e) INDUCCIÓN AL AREA O AL PUESTO

La capacitación de inducción es una de las actividades fundamentales para que los

colaboradores de nuevo ingreso adquieran un panorama global del Departamento, el

objetivo de esta fase es dar a conocer al trabajador la información necesaria sobre sus

derechos y obligaciones, así como familiarizarlo con la institución, sus sistemas,

procedimientos y políticas. Comienza desdeel primer día de inicioa sus labores.

La dinámica que existe en cuanto a los movimientos y cambios de los trabajadores del

Departamento de Personal y Desanollo son frecuentes y se requiere tener un

conocimiento y dominio de las actividades que se realizan en las diferentes áreas de

servicio para poder capacitar al personal de nuevo ingreso, por un cambiode adscripción,

de área o derivado de una promoción.

La inducción al puesto, incluye desde mostrarle las instaladones de la institución , las

áreascon lascuales se tiene una relación laboraly la presentación con el personal de cada

una de ellas.

Informarle cuales serian sus actividades y capacitarlo de manera individualen cada uno

de los conceptos que se manejaban en el área, iniciando por los más sencillos hasta los



más complejos. Motivando al personal paraque aceptara la necesidad de formación Ylas

ventajas que representa, desvaneciendo los recelos y temores que se pudieran suscitar.

3.3. ORGANIZACIÓN

En esta fasese sostiene el sistema paraestablecer y constituirtodos los elementos que se

requieren para organizar y seleccionar los recursos necesarios para el desarrollo del

evento, para lo cual:

Realizaba un análisis comparativo al Manual de Procedimientos y a las modificadones que

se habían efectuado a los programas, a fin de no pasar por alto alguna de las

disposiciones, con el fin de proporcionar una capacit:adón pedagógica que cubriera las

expectativas de los colaboradores.

Preparaba los estudios de caso de acuerdo a cada concepto con sus respectivos

antecedentes se reproducían según el número de trabajadores, ya que éstos serían

analizados por los participantes, para la adquisición de contenidos que les permitieran

incrementar susaptitudes.

Reproducía también los formatos instituCionales que se utilizarían durante el proceso de

enseñanza-aprendizaje.

Las personas aprenden y comprenden mejorconejercidosprácticos que se relacionen con

su entorno, su nivelacadémico y sodal. Unejemplo mostrado converacidad e información

adquiere un mayorsignifICado que un enfoqueteórico fuera de contexto.

Establecía los tiempos y movimientos para la exposiciÓn de cada uno de los conceptos

con objeto de cumplircon losplanes y programas, evitando la duplicidad de información.

Elegía los materiales didácticos que serian utilizados en cada exposiCión de acuerdoa los

contenidos, paratadlitar el proceso de enseñanza y aprendizaje, dentro de misactividades

33



pedagógicas estaba la planeadón y colaboración en la elaboración de dicho material,

planteando loscriterios de aplicación y evaluadónde losmismos.

seleccionaba lasdinámicas de grupo Que se aplicarían durante la capacitación como la

conversación grupalde expectativas, aportaciones y temores;el paralelogramo de concep­

tos ocultos; el juego de dominoconconceptos y normas operativas; el juego de maratón

con conceptos y normas operativas. Los contenidos transmitidos como una actividad

lúdica facilitan e incrementan el proceso de enseñanza- aprendizaje.

Iniciabala capadtación estableciendo los diferentesmecanismos de comportamiento, tales

como las reglas del juego, libertad de expresión y formasde participación, la dinámica de

las sesiones, el compromiso por parte de los participantes y la autoevaluadón.

Tomando en cuenta los conocimientos adquiridos en el transcurso de mi carrera

profesional, instrumente el uso de las cartas descriptivas, que servirían de guía para la

exposídón de loscontenidos. Anexo 1

Anteriormente cada instructor preparaba su material de acuerdo a sus necesidades y

conocimientos o se confiaba a su capacidad de retendón y experiencia, con la

implementación de las cartas descriptivas, se consiguió daríe una mejor utilidad a los

tiemposde exposición y seevitaba la omisión de información.

Elaboraba los cuestionarios de autoevaluación de acuerdo a los contenidos aplicados.

Anexo 2

Esta actividad también se me autorizo implementarla, por considerarla de utilidad pues

nos permitía conocer el aprendizaje de los trabajadores de maneraextraofICial, así como

tomar lasacciones necesarias a fin de obtener los resultados esperados.

Diseñe el formato de evaluación al instructor. Anexo 3
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Fue unanueva modalidad que nos permitía conocerSi lasexpectativas de los trabajadores

habían sido cubiertas, y realizar las adecuaciones con motivo de elevar la calidad de

rorrnaoon.

Redactaba los otidos para solicitar las aulas que se requerían a los Centros de

capacitación y calidad Región Norte o Sur, en las fechas en que se

realizaría la capacitadón, y también por ser dichos centros los responsables de coordinar

lasacdones necesarias para la toma de alimentos de los trabajadores.

Elaboraba el ofido para solicitar el aula de educación continua al Administrador del

Hospital de Consulta Externa de la Raza, para los cursos al personal directivo y mandos

intermedios.

Preparaba el oficio orcuíara losOirectDres de lasUnidades de Servicio, para convocara la

capacitación del personal directivoy mandos intermedios, quienesdeberían de registrar a

loscolaboradores que asistirían al cursoen las fechas indicadas.

3.4 EJECUOÓN

Es cuando se pone en marcha el sistema de capacitación e implica la coordinación de

intereses, esfuerzos y tiempos del personal involucrado, en la realizadón de los eventos,

así como la utilización de los instrumentos y formas de comunicación, permite la

supervisión de lo que se esta haciendo de acuerdoa lo planeado.

* Realizadón de actividades para el programa de capacitación al

personal en categorías escalafonarias. Anexo 4

* Realización de actividades para el programa de capacitación y

actualización al personal directivoy mandos intermedios. Anexo 5

* Realización de actividades para el programa de ¡nducd,),:, al área o al

puesto. Anexo 6
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Para poder llevar a efecto el proceso de capacitación elaboraba las carpetas para los

instructores, proporcionándoles lasherramientas para el desarrollo de los programas de

formación, organizando, seleccionando y recopilando losmateriales, recursos didácticos y

las dinámicas grupales, preparaba las cartas descriptivas que se utilizarían durante la

instrucción, los cuestionarios de autoevaluación y la evaluación al instructor.

El desarrollo de los temas se iniciaba con un análisis de la infonnación de acuerdo al

material didáctiCo proporcionado y el proceso de enseñanza-aprendizaje se procedía a

realizar las siguientes acdones:

» Realización de estudios de casos.

» Propiciar la partiCipación para reafirmar los contenidos, con un asunto, idea o

referencia particular.

» Resumen de los puntos clavede la información proporcionada.

» Tternpo para la reflexión grupal

En losanexos 4, 5 Y6 se puede observar un modelo de la realización de actividades de

los diversos cursos de formadón que se impartían en el Departamento de Personal y

Desarrollo.

3.5. EVALUAaÓN y RESULTADOS

Es la medición y corrección de todas las intervenciones para asegurar que los hechos se

ajusten a los planes, implica la comparación de lo alcanzado con lo planeado.

B seguimiento es de suma importancia con el fin de realizar las correa:iones O ajustes

pertinentes con respecto a los programas.

B pedagogo asesora en el diseño de instrumentos válidos y confiables para medir la

adquisición de conOCimientos, hábitos y actitudes, que permitan tomar decisiones respecto

al desarrollo de los procesos de enseñanza - aprendizaje.
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a) PERSONAL EN CATEGORÍAS ESCALAFONARIAS

Altérmino de cada médulo o concepto les practicaba unaautoevaluación, que constaba de

10 preguntas de opción múltiple, indicándoles que la califk:ación que obtuvieran les

serviría de forma individual para que cada trabajador, determinara su grado de

aprendizaje y comoguía para reforzar loscontenidos que aún no hubiesen comprendido.

Elúltimodíade la capacitadón sedestinaba un tiempo para revisar todos loscuestionalÍOS

de autoevaluación de los diversos conceptos aplicados duranteel curso, los trabajadores

que Jo desearan participaban indicando la respuesta correcta, esto permitía adarar

algunas dudasqueaún tuviesen con respecto a lostemas.

La evaluación final se llevaba a caboa través de los exámenes de oposición, los cuales

son aplicados y certificados por dos sinodales representando a la sección Sindical y a la

empresa, siendo la calificación mínima para acreditar el curso de 7.0 con dichos

resultados seforman loscuadros escalafonarios paraotorgar las plazas vacantes.

b) PERSONAL DIREcnYO y MANDOS INTERMEDIOS

En este caso la evaluación es formativa se realizaba durante el proceso de enseñanza­

aprendizaje, locual me permitía conocer el logro de losobjetivos y la manera como se

iban alcanzando, localiZar omisiones y hacer las correcciones pertinentes conforme se

analiZaban loscontenidos.

Laevaluación nose refiere al desempeño de susactividades, sinoal logrode losobjetivos

del grupo.

Les proporcionaba el formato para la evaluadón al instructor, el cual se encuentra

contenidoen el apartado de organización.
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e) INDUcaÓN AL ÁREA O AL PUESTO.

Existe un formato el cual es entregado por el Departamento de Dotación de Recursos

Humanos al empleado que recibirá la fonnadón laboral, quien califica al instructorque le

proporcionó la inducdón al puesto y si ésta no es satisfactoria, procederá a retomar los

temas o conceptos que no le hayan quedado claros al trabajador.

En la medida en que se realizaba una capacitación eficiente, permitía que el trabajadorse

incorporara al proceso operativo con calidad y eficacia en el menor tiempo posible,

quedando la apertura de aclarary orientaren cualquier momento lasdudasque surgieran

al respecto, asítambién el colaborador conocía sus prestaciones, derechc::; y obligadones.

Las primeras impresiones que el colaborador tienede sucentrode trabajo, será el impacto

en su productividad y actitud hacia el trabajo y a la institución.



4. VALORAcrÓN CIÚ77CA

El Instltuto Mexicano del 5eguro Social es una organización que tiene en cuenta que la

formación y el desarrollo de su personal, son fundamentales para el logrode losobjetivos

que se tienen encomendados, y concientes de que sus colaboradores tienen un nivel

académico medio y medio superior, dentro de sus metas se encuentra la capadtacDn

pennanente para mantener10s actualizados dentro de los parámetros de competitividad

que la sociedad edge.

Para ello otorga las facilidades de superación personal que redundará en la eficiencia de

los servicios que sedebende brindara los usueríos.

De este modo la Jefatura del Departamento de Personal y Desarrollo, tienen una posición

flexible y abierta para que los colaboradores que tenemos una formación profesional,

podamos ejercerla dentro de las áreas de servido, cuando ésta se vincula con las

actividades que se tienen asignadas.

se permitía que los profesionistas que de alguna manera podían participar en el

desarrollo Y formación humana colaboraran para mejorar la calidad de las funciones,

utiHzando los recursos materiales y humanos con que cuenta la Institudón, ya que la

situación económica no permite hacercontrataciones de especialistas en los procesos de

fonnadón Ycapadtadón.

Además de que estos especialistas externos desconocen los procedimientos operativos

que se manejan dentro de la organización, y que son la base de los cursos de

capacitadón.

Como mendone anteriormente la Institución utiliza los recursos humanos con que cuenta

para elevar la productividad Y competitividad de sus colaboradores, en este caso en

cuantoa la pedagogía se tomóen consideradón que se podía apoyaren la realización de

los programas de capadtadón, mejorar la transmisión de los contenidos, dar una
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mejor utilidada lostiemposde formación y hacersimétricos los procedimientos operativos

con sustrabajadores, paraque éstos tuvieran las mismas oportundades de superación.

Cuando inicie mi carrera institucional como capacitador empírico, seleccionaba los

contenidos y materiales didácticos conforme a lasnecesidades que los propios directivos y

trabajadores solicitaban, con la autorización por parte de la Jefaturadel Departamento de

Personal Y DesarroUo, tomando los tiempos para la exposición, haciendo guíasen fichas

de trabajo de conceptos, normas y lineamientos operativos.

Como materiales didácticos utilizaba hojas de rotatolio, formatos institucionales, el

proyector de acetatos y sintetizaba los lineamientos y procesos los cualesreproduáa por

mediodel mimeógrafo u offset comoapoyodidácticopara los participantes.

Posteriormente dentro de la carrera aprendía elaborar las cartasdescriptivas, Yentonces

empecé a hacer uso de ellas y de otros recursos didácticos que existían dentro del

Departamento, como el cañón y la computadora siendo el área de sistematizadÓll quien

nosapoyaba para la elaboración de losprogramas.

Estas innovaciones se hicieron del conocimiento de los demás instructores con el fin de

estandarizar lasexposiciones y darle un aprovechamiento óptimo a los tiempos.

Al implementarse el Sistema Integral de AclministradÓll de Personal se dio un cambioen

los procesos operativos y por lo tanto también requeria de una capacitadón inmediata y

permanente para los trabajadores.

En las actividades actuales es necesario tener conocimientos específicos por parte de los

colaboradores para aprendera manejarnuevas herramientas de trabajo y actualizarlos en

los procesos en el menor tiempo posible, haciéndose necesario que las instituciones se

vayan transformando en organizaciones de aprendizaje.

Los requerimientDsde habilidades y destrezas van en aumentocomo respuesta al rápido

cambio tecnológico, como el incremento del uso de los sistemas de computo, si no se



actualizaba a los colaboradores se quedarían rezagados lo cual también repercutiría en la

funciónoperativa de la institución.

Los planes de formación exigían utilizar los recursos humanos con losQue se contaba, no

era posible contratar personal experto en sistemas, pues las acdones operativas no son

exdusivamente en el campo de la informática, sonactividades especificas de puestos de

trabajo.

EstD nos dio la pauta para instalar equipos de computo en lugares estratégicos del

Departamento en donde tuvieran acceso para practicar y perder el miedo, adquirir

seguridad, y cuando llegará el proceso interact1vo quincenal, se aprovecharan

óptimamente los instrumentos de trabajo.

8 problema más difícilde superarha sidoel cambiode aetitlJdes y enfoques por parte del

personal operateo, era necesario que aprendieran nuevoscomportamientos, habilidades y

conocimientos. El objetivo era enfocamos a crear .valores.y a establecer una cultura de

productividad total a partir de la cual el personal se comprometiera a modificar

evoMivamente su forma de pensary de actuar en términosde calidad y productividad en

su vida personal y laboral.

Muchos de los colaboradores tienen la absurda ideade Que entre máspreparados esténse

lesexigirá y dará mayorresponsabilidad, y se les incrementará el trabajo, sin embargo, las

activk:Iades Que cada uno debede desempeñar se encuentran debidamenteestablecidas

en el prot'esiograma de acuerdo a su categoría, ellos pedían se les retabulara porque

realizarían actividades Que anteriormente hacían los capturistas, lo cual por falta de

presupuesto no era posible.

Los adultos deben de estar preparados para capacitarse durante su vida laboral, la

formadón no es sólo para losjóvenes.

8 InstitutD proporcionaba las herramientas necesarias para Que d';-salTOllarán sus

conocimientDs, habilidades y destrezas, y tomaron la decisión de Que si no se insertaban

en el cambio, se quedarían rezagados y esto reclundaria en el futuro parasu crecimiento
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personal, pues los mas preparados tendrían la oportunidad de estar mejor calificados en

losconcursos de oposición escalafonario.

Con la aceptación de la mayoría de los colaboradores y su petición para ser capacit2ldos,

se crearon programas de formación en los que participaban los jefes de sección de las

áreas de servidos al personal y prestaciones, con apoyo del área de informática que

habilitaba losequipos en losque se instruía al personal para su usocorrecto.

De esta forma se empezó a transformar los procesos de capacitación, los propios

colaboradores consideraban a los instructores mejor preparados para transmitir1es

contenidos, ya que todos los participantes son personas adultas que tienen una carrera

institucional y en la mayoría de los casos creen tener todos los conocimientos y que no

hay nada másque enseñar1es.

Al vencer esta resistencia al cambio, permitió que el personal al cual se le brindaba la

capacitación fuese más participativo, que apoyara con sus experiencias personales,

tuviera mayor inidativa induso para proponer cambios a nivel normativo por considerar

que algunos de losprocesos implicaban duplicidad de actividades.

Estas propuestas al ser tomadas en cuenta, valoradas y analizadas conjuntamente con los

directivos, se enviaban a la Coordinación de Personal para su validación, haciendo

participes al personal que lo había propuesto, lo cual redundaba en una satisfacción

personal y con la visión de ser considerados en un futuro para un puestode mayor nivel.

8 obstáculo que tuve que enfrentar para que se me permitiera desarroUar fue el

problema de género, siendo la mayoria de los jefes del sexomasculino, se resistían a que

una mujer les indicara lo que tenían que hacer para mejorar las exposiciones, sin

embargo, por los conocimientos adquiridos dentro de la formación pedagógica teníalas

técnicas y estrategias para enseñar1es a ejecutar mejor las funciones, para motivar el

cambio de actitudes, Ysensibilizar al personal con el apoyo institucional para trabajar en

equipoen benefICio de lasactividades que se teníanencomendadas en el Departamento.
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Los cursos de capacitadón al personal en categorías escalafonarias apoyanel crecimiento

humano, permite a lostrabajadores incrementar el ingreso famitiar; su posidón social; las

habilidades; destrezas; y su competitividad, por otra parte, los resultados no siempre son

favorables para quienes poseen conocimientos más elevados o una fonnación

profesional, ya que la antigüedad tiene una calificación que se suma al resultado

obtenidoen el concurso de oposición, la cual en muchas ocasiones deja en desventaja a

los mejor certificados, aún cuando éstos tienen mayor posibilidad de aspirar a un puesto

de confianza.

Los cursos de formadón y sensibilización para el personal operativo, se desarrollan en los

centros de capacitación y calidadRegión Nortey Sur, con loscuales se pretendemejorar

e incrementar los valores y la calidad humana de los servidores públicos, algunos de los

rubros de estos cursos son Consolidar las Alianzas con los Usuarios, Motivadón, Manejo

del Estrés, Relaciones Humanas, Motivación y la Comunicación Orientada hada el Usuano.

La capacitación y actualización al personal directivo y de mandos intermedios, tiene como

objetivo ubicar su posición dentro de la Institución, la toma de conciencia de la

importancia de su trabajo con reladón al personal a su cargo, en la medida en que

conozcan los procedimientos operativos, les fadlitara la supervisión y resolución de

problemas.

Por su nivel jerárquico no se les aplicaba una evaluación como indicativo de su

competenda laboral, por las políticas institucionales, ya que muchos de ellos eran

recomendados e impuestos en el cargo.

Los cursos de liderazgo, toma de decisiones, sensibilidad humana, son aplicados en el

centro de capadtación y calidad Región Norte, los cuales coadyuvan a su formación

profesional y humana.

Los trabajadores estaban acostumbrados a los cambios lentos, graduales y no a las

modifICaCiones bruscas y repentinas.
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La nueva postura es el de romper con los hábitos burocráticos en beneficio de la

Institución y de los usuarios por medio del desarrollo de equipos de trabajo enfocados

hada el análisis de problemas y la toma de decisiones participatiYas, reforzando la

congruencia entre el ser y el hacer. SUstituir el "así lo hemos hecho siempre" por

"hagámoslo mejor cada día".

La institución no proporcionaba las facilidades para el desarrollo de nuevos cursos de

formadón, porque argumentaba que no se tenían los recursos ni el tiempo para su

impartición, ya que esto distraeria la atención en los procesos operativos.

se propuso un curso de Integradón Grupal, con el fin de constituir a tedas las otidnas

para un trabajo coordinado y eficiente, pues cada una se sentía independiente y

consideraba que los logros eran individuales y no colectivos y también para crear y

mejorar las relaciones de trabajo afectivas.

Un curso de Resolución de Conflictos en la Disciplina, con el se pretendía sensibilizar a la

parte sindical y a los directivos de la empresa para evitar enfrentamientos y tratar de limar

las asperezas.

Por otro lado, cabe señalar que dentro de todas la limitadones impuestas por la

Institución el personal se encontraba preparado para el ejercicio de sus actividades y esto

se demostraba con los reconocimientos que le fueron otorgados a nivel distrttal en

diversos años, y por ser los trabajadores de la Delegación Dos los que ocupaban los

primeros lugares en los concursos de oposición escalafonario dentro de las cuatro

delegaciones existentes.
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5. PRESENTACIÓN DE LOSINDICADORES CUALITATIVOS Y
CUANTITATIVOS APROXIMADOS

a) CAPACITACIÓN AL PERSONAL EN CATEGORÍAS ESCALAFONARIAS

1.- Desarrollo de aptitudes 25

2.- Promoción escalafonaria 14

3.- Aprendizaje en equipo 20

4.- Desarrollo de habilidades en los sistemas de computo 21

5.- Resaludón de problemas 13

6.- Crecimiento personal 19

7.- Incrementoen los índices de eficada 30

8.- Procesos de trabajo polifundonales 22

9.- Optimización de los gruposde trabajo 28

10.- Evaluadón de los procesos 35

JO'"

" .00

25.00

22.00

Escala por trabajadores de 1 a 35

Estos indicadores se utilizan para determinar la calidad y eficada, así como las áreas de

oportunidad que requieren incrementarse con programas de formadón.
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5. PRESENTAQÓN DE LOS INDICADORES ctJAUTATIVOS y
CUANTITATIVOS APROXIMADOS

b) CAPACITA CIÓN AL PERSONAL DIRECTIVO Y DE MANDOS INTERMEDIOS

1.- Resaludón de problemas 50%

2.- Incremento en los índices de eficacia 80%

3.- Compromiso con la institudón 100%

4.- Reladones asertivas en la comunicadón 70%

5.- Movilidad ocupacional 30%

6.- Uderazgo de servicio 70%

7.- Procesosde trabajo polifundonales 60%

8.- Optimizadón de los grupos de trabajo 80%

9.- Evaluadón de los procesos 90%

' 00.00

-
.....

Escalapor porcentaje del 50 al 100

Estos indicadores se utilizan para determinar la calidad y eficada, así como las áreas de

oportunidad que requieren incrementarse con programas de formadón.
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5. PRESENTACIÓN DE LOS INDICADORES CUAUTATIVOS y
CUANTITATIVOS APROXIMADOS

e) INDUCCIÓN AL ÁREA O AL PUESTO

1.- Desarrollo de aptitudes 80%

2.- Desarrollo de habilidades en los sistemas de computo 90%

3.- Crecimiento personal 80%

4.- Creatividad 50%

5.- Incrementoen los índices de eficacia 70%

6.- Atención a los usuarios 90%

7.- Aprovechamiento de los recursos 70%

8.- Adaptadón al cambio 50%

9.- Participación con los gruposde trabajo 60%

10.- Aprovechamiento del tiempo 80%

...-
.....

.....
...ee

70."

Escala por porcentaje de 50 a 100

Estos indicadores se utilizan para determinar la calidad y eficacia, así como las áreas de

oportunidad que requieren incrementarse con programas de formación.
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6. cONausroNEs

La finalidad de capacitar a los trabajadores administrativos de la Delegación Dos, dentro

de la competencia laboral con motivo de la implantación del Sistema In~ral de

AdminiStración de Personal fue el de elevar los niveles de productividad, de bienestar

sodal, que permitiera a la Institución contar con personal califICado para un eficiente

desempeño operativo, estableciendo grupos de trabajo para mejorar las relaciones

interpersonales y de esta forma alcanzar los objetivosde la organización.

LDs programas implementados, han iniciado a dar sus frutos, a través de la cultura del

aprendizaje, los trabajadores se encuentran motivados por el hecho de conocer y

partidpar enel nuevo modelo productivo de la institUción.

Sin embargo, aún hay renuencia de colaboradores e indusode algunos líderes, loscuales

si se percatan de la necesidad de aprenderpara noestancarse, pero se resisten al cambio.

LDs logros relevantes del aprendizaje se refleja en el incremento del número de

trabajadores que se inscriben para noquedarfuera de la programación de la capacitación.

Falta mucho por hacer para lograr la integración del personal, pero lo resultados de las

evaluaciones que se realizan en los procesos de fOl1Tlaoon reflejan el crecimiento

inteleetual, así corno en los productos de los procesos operativos por parte de los

trabajadores.

. LDs indicadores cualitativos y cuantitativos aproximados, corno evaluadón diagnóstica

refleja que se necesitan mas programas de formación para poder alcanzar los niveles

óptimos en el desempeño laboral.

Dichos indicadores nos permite localizar las áreas de oportunidad para hacer las

correcciones o cambios pertinentes, con el fin de aplicar lo aprendido en la actividad

cotidiana.
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se requiere de programas de formación continuos con el fin de Que los colaboradores se

motiven para participar de manera integral tanto en los procesos operativos, como en la

resolución de problemas, en su vida cotidiana

Por lo anterior es Que se propuso el curso de Integración Grupal por considerar Que en la

medida en que los trabajadores se consideren como parte importante dentro de la

Institudón, facilitaria el trabajo en equipo, ya Que el medio ambiente y los aspectos

psicosociales influyen en el rendimiento de laspersonas.

Un aspecto negativo Que interfiere en el desempeño laboral de los colaboradores, es el

Que susrepresentantes sindicales y losdirigentes, no tenganun criteriouniforme,pues los

trabajadores aprovechan estas diferendaspara utilizarlas a su conveniencia, afectando la

productividad y la eñcada de los procesos.

Dentrode la Institución falta crear una política de formación para apoyar los esfuerzos en

la capadtación Que permita la retroalimentación sobre sus propias acdones y la de los

demás Que minimice en lo posible las reacoones defensivas de líderes y colaboradores.

se requiere orientar los esfuerzos competitivos a fortalec.er el activo humano y crear
ambientes propicios parael desarrollo de la productividad.

La mayoría de los colaboradores tienen la disposición para aprender, una necesidad de

conocimiento y reconocimiento, pero debido a las políticas instltucionales no se han

aprovechado los recursos humanos para el desarrollo de la formación como una cultura

organizadonal.

El aprendizaje es un derecho irrenunciable de un trabajador, un compromiso en la

búsqueda del desarrollo organizacional y del bienestarpersonal.

Desafortunadamente la actual educación ocupacional carece de una visión integral y

actualizada del hombre, de su desarrollo social y humanista, ya Que está sólo orientada

hada criterios de productividad, comercialización y éxitos en materia de resultados
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prácticos y por lo tanto a la capacitación se le ve como un medio sólo para el logro de

estos objetivos.

¿Cómo se puedepensar en el crecimiento y desarrollo de una instituCión sinantes pensar

en el crecimiento y desarrollo del hombre, de su capacidad comoser humano?

Una institución responsable tiene una visión de la OJltura de capacitación paraformar a los

colaboradores no sóloparaadaptarse a loscambios que sesuscitan a nivelorganizacional,

sino para promover el desarrollo integral del trabajador, comoel eJemento ·principal para

cumplircon lasexpectativas institudonales.

Para continuarcon losprogramas de capacitación sería conveniente un cursode formación

de instructores en donde se manejen aspectos didácticos, con el fin de proporcionar al

participante loselementos teórico- prácticos que propicien su desarrollo comofadlitadores

del aprendizaje, y posteriormente a este curso, pláticas sobre comunicación, liderazgo,

motivación y relaciones humanas.

DadQ que en este momento la institución se encuentra en un proceso de transformadón.

Por eso es que para los pedagogos la actualización es fundamental, por que vivimos en

una época caracterizada por acelerados cambios. Es preciso estar aprendiendo

constantemente paraadaptamos y superar lasnuevassituaciones y contextos que rodean

a la sociedad, si querernos aspirara una mejor calidad de vida, a través de la cultura del

aprendizaje.
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ANEXOS



NOMBRE DEL CAPACITADOR:
NOMBRE DEL MODULO:
OBJETIVO GENERAL:
DURACION TOTAL:

ANEXO
PAGO SUPLETORIO DE GUARDERIA (CONCEPTO 025)

CAPACITAR AL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y DESARROLLO
8 horas

CARTA DESCRIPTIVA DEL PAGO SUPLETORIO DE GUARDERIA

_~~TERIALES DID~C..!!~º~__

S- I NOTAS DE APUNTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO PER. PRES 076

FORMATO PER. PRES 076 A

FORMATO PER. PRES 076 B

SISTEMA DE COM PUTO Y

FORMATOS INSTITUCIONALES

MANUAL DE PROC EDIMIEN TOS

CATÁLOGO DE FO RMATOfl

CONTRATO COLECTIVO DE

TRABAJO (CLAÚSULA 76)

! - - ---- - --

I .--- -

DEL

A

OBJETIVOS ESPEclFICOS CONTENIDOS TEMATICOS TIEMPO ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

EL PARTICIPANTE AL FINALI - MARCO LEGAL Y POLlTICAS 60 MINUTOS ANÁLISIS DE LA INFORMACiÓN

ZAR LA CAPACITACION SERÁ

CAPP\ZDE CONOCER LOS

PROCEDIMIENTOS PARA EL PA-

GO SUPLETORIO DE GUARDERIA

APLICAR EL PROCEDIMIENTO MANEJARA LOS DIFERENTES 30 MINUTOS PROPORCIONAR LOS DIFERENTES

PARA LA INCLUSION, EXCLU - APLICATIVOS PARA LA ELABO FORMATOS QUE SE UTILIZAN EN E

SION , MODIFICACIÓN y PAGO RACiÓN DE REPORTES COMO: APLICATIVO.

RETROACTIVO DEL CONCEPTO

DEL PAGO SUPLELTORIO DE INCLUSiÓN DE CPTO. 3204 30 MINUTOS USO y LLENADO DE FORMATOS

GUARDERIA. EXCLUSiÓN DE CPTO. 3203 30 MINUTOS USO y LLENADO DE FORMATOS

MODIFICACION y PAGO RE- 30 MINUTOS USO Y LLENADO DE FORMATOS

TROACTIVO DE CPTO. 3204

RESCESO 30 MINUTOS

IDENTIFICAR EL PROCEDIMIENTO CAPTIJRAR EN EL SISTEMA DE 180 MINUTOS IDENTIFICAR LAS DIFERENTES

PARA EL PROCESO INTERACTIVO COMPUTO LOS DIFERENTES PANTALLAS DEL CONCEPTO PARA

EN EL SISTEMA DE COMPUTO. APLICATIVOS DEL CONCEPTO EL PAGO SUPLETORIO DE GUARDI

PAGO SUPLETORIO DE GUAR- RIA y SU PROCESO INTERACTIVO .

DERJA

60 MINUTOS SESIÓN DE PREGUNTAS Y RESPUI

TAS, LOS PARTICIPANTES PODRÁ~

REALIZAR PREGUNTAS Y DUDAS

QUE TENGAN CON RESPECTO AL

PROCEDIMIENTO DEL CONCEPTO

PAGO SUPLETORIO DE GUARDERI



ANEXO 2
CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACIÓN PARA EL MÓDULO PAGO SUPLETORIO DE GUAROERIA

SEIQALE CON UNA (X) L A LETRA QUE CONSIDERE CORRE SPONDE A LA RESPUESTA CORRECTA

1.- ¿CUAL ES LA cLAUSULA DEL CONTRATO COLECTIVO DET~~~.~~ SÉ_A!'i.IC~ PA~EL~~~.!~PL_~TOIlIO D1:_~~~DEftl~? ~~ ~·.· .. · ·1
N Cléusula 175 I~L.9Iéu~J!I_ 7..~__ . ..__ ¡gLº-~,!,!u!~..J~6 _ _ ..

,) ~~~ CONCEPTO ES EL Q~~~~ ENESTAPREST~º-~N=lfu-04{=~~~=~==·~=·~=~~~lc¡~f~=~:~:~_·: .._=..__ .- :... .•.1
3.-.J. QU~ TIPODE TRABAJADORES TIENEN DERECHO AL P~GO DE ESTA PREST~~9N? _ _ ._.__._ _ .._ .
~ Los temporales lB) Las contra l.!l~_lon~~ definlliv..ll~._._J9..I~~~J~~.E~'.'t.r.~~.clI>':'lls .. _ . . J

]
-~--------- -r,:; _. _ _..._--_.. .-.-._-.- ....

@ Es lljo~.ll~_ _ ._ _ .. lg)~.!..~~'!.'!!a.ll. . 1l18y'?re~.~) Por vaC8dones

4.- ¿cUAL ES EL IMPORTE QUINCENAL QUE 8E PAGAPOR ESTAPRESTACiÓN?
lA) $100 .00 -- --- -@$30.QO ~=.==~..::=~~-=-J~1~~..!s.:ºº.~~· ~ : ~ ·=~ ... n_ .. . . I
5.- ¿CUANDOSE SUSPENDE ESTAPRESTACiÓN?

16 .~¿Q~NESTiENENDERE CHO AL PAGODE ESTE·COÑCEPTO? . . - n . -. -- .-.. . -- .~. =±.. .
r-¡Lostrabajlldores adscrtl08 a unldadll8mtldcll8 B • Los trabajadoresde gUBrde~Bs .- e ~ Las mamM,1;;·~;jr 8ll ~iud~-~ rllv~rd~~

_ -'--- .. _~~II!1!1JIl clJll!~.~ .~ loshYos . . ..

17.- ¿CUALES EL TIEMPOLIMITEPARAEFECTUAR EL PAGORETRO~IVO D.EESTE CONCEPTO? . _ _ :~~: ]
90 dIal B) 60 dlas J9~~y !'f!1_~'! .. . ... ... __J

8.- ¿QU~ AUTORIDAD ESTA FACULTADAS P~RA LA AUTO~IlAC,ºN ]DEESTA PRESTACiÓN? -I-=-~~·:~-~~:: ·~~ : ·~: .~ ·: : :: -.· ~...:·.: :..·:·:::..--1
B) El Departamento de Personal y .
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
DELEGACION No. 2 NORESTE DEL DISTRITO FEDERAL

DEPARTAMENTO DELEGACIONAL DE PERSONAL
OFICINA DE PRESTACIONES AL PERSONAL

CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN PARA EL CAPACITADOR

ANEXO 3

FECHA: SEXO: EDAD:

INSTRUCCIONES:
Marque con una cruz el espacio de la letra que mejor corresponda a su opinión de acuerdo a la siguiente escala :

E
S
R

Excelente
Sueno
Regular

Sobrepasó mis expectativas
Cubrió con todas mis expectativas
Logro cubrir algunas de mis expectativas

OPINIÓN SOBRE LA CAPACITACIÓN

1.- La profundidad de los temas fue :
2.- La secuencia de la exoosici6n del tema fue :
3.- La duración de la capacitación fue :
4.- Se cumplieron con los objetivos de manera :
5.- El conocimiento Que adauirió fue :
6.- El material didáclico fue :

OPINIÓN SOBRE EL CAPACITADOR

1.- Mostró dominio de los temas de manera:
2.- EllengOaje que utilizo fue :
3.- Motivó la participación del nruoo de manera:

4.- La puntualidad del capacitador fue :

Observaciones u opiniones generales:

1. Lo que más me gustó fue : (Comenta por qué)

2. Lo que menos me agradó fue :

3. ¿Los conocimientos adquiridos pueden ser aplicados?

E

E

B

B

R

R

Si ( )

¿porqué?

4. Sugerencias:

No ( )



ANEXO 4
CAPACITACiÓN AL PERSONAL EN CATEGORIAS ESCALAFONARIAS

CAPACITAR AL PERSONAL OPERATIVO PARA EL DESEMPEÑO EFICIENTE DE SUS FUNCIONES

REALIZACiÓN DE ACTIVIDADES

NOMBRE DEL CAPACITADOR:

NOMBRE DEL MÓDULO:

OBJETIVO GENERAL:

_ _ _ _ _ • _ _ M _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ - - ---_._---_.-.--_.__._..._.._---_._. _~ --_ ..• .-- - _.-.--- - ---- --- .._ -- - - _._-- --
OBJETIVOS ESPEclFlCOS CONTENIOO$ TEMATICOS ESTRATEGIAsDE APRENDIZAJE

RECLUTAR Y FORMAR A 30 TRABAJA· PRESENTACIÓN DEL INSTRUCTOR

DORES DEL DEPARTAMENTO DE PER •

SONAL y DESARROLLO , PARA INCRE· PRESENTACiÓN DE CADA UNO DE LOS

MENTAR SU CAPACIDAD PRODUCTIVA PARTICIPANTES

CONCB>TOS:

> PAGO SUPLETORIO DE GUARDERIA ANÁLISIS y REFLEXiÓN DE CADA

> PASAJES FIJOS UNO DE LOS TEMAS

> PASAJES POR DOMICIO FORÁNEO

> AYUDA PARA REFRIGERIO

> FONDO DE AHORRO ESTUDIO DE CASOS CON EJEMPLOS

> HABILITACIÓN DE INSTRUCTORES PRÁCTICOS DE MANERA INDIVIDUAL

> CRÉDITO HIPOTECARIO DE INFONAVIT

> PENSIONE S ALIMENTICIAS . ESTIUMULAR A LOS PARTICIPAN·

> PAGO POR ACREDITAMIENTO EN OJE NTA TES PARA COM ENTAR ACERCA DE

> FONDO DE RETIRO LOS TEMAS

~ORMAC IÓN DE GRUPOS DE TRABA·

JO DE 6 PERSONAS POR EQUIPO

PARA LA REALIZACiÓN DE EJERCI •

CIOS PRÁCTICOS QUE PROPICIARA

LA DISOJ SIÓN DEL GRUPO, PARA

REFORZAR EL APRENDIZAJE

APRENDER EL PROCEDIMIENT O PARA REALIZAR EL PROCESO INTERACTIVO DE LOS IDENTIFICARA LAS DIFERENTES

CAPTURA EN EL SISTEMA DE CO MPUTO DiFERENTES APLICATIVOS APRENDIDOS PANTALLAL DE LOS OCNCEPTO S

LOS DIFERENTES OCNCEPTOS PARA PROCEDER A LA INCLUSiÓN,

EXCLUSiÓN Y MODIFICA CiÓN

CORRESPONDIENTE

LOS PARTlCIPAI-/TES PODRÁN

REAI. IZAR PREGU"IlAS Y DUDAS

QUE TENGAN CON RESPECTO AL

PROCEDIMIENTO DEL CONCEPTO '-

~~TER1AU;S_ !!~f!ICOL. _

CONTRAlO corrcnvo DE

TRABAJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAl ÁLOGO DE Fo rl MAr OS

INSTRUC TIVO DIDÁC n CO PARA

LAS CAl EGORIAS Es e AI rsc»
NARIAS

SISTEMA DE COMPIJTO y

FOf~M AlOS INS TlTUCIOIM LES

IlOTAS CE APUNlES

MANUAL DE PROCEDIMIEN10S



NOMBRE DEL CAPACITADOR: ANEXO 5
NOMBRE DEL MÓDULO: CAPACITACiÓN Y ACTUALIZACiÓN AL PERSONAL omecnvo y MANDOS INTERMEDIOS

OBJETIVO GENERAL: CAPACITAR A LOS DIRECTIVOS DE LAS UNIDADES DE SERVICIO EN LOS PROCESOS OPERATIVOS

REALIZACiÓN DE ACTIVIDADES
OBJETIVOS E8F&C1ACOS CONTENIDOSTEMATICOS ESTRATEGIAs DE "'PRENDtZAJ~_ _

CAPAClTAR y ACruALlZA R A 25 PRESENTACiÓN DEL INSTRUCTOR

DIRECT1VOS DE LAS UNIDADES DE

COMPETENTE DE SUS FUNCIONES PARlICIPANlES CON SU CARGO y ADSCRIP-

CiÓ N

> ENTREGA DE LINEAM IENTOS. INSTRUOCI0- • ANAu SIS y REFLEXiÓN DE LAS

NES YIO MOQlFIC ACIONES A LOS PROCESO S MODIFICACIONES A L.OS PROC ESOS

OPERAlIVOS REALIZANDO UNA COMPARACiÓN

ENlRE LOS LINEAMIENTOS ANTE-

RIORES Y LAS NUEVAS DISPOS ICIO-

NES

> INICIO DE LOS CONTEN IOOS DE ACUEROO A • ESTIUMULAR A LOS PARTICIPAN-

LA CALENDARIZACIÓN PREVIAMENlE TES PARA COMENTAR ACERCA DE

ENlREGADA EN LOS SERVICIOS LOS TEMAS

> PROBLEMATICAS ESPECiFICAS QUE • FORMACiÓN DE GRUPOS DE TRABA-

PRESEN rABAN LOS PARTlCIPANlES PARA JO DE 5 PERSONAS POR EQUIPO

DETERMINAR SU PO SIBLE SOlUCiÓN PARA LA REAliZACiÓN DE EJERCI -

CIOS PRACTICOS QUE PROP ICIARA

LA DISCUSIóN DEL GRUPO , PARA

REFORZAR EL APRENDIZAJE Y LA

TOMA DE DECISIONES

• SESiÓN DE PREGUNlAS Y RESPUESTAS

LOS PARTICIPANTES POORAN

REALIZAR PREGUNlAS y DUDAS

OUE TENGAN CON RESPECTO AL

PROCEDI MIENTO

__~_~IALE~_!l'~~T ICO~ _

MANUAL DE PROCED IMIENTOS

lISTAOOS y FORMATOS DE

PROCESOS INS'mUCIONAI ES

MANUAL DE PROCED IMIEI'ITOS

FORMATOS INSTITlJCIONALES

MODIF ICACIONES A LOS PRO ­

: CESOS



NOMBRE DEL CAPACITADOR:

NOMBRE DEL MÓDULO: .

OBJETIVO GENERAL::

OBJE11VOS ESPECIFlcOS

SENSIBILIZAR Al PERSONAl OPERATIVO

ACERCA DE SUS DERECHOS Y OBLIGA­

ClONES DENmO DEL DEPARTAMENTO

DE PERSONAL Y DESARROLLO.

ANEXO 6
INDUCCIÓN AL AREA O AL PUESTO

CAPACITAR A lOS TRABAJADORES DEL DEPTO. DE PERSONAL Y DESARROllO

REALIZACiÓN DE ACTIVIDADES

PRESENTACiÓN DEL INSmUCTOR

PRESENTACiÓN DEL TRABAJADOR CON

CADA UNO DE LOS EMPLEADOS DEL DE­

PARTAMENTO DE PERSONAL Y DESARROLLO

PRESTACIONES Y OBUQACIONES

REVISARAN LOS DERECHOS Y OBLIGACIO­

NES A QUE TIENEN DERECHO LOS mABAJA­

DORES DE ACUERDO A LA LEY Y Al CONmA­

TO COLECllVO DE mABAJo.

• SE INICIA POR LOS CONCEPTOS MAs

SIMPLES CON EL FIN DE QUE EL TRA­

BAJADOR PUEDA INTERIOR IZAR EL

LENOÜAJE OPERATIVO y HASTA

ENTONCES SE REAlIZAN LOS MAs

COMPLEJOS.

POLlrlCAS INSTI1UCIONAlES

NORMAS LEGALES

CONTRATO CO LECTIVO OE

TRABAJO

SE INSTRUYE CON EJERCICIOS PRAC-I MANUAL DE PROCEDIMI ENTOS

neos RELATIVOS AL PROCESO

OPERATIVO . CATALOGO DE FORMATOS

APRENDER EL PROCEDIMIENTO PARA IREAlIZAA EL PROCESO INTERACTIVO DE LOS

CAPTURA EN EL SISTEMA DE COMPUTO DIFERENTES APLICATIVOS APRENDIDOS .

LOS DIFERENTES CONCEPTOS.

• IDENTIFICARA LAS DIFERENTES

PANTAlLAS DE LOS CONCEPTOS

PARA PROCEDER A LA INCLUSIÓN,

EXCLUSIóN Y MODIFICACiÓN

CORRESPONDIENTE.

SISfEMA DE COMPUTO Y

FORMATOS INSTlnJCIOHALES
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