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INTRODUCCION

La actividad que desempefié a través de mi carrera institucional dentro del Departamento
de Personal y Desarrolio de la Delegacion Dos Noreste dependiente del Instituto Mexicano
del Seguro Social, se baso en proporcionar capacitacién y formacion laboral al personal
administrativo, en cuanto a las prestaciones y obligaciones de los colaboradores,
facilitandoles los lineamientos, polticas y normatividad establecidos en los manuales de
procedimientos.

A través, de los diferentes programas de capacitacién que se han aplicado en el
Departamento, se consideraba que con el s6lo hecho de conocer el contexto laboral por
parte de los instructores, era mas que suficiente para impartir contenidos, ain sin tener
las bases para nuevos aprendizajes.

Esto motivo el deseo de tener una preparacion profesional, que me proporcionara los
elementos y herramientas necesarias para poder estar en posibilidad de realizar una
capacitacion eficiente y de calidad, que redundara en un mejor aprovechamiento de los
conocimientos para las funciones que tenia encomendadas.

Seleccioné fa modalidad de titulacidn por medio del Informe Académico de Actividades
Profesionales, por considerar que si la mayor parte de mi trabajo laboral, se fundamentd
en la capacitacion y formacion, ain cuando no tenia las habilidades necesarias, para la
trensmisidn de nuevos aprendizajes, a través de mi formacion profesional las he adquirido
y puesto en practica, esto ha favorecido en que actualmente se han implementado
algunas modificaciones en los procesos de instruccién en el Departamento de Personal y
Desarrolio al cual perteneci hasta el afic 2004, '

Tomando en cuenta, que la capacitacién que se proporciona en la organizacion es para
adultos y grupos de trabajo, se trata de insertarios hacia la competitividad laboral, que es
la politica de desarrolio institucional.



Considerando que la educacion de adultos es uno de los medios mas eficaces para lograr
la deseada igualdad social, y que el subdesarrollo material es producto del subdesamolio
cultural, se planifica en la actualidad la educacion de los adultos para alcanzar una
sociedad humana mas justa y equilibrada, combinandola con una educacién permanente,
que les permita su desarrollo personal.

Asi el presente Informe Académico de Actividades Profesionales consta de 6 capitulos:

1.- Antecedentes histdricos de! Instituto Mexicano del Seguro Social, en el cual se
proporciona informacion de cémo surge la seguridad social en México, desde sus inicios
hasta nuestros dias, cual es la funcidn y prestaciones que brinda el Instituto a sus
derechohabientes. ‘

2.- Marco Tedrico, enfocado hacia la competencia laboral, una descripcion de los
principales rubros para la conformacion de la calificacién laboral.

3.- Descripcion de la actividad profesional realizada con motivo de la implementacion del
Sistema Integral de Administracién de Personal

4.- Una valoracion critica de la actividad profesional.
5.- Indicadores cualitativos y cuantitativos aproximados

6.- Conclusiones.



ORJETIVOS

El presente informe tiene como objetivo analizar, describir y evaluar las actividades
desempefiadas en el Departamento de Personal y Desarrolio de la Delegacion Dos del
Instituto Mexicano del Seguro Social. :

Demostrar que en un aprendizaje organizacional como el que se tuvo que implementar
con motivo del Sistema Integral de Administracion de Personal, dentro del marco de las
competencias taborales, ha apoyado el incremento de los indices de calificacidn del
personal con el objeto de elevar los niveles de productividad y de bienestar social.



1. ANTECEDENTES HISTORICOS DEL INSTITUTO MEXTCANO DEL SEGURO
SOCTAL

Los Unicos antecedentes verdaderos de la legislacion modemna sobre aseguramiento de los
trabajadores y de sus familiares, se encuentran a principios del sigio XX, en los uttimos
afios 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 Nuevo Ledn, expedida en Monterrey el 9 de abril de
1906. En estos dos ordenamientos legales se reconocia, por primera vez en el pais, ia
obligacién para los empresarios de atender a sus empleados en caso de enfermedad,
accidente o muerte, derivados del cumplimiento de sus labores, Para 1915 se formuld un
proyecto de Ley de Accidentes que establecia las pensiones e indemnizaciones a cargo del
empleador, en el caso de incapacidad o muerte del trabajador por causa de un riesgo
profesional.

La base constitucional del Instituto Mexicano del seguro social en México se encuentra en
el articulo 123 de la Carta Magna promulgada el 5 de febrero de 1917. Ahi se declara "de
utilidad social el establecimiento de cajas de seguros populares como los de invalidez, de
vida, de cesacion involuntaria en el trabajo, de accidentes y de otros con fines similares”.

A finales de 1925 se presentd una iniciativa de Ley sobre Accidentes de Trabajo y
Enfermedades Profesionales. En ella se disponia la creacién de un Instituto Nacional de
Seguros Sociales, de administracion tripartita pero cuya integracién econdmica habria de
comresponder exclusivamente al sector patronal. También se definia con precision la
responsabilidad de los empresanos en los accidentes de trabajo y se determinaba el
monto y ia forma de pago de las indemnizaciones correspondientes. La iniciativa de
seguro obrero suscitd la inconformidad de los empleadores que no estaban de acuerdo en
ser los Unicos contribuyentes a su sostenimiento y consideraban que también otros
sectores deberian aportar. En 1929 el Congreso de la Unién modificd la fraccién XXIX del
articulo 123 constitucional para establecer que "se considera de utilidad publica la
expedicidn de la Ley del Seguro Social y elia comprenderéd seguros de Invalidez, de



Vida, de Cesacion Involuntaria del Trabajo, de Enfermedades y Accidentes y ofros con
fines andlogos. Con todo, habrian de pasar todavia casi quince afios para que la Ley se
hiciera realidad”. (1)

PROYECTOS DE LEY

En 1935 el presidente LAzaro Cardenas envid a los legisladores un proyecto de ley del
Seguro Social, en el cual se encomendaba la prestacién del servicio a un Instituto de
Seguros Sociales, con aportaciones y administracion tripartitas, que incorporania a todos
los asalariados, tanto industriales como agricolas. Sin embargo, se considerd que e
proyecto requeria ain estudios ulteriores. Por encargo del mismo Presidente Cardenas, se
elabord un nuevo proyecto que resumia la experiencia de los anteriores. Su principal autor
fue el titular de la Secretaria de Gobemacion, licenciado Ignacio Garcia Téllez, abogado de
cuarenta afios de edad, quien para esa fecha ya habia sido diputado federal, gobemador
interino de Guanajuato, Rector de la Universidad Nacional Autdnoma y, durante el
régimen cardenista, Secretario de Educacion, presidente del PNR, secretario particular del
Jefe del Ejecutivo y pare esa fecha, Secretario de Gobemacidn. Colaboraron varios
especialistas en derecho, medicina y economia, basados en la iegislacién expedida en
otros paises hispanoamericanos.

Considero importante resaftar la trayectoria curricular del licenciado 1gnacio Garcia Téllez,
ya que su labor humanistica para la creacién de la seguridad social fue relevante.

El proyecto de Garcia Téllez se referia a la creacién de un Instituto de Seguros Sociales,
de aportacion tripartita, que incluia al Estado, a los trabajadores asegurados y a sus
patrones y que cubrira o prevendria los siguientes riesgos sociales: enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo, enfermedades no profesionales y matemidad, vejez
e invalidez y desocupacién involuntaria.

Aprobado el proyecto por un consejo de ministros, fue enviado a la Camara de Diputados
en diciembre de 1938. Pero tampoco esta vez pudo llegar mds adelante pues a los

(1) Articuto 123 Constitudional fracadn XXIX, 1929.



legisladores les parecid conveniente que se elaborara un documento mas completo
fundamentado en estudios actuariales. Por otra parte, la situacion del momento, de fuerte
crisis provocada por la expropiacion petrolera, exigia promover antes que nada ia unidad
nacional.

Por otra parte, a partir de 1939 la situacién de guerra motivd muchas inquietudes para
encontrar soluciones a los probiemas de desigualkdad econémica y social. Uno de los
puntos de acuerdo de los firmantes de la Carta del Atlantico fue que, una vez derrotadas
las potencias nazifascistas habia que lanzarse a la bisqueda de instituciones tanto
nacionales como intermacionales que procuraran, aparte de la paz y la tranquilidad
mundiales Ia seguridad de que todos los hombres de todos los paises pudieran vivir libres
tanto de temores como de necesidades .

NACE LA SEGURIDAD SOCIAL

Por lo anterior, hacia 1942 confluian todas las circunstancias favorables para que
finaimente pudiera implantarse en México el Seguro Social. El interés del Presidente Avila
Camacho por las cuestiones laborales ya se habia manifestado desde el mismo dia en que
asumid la presidencia, cuando anuncid la creacidn de la Secretaria de Trabajo y Previsidn
Social y la encomendd a quien fuera Secretario de Gobernacién del régimen anterior, el
licenciado Ignacio Garcia Téllez. Atendiendo a la tdnica del momento, la funcidn inicial de
la naciente dependencia fue limar asperezas y procurar [a conciliacién obrero-patronal.

En diciembre del mismo afio se envid a fas Cdmaras la iniciativa de Ley, proponiendo
como suprema justificacidn, que se cumpliria asi uno de los mds caros ideales de la
Revolucion Mexicana. Se trataba de "proteger a los trabajadores y asegurar su existencia,
su salario, su capacidad productive y la tranquilidad de la familia; contribuir al
cumplimiento de un deber legal, de compromisos exteriores y de promesas
gubemamentales”. El Congreso aprobd la Iniciativa y el 19 de enero de 1943 se
publicd en el Diario Oficial fa Ley del Seguro Social”, (2)

Ahi se determina, desde ios articulos iniciales, que la finalidad de la seguridad social es

(2) IMSS: Hada ef Fortalecimiento y Modermizadon de ka Seguridad Social. México, 1995



garantizar el derecho humano a la salud, la asistencia médica, i3 proteccion de los medios
de subsistencia y los servicios sociales necesarios para el bienestar individual y colectivo.
Como instumento bdsico de la seguridad social se establece el Seguro Social y para
administrario v organizarlo, se decreta la creacidn de un organismo publico
descentralizado, con personalidad y patrimonio propios, denominado Instituto Mexicano
del Seguro Social.

LOS PRIMEROS ANOS

Al iniciarse fas actividades del nuevo organismo, su primer director, Vicente Santos
Guajardo y una planta de empieados minima, se dedicaron, entre otras cosas, a realizar
los proyectos e investigaciones que implicaba ia instrumentacién de las diversas ramas de
aseguramiento; a estudiar las experiencias de otros paises en el campo de la seguridad
social para aprovecharlas en México; a divuigar el sentido y las posibilidades de la
seguridad social y a realizar una intensa labor de convencimiento, tanto entre los
trabajadores como entre los empresarios, acerca de los alcances de la ley y de las
ventajas que reportaria a unos y a otros su aplicacion.

Se determind que el Seguro Social empezaria a funcionar en el Distrito Federal a partir de
enero del afio siguiente; mientras tanto se procedid a la inscripcién de los patrones.

En diciembre de 1943 el Lic. Garcia Téllez es nombrado nuevo director del Instituto y unos
cuantos dias después, el 6 de enero de 1944, se pone en marcha formalmente el
otorgamientn de servicios médicos en todas las modalidades prescritas.

Sin embargo, durante algunos meses continuaron las manifestaciones de inconformidad y
los ataques contra 1a introduccion del sistema. Estos provenian de varios sectores
empresariales que se resistian al nuevo pago implicado en las cuotas de la seguridad
social. Curiosamente, también algunos grupos sindicales realizaron numerosas expresiones -
de rechazo. Poco a poco se fueron atenuando las posiciones mas violentas ante la actitud
decidida del gobiemo de poner en 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 politicas y angustias financieras, habia



alcanzado la seguridad econdmica necesaria y el reconocimiento general por la
importancia de sus beneficios.

Implantado el régimen en su modalidad urbana en los principales centros de poblacion, se
decidio iniciar paulatinamente el aseguramiento de los trabajadores del campo.

TIEMPOS DE CRECIMIENTO

En el periodo 1946-1952, se fue consolidando en el Instituto un notable equipo
sociomédico, al tiempo que se ampliaban los servicios y el régimen se extendia a otas
entidades federativas. Se inaugurd el primer hospital de zona, La Raza y también el
edificio principal ubicado en el Paseo de la Reforma, de la ciuoed de México.

Durante la administracion 1952-1958 se buscd asegurar el equilibrio financiero de ia
Institucion mediante la reorganizacion administrativa. Se disefid un plan de inversiones
que incluia la construccion de grandes unidades hospitalarias y se inicié en el Distrito
Federal el sistema de Medicina Familiar. A finales del periodo estaban cubiertos los
principales centros industriales y agricolas del pais.

En los afios siguientes continud creciendo no sélo el nimero de asegurados y beneficiarios
sino también a cantidad de prestaciones a otorgar. Por las reformas a la Ley del Trabajo
de 1962 quedd a cargo de! Instituto proporcionar los servicios de guarderia infantil para
los hijos de trabajadoras. El Centro Médico Nacional entrd en funcionamiento pleno y se
ampliaron Ios servicios de prestaciones sociales por medio de teatros, actividades
deportivas y talleres. Para 1964 ya se encontraban protegidos por el Seguro Social poco
més de 6 millones de mexicanos, cifra que se incrementaria en 50 en el periodo
comprendido entre 1964 y 1970.

AMPLIAR LAS PERSPECTIVAS

A partir de 1970 hay un giro importante en la manera de entender {a realidad nacional; se
percibe la necesidad de hacer extensivos a toda la poblacidn los frutos del desarrolio
econdmico logrado por el pais. El Seguro Social se entiende como una de las instituciones
mas eficaces para construir la justicia social entre los mexicanos y se busca favorecer su
expansion y consolidar su funcionamiento. Durante 1972 se iniciaron estudios para realizar



multiples e importantes adiciones a la Ley del Seguro Social; fueron aprobadas por el
Congreso de la Unién y publicadas en marzo de 1973. La nueva Ley ampliaba los
beneficios del régimen obligatorio, extendia la seguridad social a ejidatarias, comuneros y
pequefios propietarios organizados e implantaba el ramo de guarderias en toda la
repiblica.

El rasgo mas trascendente de esta Ley fue la clara intencion 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 soda! integral™. En estos términos se
entiende la facultad otorgada al IMSS, de extender su accidn a poblaciones marginadas,
sin capacidad de pagar cuota aiguna. Asi comenzd a operar el Programa Naciona! de
Solidaridad Social por Cooperacién Comunitaria, financiado por la Institucién y por el
Estado. Se convirtio, en 1979, en el Programa IMSS-Coplamar por Cooperacién
Comunitaria y, al desaparecer el organismo Coplamar, tomo el nombre que lieva hasta la
fecha: Programa IMSS-Solidandad.

A pesar de los momentos dificiles de los afios 1982 y siguientes, el Instituto siguid
avanzando para lograr que la totalidad de la poblacidn con una relacién formal de trabajo
se incorporara al sistema de seguridad sodal. Para 1987 el régimen ordinario cubria ya a
casi 33 millones de mexicanos, de los cudles mas de 7 millones eran asegurados
permanentes.

Las crisis econdmicas de los ultimos tiempos han afectado seriamente la situacién
financiera y, por consiguiente, operativa de fa Institucién. Durante todo el afio 1995 se
realizd un profundo proceso de auto-examen, para detectar todo aquello que habia dejado
de ser funcional y buscar, con la colaboracién de los involucrados y de la poblacién en

' general, la solucién a los problemas de fondo. De este proceso surgid la iniciativa de una
Nueva Ley del Seguro Social, aprobada por el Congreso de la Unidn y publicada en el
Diario Oficial en diciembre del mismo afio 1996. La Nueva Ley entre otras cosas modifica
radicaimente el sistema de pensiones para asegurar su viabilidad financiera y una mayor
equidad en el mediano y largo plazos.



AL DIA DE HOY

El IMSS es la Insttucidn de Seguridad Social mas grande de América Latina, pilar
fundamental del bienestar individual y colectivo de la sociedad mexicana y principal
elementp redistribuidor de la riqueza en México; es, sin duda, una de las instituciones mas

queridas por los mexicanos.

En el afio 2005 la poblacién derechohabiente asciende a 46 millones 813 mil 307
personas. El total de asegurados permanentes Hlegs a 12 miliones 410 mil 533 y el total de
pensionados es de dos millones 22 mil 472. (3)

Con 62 afios de servicios ininterrumpidos, el IMSS ha superado los momentos mas dificiles
que se derivaron ya sea de su propia situacion o de los eventos nacionales. A pesar de las
deficiencias, sigue siendo recurso invaluable para la salud y el bienestar de los
trabajadores mexicanos y se enfrenta decididamente al reto de construir 13 seguridad
social mexicana del siglo XXI.

LOS RAMOS DEL SEGURO EN EL IMSS

Para descnbir los ramos de la seguridad social, tendremos que regresar a los inicios del
Instituto Mexicano del Seguro Social el cual nace en 1943 como respuesta a las
aspiraciones de la clase trabajadora. Actualmente, la Ley sefiala que la seguridad social
tiene como finalidades el garantizar el derecho humano a la salud, la asistencia médica, la
proteccion de los medios de subsistencia y los servicios sociales necesarios pare el
bienestar individual y colectivo, asi como el otorgamiento de una pension que, en su caso
y previo cumplimiento de los requisitos legales, serda garantizada por el Estado.

A efecto de cumplir con tal propdsito el Seguro Social comprende el régimen obligatorio y
el régimen voluntario. El régimen obligatorio cuenta con cinco ramos de seguro que se
financian con contribuciones provenientes de los patrones, el Estado y los propios
trabajadores. Estos son: Enfermedades y Matemnidad, Riesgos de Trabajo; Invalidez y

(3) http:www.imss.aladan.com.mx



Vida, Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez, y Guarderias y Prestaciones Sociales. (4)

Son sujetos de aseguramiento del régimen obligatorio: los trabajadores, los miembros de
sociedades cooperativas de produccion y las personas que determine el Ejecutivo Federal
a través del decreto respectivo.

Voluntariamente, mediante convenio con el Instituto, podran ser sujetos de
aseguramiento los trabajadores en industrias familiares y los independientes. como
profesionales, comerciantes en peguefio, artesanos y demas trabajadores no asalariados,
los trabajadores domeésticos, los ejidatarios, comuneros, colonos y pequefios propietarios;
los patrones personas fisicas con trabajadores asegurados a Ssu servicio y los
trabajadores al servicio de las administraciones publicas de la Federacion, entidades
federativas y municipios que estén excluidas o no comprendidas en obas leyes o decretos
como sujetos de seguridad social.

Cada uno de estos ramos de aseguramiento es distinto porque protegen al trabajador y
sus beneficiarios contra situaciones diferentes, mediante prestaciones en especie y en
dinero.

Tenemos asi que:

> El seguro de Enfermedades y Maternidad brinda la atencidn médica,
quinurgica, farmacéutica y hospitalaria necesaria al trabajador y su familia.
Ademas, otorga prestaciones en especie y en dinero que incluyen, por
ejemplo: ayuda para lactancia y subsidios por incapacidades temporales.

> £l seguro de Riesgos de Trabajo protege al trabajador contra los accidentes
y enfermedades a los que estd expuesto en ejercicio o con motivo del trabajo,
brindandole tanto la atencion médica necesaria, como proteccién mediante el
pago de una pension mientras esté inhabilitado para el trabajo, 0 a sus
beneficiarios en caso de fallecimiento del asegurado.

(4)IMSS.ﬂadadForuedmimmyModanizad6ndehSegmidadSodaimMéadoo, 1995



» El seguro de Invalidez y Vida protege contra los riesgos 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 pension a él o sus beneficiarios.

» El de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez es el seguro mediante
el cual el trabajador cotizante ahorra para su vejez, y por tanto, los riesgos
que cubre son el retiro, la cesantia en edad avanzada, la vejez del asegurado,
asi como ka muerte de los pensionados por este seguro. Con la contratacién
de este seguro, el trabajador tendrd derecho a una pensidn, asistencia
médica, y las asignaciones familiares y ayuda asistencial que correspondan al
cubrir los requisitos que marca fa Ley.

»  Finaimente, el seguro de Guarderias y Prestaciones Sociales otorga al
asegurado y sus beneficiarios los servicios de guarderias para sus hijos en los
términos que marca la Ley, y proporciona a los derechohabientes del Instituto
y k2 comunidad en general prestaciones sociales que tienen por finalidad
fomentar la salud, prevenir enfermedades y accidentes y contribuir a la
elevacion general de los niveles de vida de la poblacion mediante diversos
programas y servicios.

MISTON

"La Mision del Instituto Mexicano del Seguro Social es otorgar a los trabajadores
mexicanos y a sus familias la proteccion suficiente y oportuna ante contingencias tales
como la enfermedad, fa invalidez, a vejez o la muerte”. (5)

El principal instrumento de la Seguridad Social es el Seguro Sodial, cuya organizacién y
administracién se encarga precisamente a la Institucién lamada IMSS.

(5) Comisidn Tripartita para el Fortalecimiento del Seguro Sodal, Téaica IMSS: México, 1995



La proteccidn se extiende no sélo a la salud, sino también a los medios de subsistencia,
cuando la enfermedad impide que el trabajador continie ejerciendo su actividad
productiva, ya sea de forma temporal o permanente.

El proposito de los servicios sociales de beneficio colectivoy delas prestaciones
fundamentales se orientan a incrementar el ingreso familiar, para aprender formas de
mejorar los niveles de bienestar, cultivar aficiones artisticas y culturales y hasta propiciar
una mejor utilizacion del tiempo libre.

La Ley del Seguro Social expresa asi todo lo anterior: ™a Seguridad Social tiene por
finalidad, garantizar el derecho humano a la salud, fa asistencia médica, la proteccion
delos medios de subsistencia y Ios servicios sociales necesarios para el bienestar individual
y colectivo”. (6)

La mision impiica una decidida toma de postura en favor de la clase trabajadora y sus
familiares; mision tutelar que va mucho mas alla de la simple asistencia ptblica y tiende a
hacer realidad cotidiana el principio de la solidaridad entre los sectores ¢ la sociedad y
del Estado hacia sus miembros mas vuinerables.

Simultaneamente, por la misma indole de su encargo, el Instituto actila como uno de los
mecanismos mds eficaces para redistribuir la riqueza social y contribuye asi a la
consecucién de la justicia social en el pais. Entre otras funciones, la labor institucional
ayuda a amortiguar presiones sociates y politicas. Los trabajadores mexicanos consideran
al IMSS como una de las conquistas definitivas después de muchos afios de luchas
sociates y como un patrimonio al gue no estan dispuestos a renunciar.

Como parte de esta estructura social se encuentran las Delegaciones del Valle de México,
que son las areas administrativas responsables de la capacitacion al personal que presta
sus servicios en las diferentes unidades de servicio dependientes de la sede, dentro de
éstas areas se encuentra el Departamento de Personal y Desarrolio, en el cual preste mis

(6) IMSS. Hada ef Fortalecimiento y Modemizadion de ke Seguridad Sodal. México, 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
Seguro Social, de la Sede Delegacional y del Departamento de Personal y Desarrollo.



1.1 DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y DESARROLLO

El Departamento de Personal y Desarrollo se encuentra conformado por 4 aficinas con las
mismas caracteristicas jerarquicas, las oficinas de Néminas y Fuerza de Trabajo cuentan
con 2 jefes de seccidn, las oficinas de Servicios al Personal y Prestaciones al Personal,
tienen 3 jefes de seccion, por ser éstas ultimas las que cuentan con el mayor nimero de
personal a su cargo. '

Las Oficinas de Serviclos y Prestaciones al Personal, son las responsables de impartir {a
capacitacion y formacién en el trabajo, a través de los jefes de seccién por ser ellos
quienes manejan los procesos operativos, conocen las normas legales y manuales de
procedimientos, asi mismo las necesidades de capacitacion de ios colaboradores.

Son los jefes de seccion los que participan en la capacitacion de los procesos de seleccién
para los concursos de oposicion en las convocatorias escalafonarias, asi como la
actualizacién en los procesos administrativos a los directivos y persona!l operativo de las
unidades de servicio dependientes del Departamento.

La Oficina de Servicios al Personal es fa responsable de mantener actualizados los datos
laborales e histdricos de los trabajadores y del control de su asistencia para realizar el
pago nominal correspondiente.

ta Oficina de Prestaciones al Personal es la responsabie del pago y/o descuento de
prestaciones a los trabajadores, asi como de los créditos que se encuentren en proceso de
recuperacion.
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1.2. INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
ORGANIGRAMA

ASAMBLEA GENERAL

(7) Manual de Procedimientos del Institito Mexicano de Seguro Social 13



1.2. DIRECCION REGIONAL LA RAZA
DELEGACION 2 NORESTE D.F
JEFATURA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DELEGACIONAL DE PERSONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

(8) Manual de Procedimientos del Departamenfo de Personal y Desarrollo.



1.2. DIRECCION REGIONAL LA RAZA
DELEGACION 2 NORESTE D.F
JEFATURA DFE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

(9) Manual de Procedimientos del Departarnento de Personal y Desarrollo
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2, MARCO TEORICO

COMPETENCIAS LABORALES

2.1. Antecedentes

La capacitacion se caracterizaba porgue los intereses de las empresas estaban dirigidos a
la produccién encaminada por la oferta. Los programas de capacitacion eran disefiados,
apficados y evaluados desde las instituciones educativas o desde las areas de recursos
humanos de las empresas, la cual consistia en adiestrar a los trabajadores para el manejo
de las maguinas, para una mayor produccién, sin importar el desarrollo y formacidn

humana.

Los trabajadores recurrian a mecanismos informales o aprovechaban los espacios que les
brindaba el centro de trabajo para adquirr conocimientos que los capacitaran, pero estos
conocimientos obtenidos a través de la experiencia, no les eran reconocidos formaimente
ya que no existian los mecanismos para eilo.

El concepto de competencia laboral en el mundo data de los afios 70 s. Fue a través de la
LUNESCO que el Dr. Michael Goldway manifesto la necesidad de un nuevo concepto para
mejorar los recursos humanos, como resultado del cambio en los procesos de desarrolio y
de la politica social. (10)

La educacién basada en competencias laborales nacid en Francia el Dr. Bertrand Schwatz
cred en 1983 el Programa Nuevas Competencias, destinado a generar y actualizar
competencias en las empresas, permitiendo la evolucién de la organizacién del trabajo,
incluyendo tareas calificadoras para el trabajo y ajustando los esquemas vigentes de
formacion y de certificacion de competendas. (11)

(10) Delors, Jacques. La educaddn enderra un tesoro. Editorial UNESCO. Pans 1996, p. 153

(11) Grounkund E. Norman. Medkdon y evaluadion en ka enseilanza. Editonial Pax. México 1995, 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 desempefiarse en un afto rendimiento.

El modelo australiano su prototipo de norma esta integrado por la unidad de competencia,
y criterios de ejecucidn.

El modelo aleman diferencia la calificacion al establecer que la calificacién es téenica vy la
competencia se integra por elementos reales de trabajo como las competencias sociales,
participativas y metodoldgicas.

El modelo japonés considero especificamente su estructura de programa atendiendo a un
gje basico de habilidades, para derivar del mismo un eje secundario de conocimientos
minimos técnicos para dar sustento a las habilidades. (12)

La educacién basada en competencias laborales, tiene lugar a partir de dos movimientos:

> El Programa de Formacidén de Profesorado en la Competencia, se basa en &g
actuacion practica de los docentes y en el desarrolio de destrezas en el auia.

» Las Pruebas de Competencia Minima, este movimiento introdujo ia estrategia de
los estandares minimos de desempefio, tanto en el medio educativo como en el
industrial.

En México la Secretaria del Trabajo y Prevision Social realizé un diagndstico acerca de la
capacitacion, y debido a los cambios que se registraban en el entomo a nivel de las
relaciones econdémicas y en el mercado de trabajo, propicid el disefio y formulacion de un
proyecto de Modemizacion en la Educacién Tecnoldgica y en ia Capacitacion. Para su
ejecucion el Gobiemo de México instalé el Consejo de Normalizacion y Certificacion de
Competencia Laboral el 2 de Agosto de 1995. (13)

(12) CONOCER. Seminario Anglo-Mexicano sobre Competendia Laboral, SEP. México 199/. pp. 143-144

(13) CONOCER. Formacdion en altemanaga. Memoria. p. 25
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La necesidad de modemizar y reformar el sistema de formacion y capacitacion surgio por
tres causas: (14)

En primer lugar, porgue se estaba dando un cambio muy importante en la economia
mundial; carecterizado por una economia dominada por la oferta a una economia basada
en la demanda, denominada giobalizacion.

En segundo lugar, porque las transformaciones del mercado exigian a las empresas
adoptar modelos de produccién y organizacion flexibles y abiertos basados en equipos de
trabajo. :

En tercer lugar, se considerd la transformacidn en los contenidos de los puestos de
trabajo, en modelos de produccidn fiexibles, donde el individuo fuese capaz de
incorporar y aportar sus conocimientos, participando en el andlisis y solucion de los
problemas, incrementando la calidad y la productividad dentro de la empresa.

El Gobierno Federal de acuerdo con fas actuales poiiticas institucionales hace que se
busquen mecanismos cada vez mas agiles que produzcan resultados acordes con las
exigencias laborales, como el capacitar a los trabajadores de manera eficiente en el menor
tiempo posible y reducir los recursos administrativos y operativos. En ese sentido, la
validacién y certificacion de las competencias son componentes basicos en la blsqueda
de la formacién laboral.

Este proceso se desarrolla con base en las funcicnes productivas que se ejecutan en
condiciones reales de trabajo.

El Sistema de Normalizacidn y Certificacion de la Competencia Laboral fue propuesto con
las siguientes caracteristicas: (15)
* Enfocado en la demanda, basado en resultados e integrado por los mismos usuarios.

(14) CONOCER Formadon en afternanda. Memoria, p. 38
(15) CONOCER. Seminsrio Anglo-Mexicano sobre Competenda Laboral, SEP. Méoco 1997, pp. 17-18



* Que posibilitara la capacitacion en el mediano plazo con una mayor coordinacion
institucional.

* Que provea al mercado de informacidon veraz y oportuna sobre lo que los individuos
saben hacer en ef ambito de trabajo y oriente ka toma de decisiones.

* Que permita contar con programas flexibles, de mayor calidad y pertinentes con las
necesidades de la pobiacion y de la planta productiva.

* Un sistema con mayor posibilidad de actualizacién y adaptacion.

* Que conciba a la capacitacion no como una actividad finita, de corta duracion, sino
€oOmo un proceso a largo plazo que abarque toda la vida productiva de un trabajador y
facilite la acumulacién de conocimientos, asi como el desarrolio de su competencia laboral
que amplie las oportunidades de superacién, tanto en el aspecto personal como
profesional, asi como la movilidad laboral, lo que les da a las personas un reconocimiento
social.

2.2. Formacién y Capacitacién

La formacion es un término ligado al concepto de cultura, es un proceso continuo de
ensefianza-aprendizaje, por medio dei cual una persona adguiere comportamientos para

desarrollarse en la sociedad.

La capacitacién permite desarrollar y perfeccionar las aptitudes de un colaborador con el
fin de prepararla para que desempefie eficientemente su actividad laboral, (16)

2.3. Competencia Laboral

Es una actividad laboral plenamente identificada, no es una probabilidad de éxito en la
ejecucion del trabajo, es una capacidad real y demostrada.

(16) Ferry, G. H trayedto de la formadon. México. Paidos/UNAM.1990. p. 68
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Es la capacidad productiva de una persona que se define y mide en términos de
desempefio en un determinado comtexto laboral, y no solamente de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes, éstas son necesarias pero no suficientes por si mismas
para un desempefio efectivo, es decir que se cumpla con los objetivos establecidos. (17)

2.4. Competencias Laborales y Competitividad

El movimiento hacia la adopcidn del enfoque de competencia laboral se ha relacionado
con los cambios que, en diferentes dmbitos se registran actuaimente a nivel global, en
particular Mertens asocid las competencias con la estrategia para mejorar ventajas
competitivas, la estrategia de productividad y la gestion de recursos humcnos. (18)

En las organizaciones el aprendizaje tiene que convertirse en lo (nico constante, es la
forma mas efectiva de volverse competitivos, de producir mds y mejorar el bienestar de
los colaboradores

Uno de los componentes clave es el factor humano, por ser el que contribuye a lograr los
objetivos de la empresa. Asi se concluye que el surgimiento del enfoque de competencia
laboral esta relacionado plenamente con la estrategia de competitividad, dada la
necesidad de la organizacién por diferenciarse en el mercado a partir del desarrollo de sus
recursos humanos.

2.5. Unidad de Competencia

La unidad de competencia es una agrupacion de funciones productivas en su nivel
minimo, en dicho nivel se conoce la descripcion de actividades que pueden ser realizadas

por una persona.

(17) Arias Galida Fernando. Capaaitacion para la competitividad y la colaboradon. Paidos, p. 8

(18) Mertens, Leonard. Competencia laboral: sistemnas, surgiméento y modelos. Cinterfor/OIT. Montevideo.
1997. Pdg. 28
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2.6. Calificacién Laboral

Son los requisitos que un trabajador debe de cumplir para poder certificarse dentro de
una actividad laboral.

Certifica la competencia en las actividades laborales, para quienes ya tienen un.2mpleo y
facilita la formacion continua.

Es la agrupacion de las funciones productivas que sirven como referencia para el
desempefio de los puestos de trabajo en una organizacién.

Cada puesto de trabajo tiene debidamente identificada la descripcion de actividades que
son realizadas por un trabajador, los conocimientos y resultados que deben de ser
certificados para su ejercicio competente. Una calificacion laboral puede tener diversas
actividades gue son aplicables a mas de un puesto de trabajo, as{ se empieza a faciiitar la
movilidad taboral.

Las calificaciones laborales son un conjunto de unidades de competencia integradas en el
ambito de una funcion productiva. Para el CONOCER existe, en términos generales, una
cierta similitud entre el concepto de calificacion y el de profesion en cuanto esta contiene
una gama amplia de posibilidades de desempefio en diferentes puestos. (19)

En el sistema mexicano el concepto de calificacién es un conjunto de competencias gue se
integran a la curricula de los profesionistas, y se compara al proceso de titulacion. (20)

2.7. Elemento de competencia.

. El elemento de competencia'es la descripcion de actividades, conocimientos y resultados
‘que un trabajador debe de realizar en al 3mbito de su ocupacién laboral.

Expresa lo que una persona debe ser capaz de hacer en el trabajo, que tipo de materiales,
maquinaria e instrumentos debe de saber manejar.

(19) CONOCER. Andfisis Oaupacdional y fundonal del trabajo. p. 49

(20} Anias, Gakida. £1 Perfil de competitividad una téica constante. Laboral, p. 31



Se redactan similares a los objetivos, “el trabajador debe ser capaz de realizar...” (21)
Es una de las bases para la normalizacion.
2.7.1. Campo de Aplicacién.

Es fa descripcién de los recursos ambientales, materiales, de maquinas e instrumentos
que se relacionan con el desarollo de las funciones descritas en el elemento de

competencia.
2.7.2. Evidencias de desempefio.

Es el resultado de! trabajo de una persona y se puede conocer a traves de la observadion.
Las evidencias directas tienen que ver con la técnica utilizada en el ejercicio de una
competencia. Evidencias por producto el cumplimiento de los requisitos que debe tener un
producto y es evaluado por medio de los instrumentos estabiecidos para dicho fin.

2.7.3. Evidencias de conocimiento.

Estan relacionadas directamente con el desempeiio laboral, son demostradas cuando el
trabajo se realiza conforme a ks nomas establecidas, se caracterizan por los
conocimientos que debe de tener un trabajador para resolver las contingencias que
pudieran presentarse.

2.8. Andlisis Ocupacional

El andlisis ocupacional se podria definir como la metodologia que se utiliza para obtener,
ordenar y valorar datos relativos a los puestos de trabajo, y los requisitos que un
trabajador debe de cubrir, es también la investigacion de los factores técnicos y
ambientales para un mejor desempefio laboral.

La identificacion de los contenidos de las ocupaciones se derivé de los intentos para lograr

(21) Onivez Sakedo Antorvo. Manual para el disefio de normas de competenda laboral, Ediorial Parnorama.
Méxaco 2002. p. 78



dasificaciones de los trabajos a fin de establecer diferentes niveles de remuneracion. Los
primeros antecedentes en la identificacion de contenidos del trabajo derivaron en las
categorias de clasificaciones de trabajadores para efectos de negociacion colectiva.

Posteriormente fas descripciones aparecieron muy ligadas a la bgica de los puestos de
trabajo; apegadas a la descripcion exhaustiva pero también incluyendo un alto ingrediente
jerarquico; diferenciando el trabajo de planta del trabajo de la oficina el de hacer con e
de pensar. (22)

En el drea administrativa es en donde se coordinan fos recursos, se distribuyen Ias tareas,
se adoptan técnicas, se controla la calidad de los procesos, que deben de realizar los
trabajadores operativos, como el manejo de instrumentos, maquinas y herramientas, es
en donde se ejecuta el trabajo manual y mecanico.

Cinterfor/OIT dice que es el “Proceso de identificacion a través de la observacion, la
entrevista y el estudio de las actividades y requisitos del trabajador asi como de los
factores técnicos y ambientales de la ocupacion.” (23)

De este modo, los programas educativos y de formacion pueden enfocar el desarrollo de
las competencias transferibles logrando mayores efectos para emplear a los trabajadores.

2.9. Andlisis Funcional

Ei analisis funcional es ia técnica que se utiliza para eliminar actividades que permitan
encontrar las funciones realizables por un trabajador, que identifica su competencia
laboral.

Es la base de las normas de competencia y de los programas de formacion, esta técnica
no es un método exacto, es un enfoque de trabajo a través de la estrategia deductiva.

(22) Jobert Annette. Las griflas de dasificacion profesional, algunas referencias hisloricas. Fn Formacdon
Profesional: Calificaciones y dasificaciones profesionales, Prette-Humanitas, Buenos Airc.: 1990. Pdg. 35

(23) Agudelo, Santiago. Certificacidn oaupadional. Manual diddctico. Cinterfor/OIT. Montevideo. 1993, Pdg. 49



El analisis funcional se centra en los resultados que el trabajador logra de acuerdo a sus
conocimientos, nunca en el proceso que sigue para obtenerios.

CONOCER dice que para detectar los elementos de competencia que se presentan en una
actividad productiva compleja, como las que nomaimente se evidencian en Ias
organizaciones productivas, se cuenta con el Analisis de las Funciones o Analisis Funcional
que consiste en una desagregacion sucesiva de las funciones productivas hasta encontrar
las funciones realizables por una persona, que son los elementos de competencia.

2.9.1. Proceso a seguir para realizar el anélisis funcional

El CONOCER, de México, piantea que la base del analisis funcional es la identificacién,
mediante el desglose y el ordenamiento idgico de fas funciones productivas que se Hevan
a cabo en una empresa o un conjunto representativo de ellas, segun el nivel en el cual se
esta desarrollando dicho analisis. {24)

El analisis funcional se aplica de lo general a lo particular, debe identificar funciones
delimitadas, incluir funciones cuyo inicio y fin se pueda identificar.

2.10. Normas de competencia laboral

La norma es una heiramienta para la evaluacion del desempeiio de un trabajador en una
funcién productiva, refleja lo que una persona tiene que hacer y como o debe de hacer.

Una norma de competencia laboral es especifica para cada empresa de acuerdo a sus
necesidades, no es aplicable a una generalidad.

Consiste en describir las habilidades, conocimientos y actitudes que deberan de ser
demostradas, con objeto de gestionar los recursos de una manera mas efectiva y a menor
costo, es el patron quien certifica y orienta a los trabajadores para su superacion
profesional.

(24) CONOCER Andisis ocupadonal y fundonal def trabajo. Documento de trabajo para IBERFOP. México.
Febrero de 1998, p. 27



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

> Lo que una persona debe ser y debe hacer.
> La forma en que puede juzgarse si lo que se hizo esta bien hecho.
> Las condiciones en que una persona debe demostrar su competencia laboral.

> Los tipos de evidencia necesarios y suficientes para asegurar que lo que hizo se realizé
de manera consistente, con base en un conocimiento efectivo.

> Una noma expresa el desempefio togrado en la forma de resultados. En cuanto a la
competencia la norma permite describir:

> la capacidad para obtener resultados de calidad con un desempefio eficiente y seguro
de una actividad.

> Lla capacidad para resolver los problemas emergentes en el ejercicio de una funcion
productiva

> La capacidad para transferir los conodimientos, habliidades y destrezas que ya posee,
a otros contextos laborates

2.10.1. Funcién de las normas de competencia laboral

Es el poder evaluar una competencia laboral de acuerdo a una norma técnica, lo cual
permite la certificacion que acredita a los trabajadores acerca de lo que saben hacer.

En este sentido la norma de competencia tiene varios procesos dentro del ciclo de vida de
los recursos humanos: el de seleccidn, de formacion, de evaluacidn y el de cestificacion.

(25) CONOCER Agustn Ibarra Almada en ef Seminario Andino sobre Formadidn Basadaen Competenda
Laboral. Bogota. 1998. p. 41



La evaluacién de la competencia faboral adguiere una dimension mas objetiva cuando se
realiza contra una norma técnica, de este modo el desempefio se verifica en relacién con
su contenido. Los trabajadores pueden conocer el contenido ocupacional de la norma
contra la cual seran evaluados.

La certificacion ocupacional se efectia en referencia a las normas de competencia laboral,
de este modo el certificado le imprime un valor de posesion a quien lo obtuvo centrado en
la descripcion de sus competencias a partir de una norma. Asi, los trabajadores exhibiran
acreditaciones acerca de lo que saben hacer, no solamente de las horas de formacion y
del nombre de los cursos a los que asistieron.

2.11. Formacién por competencias

Es un sistema de formacion profesional para lograr una mayor elevacién de la
empleabilidad de los trabajadores se fundamenta en la elaboracion de programas, la
formacion, evaluacion y certificacion, se puede distinguir como un sistema normalizado.

Hablar de sistemas de formacién no implica necesanamente la creacion de nuevas
instituciones; ante todo se trata de un mecanismo regulador de fas multiples ofertas y
niveles de calidad que existen.

En este caso, el Estado desempefia un papel fundamental convirtiéndose en promotor y
facilitador de las reglas del juego para el sistema y reservandose la fijacion de politicas y
directrices antes que la ejecucion de las acciones. Una funcion fundamental de la
administracion plblica es asegurarse de que el mercado de formacién funcione
adecuadamente. (26)

(26)  Hassam. Abrar. Evoludon de los mercados de trabajo y la poltica de educadion y formadion.
CEDEFORP. Revista de Formadcdn Profesional. 1994, p. 12
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

3.1. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

En diciembre de! afio 2000 se implementd en el Instituto Mexicano del Seguro Social el
Sistema Integral de Administracion de Personal (SIAP), el desarrollo de la tecnologia nos
va empujando a una era basada en el trabajo de los conocimientos y en a innovacién que
provocara la tendencia entre el trabajo y el aprendizaje.

Lo anterior genero la elaboracién de una propuesta de capacitacion permanente, que
promoviera el desarrolio de los recursos humanos a través de un programa integral de
capacitacion intema, que apoyara la formacion de superacion y actualizacién a fin de
insertar al personal administrativo en la modemidad, la necesidad era inmediata regueria
que los trabajadores adquirieran conocimientos y habilidades, lo cual demandaba una
transformacion en la organizacién de aprendizaje para crecer y mantenerse dentro de los
parametros de competitividad en el desammollo de sus actividades.

Esta transformacion operativa, también ocasiono una labor de convencimiento para el
cambio de mentalidad en los trabajadores, la capacitacion se aplicé pare promover el
crecimiento personal y para formar una cultura de identidad institucional basada en los
vailores sociales de productividad y calidad en las tareas laborales.

Los programas son conjuntos de metas, politicas, procedimientos y reglas, implica integrar
objetivos especificos, ordenar y seleccionar contenidos y métodos de formacion adecuados
para la conduccion y evaluacion del proceso instruccional, nuestro programa se basé en
las normas y procesos operativos fundamentados en el Manual de Procedimientos del
IMSS vy el Contrato Colectivo de Trabajo.

La capacitacién al personal en categorias escalafonarias comprende la ensefianza sobre
conocimientos técnicos e instrumentales, para hacer eficiente su actividad productiva.
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La capacitacidn y actualizacion al personal directivo y de mandos intermedios se
proporcionaba tomando en consideracion que el hecho de ser lider no implica Unicamente
el delegar las funciones, sino también el supervisar el desempefio laborar y en su caso
tomar las acciones correctivas y de capacitacion que se requieran.

La induccion al drea y al puesto es un proceso mediante el cual se orienta a un
colaborador de reciente contratacién o gue tuvo cambio de adscripcidn o de puesto acerca
de las actividades que se realizan en el centro de trabajo, se proporcionan los
conocimientos necesarios para que desarrolle sus habilidades en el desempefio de sus
funciones productivas, lo cual ie permite su integracion laboral en un menor tiempo.

Los planes y programas de capacitacion se encuentran avaiados por el Instituto Mexicano
del Seguro Social y el Sindicato Nacional de Trabajadores de! Seguro Social y certificado
ante la Secretana del Trabajo v Previsitn Sodial de acuerdo al Articulo 153-F que indica:

La capacitacién y et adiestramiento deberan tener por objeto:

I Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en
su actividad, asi como, proporcionarie informacién sobre la aplicacion de
nueva tecnologia en ella;

1L Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva
creacion;

1. Prevenir riesgos de trabajo;

Iv. Incrementar la productividad; v,

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

A continuacidn describo los rubros de capacitacién y como realizaba las actividades de
planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacién de acuerdo a los eventos que se lievaban

a efecto en el Departamento de Personal y Desarrolio:

> Capacitacidn at personal en categorias escalafonarias
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» Capacitacion y actualizacion al personal directivo y mandos intermedios
» Induccidn al area o puesto

3.2 PLANEACION

Es una actividad de lo qué se va a hacer, el como hacerlo, cudndo hacerio y quién debe
hacerlo; implica prever y seleccionar las acciones a seguir para el futuro.

a) CAPACITACION AL PERSONAL EN CATEGORIAS ESCALAFONARIAS

Esta practica sistematica apoya para que las promociones sean una realidad al habilitar
integralmente a los colaboradores, cuya finalidad 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 econdmico.

La calendarizacion de los programas de capacitacion para las categorias escalafonanas,
son elaborados conjuntamente por el Departamento de Personal y Desarrolio y la
Subcomision Nacional Mixta de Escalafon, las cuales establecen fas fechas en que se
aplicaran dichos programas.

Los cursos se realizan de manera semestial, y como en todo proceso educativo, la
capacitacion tam:€n 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 perdure y continte en el tiempo, que se aplique en el actuar cotidiano.

Los aspirantes a una promocién escalafonaria, se registran de manera individual y en ese
momento se les hace entrega de un material didactico de acuerdo a la categoria inmediata
superior, @s un manual tedrico que contiene las principales funciones que el trabajador
debe de conocer de acuerdo a lo sefialado en el profesiograma respectivo.

Dicho material se analiza y verifica previamente determinando si existen variaciones a los
nuevos procedimientos, los cuales se actualizan antes de ser entregados a los



trabajadores, teniendo en cuentz que la evaluacion se realizard de acuerdo a los
contenidos proporcionados.

Se tiene un tempo estimado de 60 dias para la evaluacién, dentro de este empo se les
otorga una hora diara dentro de la jomada laboral para- su preparacion,
independientemente de que asistan al curso de capacitacion que programa el
Departamento de Personal y Desarrollo el cual se realiza durante 2 semanas de 8 horas
diarias, dando un total de 80 horas de capacitacion y en el que participan las 4 oficinas
pertenecientes al mismo.

El curso de capacitacion se realiza en los Centros de Capacitacion y Calidad Region Norte o
Sur, en donde se cuenta con una area de computo que permite la integracién de
conocimientos tedricos y  practicos, cuyo objetivo es desarrollar las competencias
laborales.

El proceso de capacitacidén es a través de los Jefes de Seccidn por ser ellps los
responsables de esta actividad, y contar con el perfil adecuado para realizar esta labor a
fin de no perder el efecto positivo de la instruccién.

Para la presentacion del evento preparaba la exposicion teniendo como base:

° El diagndstico de fa situacion

° Elaboracion del pian de formacion y actualizacién
° Elaboracién de programas

© Materiales de apoyo

° Tiempos y movimientos

°© Evaluacidn a los programas

Se Formaban dos grupos de aspirantes entre los 35 y 40 personas cada uno. La
capacitacién es una forma de vida para crear una cultura de capacitacién en la que todos
participen, la obligacién es formar a ias personas no sdlo para adaptarse a los cambios
que se suscitan a nivel institucional, sino para propiciar, controlar y evaluar estos cambios.

30



Los objetivos que me trace en mi actividad pedagdgica fueron:

» Transmitir contenidos para un desempefio laboral eficiente y de calidad.

» Desarollar una capacitacion educativa que responda a las necesidades operativas.

> Incrementar los indices de calificacion del personal, para elevar los niveles de
bienestar econdmico y productividad.

b) CAPACITACION Y ACTUALIZACION AL PERSONAL DIRECTIVO Y
MANDOS INTERMEDIOS
Los mandos directivos e intermedios son un recurso importante en ia formacion vy el
desarrolio, se espera que adquieran las habilidades, conocimientos, y ia experiencia
necesaria, para poder supervisar y participar en la formacion de sus equipos de trabajo.

La calendarizacién de la capacitacidn la establecia tomando en consideracion las
diferentes necesidades que tienen las unidades de servicio, en cada una de ellas se
manejan diversas categorias y situaciones, las cuales no se pueden englobar, pues dentro
de la actividad pedagdgica se trataba problematicas especificas o de caso, que no pueden
generalizarse a todos los servicios.

Los grupos de trabajo ios conformaba de la siguiente manera:

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

» Unidades de Medicina Familiar

» Centros de Seguridad Social, Guarderias, Teatros, Deportivos y Tiendas.
» Subdelegaciones Administrativas

Esta capacitacién la realizaba trimestraimente, con 3 horas diarias durante 5 dias, y se
lievaba a efecto en las aulas de educacion contintia del Hospital de Consulta Extemna del
Centro Médico La Raza.

Formaba grupos de 25 a 35 personas, tomando en cuenta ios cuatro rubros mencionados
con anterioridad, con horario de 8.00 a 11:00.
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El objetivo era que los directivos incrementaran la productividad y la calidad del trabajo,
motivar al personal a que colabore y se identifique con los fines de la empresa lievando a
cabe de forma dptima las tareas inherentes a su puesto y apoyar a combatir a resistencia
al cambio con sus colaboradores, que desarrolien habilidades para conducir a su grupo de
trabajo y a futuro adquieran las competencias para impartides la capacitacién en sus
unidades de servicio.

Al finalizar el proceso de capaditacién y actualizaddn de ias actividades administrativas se
elaboraba una minuta, en la cual se plasmaban las nuevas instrucciones que se deberian
de vigitar y poner en practica, y cada directivo firmaba de enterado con lo cual se
oficializaban las disposiciones

c) INDUCCION AL AREA O AL PUESTO

La capacitacion de induccidn 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 ia informacion necesaria sobre sus
derechos y obligaciones, asi como familiarizarlo con la institucidn, sus sistemas,
procedimientos y politicas. Comienza desde el primer dia de inicio a sus labores.

La dindmica que existe en cuanto a ios movimientos y cambios de los trabajadores del
Departamento de Personal y Desarollo son frecuentes y se requiere tener un
conocimiento y dominio de las actividades que se realizan en las diferentes areas de
servicio para poder capacitar al personal de nuevo ingreso, por un cambio de adscripcion,
de drea o derivado de una promodion.

La induccién al puesto, incluye desde mostrarie las instalaciones de la institucién , las
areas con las cuales se tiene una relacion laboral y la presentacion con el personal de cada
una de ellas.

Informarie cuales serian sus actividades y capacitario de manera individual en cada uno
de los conceptos que se manejaban en el drea, iniciando por los mas sencillos hasta los



mas complejos. Motivando al personal para que aceptara la necesidad de formacion y las
ventajas que representa, desvaneciendo los recelos y temores que se pudieran suscitar.

3.3. ORGANIZACION

En esta fase se sostiene el sistema para establecer y constituir todos los elementos que se
requieren para organizar y seleccionar los recursos necesarios para el desarrollo del
evento, para lo cual:

Realizaba un andlisis comparativo al Manual de Procedimientos y a las modificaciones que
se habian efectuado a los programas, a fin de no pasar por alto alguna de las
disposiciones, con €l fin de proporcionar una capacitacién pedagdgica que cubriera las
expectativas de los colaboradores.

Preparaba los estudios de caso de acuerdo a cada concepto con Sus respectivos
antecedentes se reproducian segln el numero de trabajadores, ya que éstos serian
analizados por los participantes, para la adquisicion de contenidos que les permitieran
incrementar sus aptitudes.

Reproducia también los formatos institucionales que se utilizarian durante el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Las personas aprenden y comprenden mejor con ejercicios practicos que se relacionen con
su entorno, su nivel académico y social. Un ejemplo mostrado con veracidad e informacién
adquiere un mayor significado que un enfoque tedrico fuera de contexto.

Establecia los tiempos y movimientos para la exposicion de cada uno de los conceptos
con objeto de cumplir con los planes y programas, evitando la duplicidad de informacién.

Elegia los materiales didacticos que serian utilizados en cada exposicidn de acuerdo a los
contenidos, para facilitar el proceso de ensefianza y aprendizaje, dentro de mis actividades
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pedagdgicas estaba la planeacion y colaboracion en la elaboracion de dicho material,
planteando los criterios de aplicacion y evaluacién de los mismos.

Seleccionaba las dindmicas de grupo que se aplicarian durante la capacitacién como fa
conversacion grupal de expectativas, aportaciones y temores; el paraleiogramo de concep-
tos ocultos; el juego de domino con conceptos y normas operativas; el juego de maraton
con conceptos y normas operativas. Los contenidos transmitidos como una actividad
ldica facilitan e incrementan el proceso de ensefianza- aprendizaje.

Iniciaba la capacitacion estableciendo los diferentes mecanismos de comportamiento, tales
como las reglas del juego, libertad de expresion y formas de participacion, la dinamica de
las sesiones, el compromisc por parte de los participantes y la autoevaluacion.

Tomando en cuenta los conocimientos adquiridos en el transcurso de mi carrera
profesional, instrumente el uso de las cartas descriptivas, que servirian de guia para la
exposicion de los contenidos. Anexo 1

Anteriormente cada instructor preparaba su material de acuerdo a sus necesidades y
conocimientos 0 se confiaba a su capacidad de retencidn y experiencia, con la
implementacién de las cartas descriptivas, se consiguid darle una mejor utilidad a los
tiempos de exposicion y se evitaba la omision de informacion.

Elaboraba los cuestionarios de autoevaluacion de acuerdo a los contenidos aplicados.
Anexo 2

Esta actividad también se me autorizo implementara, por considerara de utilidad pues
nos permitia conocer el aprendizaje de los trabajadores de manera extraoficial, asi como

tomar las acciones necesarias a fin de obtener los resultados esperados.

Disefie el formato de evaluacion al instructor.  Anexo 3
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Fue una nueva modalidad que nos permitia conocer si las expectativas de los trabajadores
habian sido cubiertas, y realizar las adecuaciones con motivo de elevar la calidad de

formacion.

Redactaba los oficios para solicitar las aulas que se reguerian a los Centros de
Capacitacion y Calidad Region Noite o Sur, en las fechas en que se
realizaria la capacitacion, y también por ser dichos centros los responsables de coordinar
las acciones necesarias para la toma de alimentos de los trabajadores.

Elaboraba el oficio para solicitar el aula de educacion continua al Administrador de!
Hospital de Consulta Externa de la Raza, para los cursos al personal directivo y mandos
intermedios.

Preparaba el oficio circuiar a los Directores de las Unidades de Servicio, para convocar a fa
capacitacion del personal directivo y mandos intermedios, quienes deberian de registrar a
los colaboradores que asistinan al curso en las fechas indicadas.

3.4 EIJECUCION

Es cuando se pone en marcha el sistema de capacitacion e impiica la coordinacién de
intereses, esfuerzos y tiempos del personal involucrado, en la realizacién de los eventos,
asi como la utilizacidn de los instrumentos y formas de comunicacion, permite la
supervision de lo que se esta haciendo de acuerdo a io planeado.

* Realizacién de actividades para el programa de capacitacion al
personal en categorias escalafonarias. Anexo 4

* Realizacion de actividades para el programa de capacitacion y
actualizacion al personal directivo y mandos intermedios.  Anexo 5

* Realizacién de actividades para el programa de induccié™ al érea o al
puesto. Anexo 6
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Para poder Hevar a efecto el proceso de capacitacion elaboraba las carpetas para los
instructores, proporcionandoles las herramientas para el desarmolio de los programas de
formacion, organizando, seleccionando y recopilando los materiales, recursos didacticos y
las dinamicas grupales, preparaba las cartas descriptivas que se utilizaran durante la
instruccion, los cuestionarios de autoevaluacion y la evaluacidn al instructor.

El desarrollo de los temas se iniciaba con un andlisis de la informacién de acuerdo al
material didactico proporcionado y &l proceso de ensefianza-aprendizaje se procedia a
realizar las siguientes acciones:

» Realizacion de estudios de casos.

> Propiciar la participacién pare reafirmar los contenides, con un asunto, idea o
referencia particular.

» Resumen de los puntos clave de la informacién proporcionada.

> Tiempo para la reflexion grupal

En los anexos 4, 5y 6 se puede observar un modelo de |2 realizacion de actividades de
los diversos cursos de formacidn que se impartian en el Departamento de Personal y
Desarrolio.

3.5. EVALUACION Y RESULTADOS

Es la medicidn y correccion de todas las intervenciones para asegurar que los hechos se
ajusten a los planes, implica la comparacion de o sicanzado con lo planeado.

El seguimiento es de suma importancia con el fin de realizar las comecciones o ajustes
pertinentes con respecto a los programas.

El pedagogo asesora en el disefio de instrumentos validos y confiables para medir fa

adquisicion de conocimientos, habitos y actitudes, que permitan tomar decisiones respecto
al desarrolio de los procesos de ensefianza - aprendizaje.
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a) PERSONAL EN CATEGORIAS ESCALAFONARIAS

Al tdrmino de cada mddulo o concepto les practicaba una autoevaluacion, que constaba de
10 preguntas de opcién maltiple, indicandoles que la calificacion que obtuvieran les
servifa de forma individual para que cada trabajador, determinara su grado de
aprendizaje y como guia para reforzar los contenidos que aln no hubiesen comprendido.

E! (itimo dia de la capacitacion se destinaba un tiempo para revisar todos los cuestionarios
de autoevaluacion de los diversos conceptos aplicados durante el curso, los trabajadores
que lo desearan participaban indicando fa respuesta correcta, esto permitia aclarar
algunas dudas que aun tuviesen con respecto a los temas.

La evaluacion final se lievaba a cabo a través de los exdmenes de oposicion, los cuales
son aplicados y certificados por dos sinodales representando a la Seccidn Sindical y a la
empresa, siendo la calificacion minima para acreditar el curso de 7.0 con dichos
resultados se forman Ios cuadros escalafonarios para otorgar las plazas vacantes.

b) PERSONAL DIRECTIVO Y MANDOS INTERMEDIOS

En este caso la evaluacion es formativa se reatizaba durante el proceso de ensefianza-
aprendizaje, lo cual me permitia conocer el logro de los objetivos y la manera como se
iban alcanzando, localizar omisiones y hacer las comecciones pertinentes conforme se
analizaban los contenidos.

La evaluacion no se refiere al desempeiio de sus actividades, sino al logro de los objetivos
del grupo.

Les proporcionaba el formato para la evaluacion al instructor, el cual se encuentra ’
contenido en el apartado de organizacion.
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c) INDUCCION AL AREA O AL PUESTO.

Existe un formato el cual es entregado por e Departamento de Dotacion de Recursos
Humanos al empleado que recibira la formacion laboral, quien califica al instructor que le
proporciond la induccion al puesto y si ésta no es satisfactoria, procederd a retomar los
temas o conceptos que no le hayan quedado claros al trabajador.

En la medida en que se realizaba una capacitacion eficiente, permitia que el trabajador se
incorporara  al proceso operativo con calidad y eficacia en el menor tiempo posible,
quedando 2 apertura de aclarar y orientar en cualquier momento las dudas que surgieran
al respecto, asi también el colaborador conocia sus prestaciones, derechc: y obligaciones.

Las primeras impresiones que el colaborador tiene de su centro de trabajo, sera el impacto
en su productividad y actitud hacia el trabajo y a Ia institucion.



4. VALORACION CRITICA

El Instituto Mexicano del Seguro Social es una organizacién que tiene en cuenta que 13
formacion y el desarrolio de su personal, son fundamentaies para el logro de los objetivos
que se tenen encomendados, y concientes de que sus colaboradores tienen un nivel
académico medio y medio superior, dentro de sus metas se encuentia la capacitacion
permanente para mantenerios actualizados dentro de los parémetros de competitividad
que la sociedad exige.

Para ello otorga las facilidades de superacion personal que redundard en la eficiencia de
los servicios que se deben de brindar a los usuarios.

De este modo la Jefatura del Departamento de Personal y Desarrollo, tienen una posicion
flexible y abierta para que los colaboradores que tenemos una formacion profesional,
podamos ejercerla dentro de las areas de servicio, cuando ésta se vincula con las
actividades que se tienen asignadas.

Se permitia que los profesionistas que de alguna manera podian participar en el
desarrollo y formaciéon humana colaboraran para mejorar la calidad de las funciones,
utikizando los recursos materiales y humanos con que cuenta la Institucion, ya que la
situacién econdémica no permite hacer contrataciones de espedialistas en los procesos de
formacion y capacitacion.

Ademds de que estos especialistas externos desconocen los procedimientos operativos
que se manejan dentro de la organizacidn, y que son la base de los cursos de
capacitacion. :

Como mencione anteriommente la Institucion utiliza los recursos humanos con que cuenta
para elevar la productividad y competitividad de sus colaboradores, en este caso en
cuanto a la pedagogia se tomd en consideracion que se podia apoyar en la realizacién de
los programas de capacitacién, mejorar la transmision de los contenidos, dar una



mejor utilidad a los tiempos de formacion y hacer simétricos los procedimientos operativos
con sus trabajadores, para que éstos tuvieran las mismas oportunidades de superacion.

Cuando inicie mi carrera institucional como capacitador empirico, seleccionaba los
contenidos y materiales didacticos conforme a las necesidades que los propios directivos y
trabajadores solicitaban, con la autorizacion por parte de la Jefatura dei Departamento de
Personal y Desarrolio, tomando los tiempos para la exposicion, haciendo guias en fichas
de rabajo de conceptos, normas y lineamientos operativos.

Como materiales didacticos utilizaba hojas de rotafolio, formatos institucionales, el
proyector de acetatos y sintetizaba los lineamientos y procesos los cudles reproducia por
medio del mimedgrafo u offset como apoyo didactico para los participantes.

Posteriormente dentro de 1a carrera aprendi a elaborar ias cartas descriptivas, y entonces
empeceé a hacer uso de ellas y de otros recursos didacticos que existian dentro del
Departamento, como el cafon y la computadora siendo el drea de sistematizacion quien
nos apoyaba para la elaboracion de los programas.

Estas innovaciones se hicieron del conocimiento de los demds instructores con el fin de
estandarizar las expaosiciones y darle un aprovechamiento optimo a los tiempos.

Al implementarse el Sistema Integral de Administracién de Personal se dio un cambio en
los procesos operativos y por lo tanto también requeria de una capacitacion inmediata y
permanente para los trabajadores.

En las actividades actuales es necesanio tener conocimientos especificos por parte de los
coldboradores para aprender a manejar nuevas herramientas de trabajo y actualizarios en
los procesos en el menor tiempo posible, haciéndose necesario que las instituciones se
vayan transformando en organizaciones de aprendizaje.

Los requerimientos de habilidades y destrezas van en aumento como respuesta al rapido
cambio tecnoldgico, como el incremento del uso de los sistemas de computo, si no se



actualizaba a los colaboradores se quedarian rezagados lo cual también repercutiria en la
funcion operativa de la institucion.

Los planes de formacion exigian utilizar los recursos humanos con los que se contaba, no
era posible contratar personal experto en sistemas, pues las acciones operativas no son
exclusivamente en el campo de la informatica, son actividades especificas de puestos de
trabajo.

Esto nos dio la pauta para instalar equipos de computo en lugares estratégicos del
Departamento en donde tuvieran acceso para practicar y perder e miedo, adquiri
seguridad, y cuando llegard el proceso interactivo quincenal, se aprovecharan
éptimamente los instrumentos de trabajo.

El problema mas dificil de superar ha sido el cambio de actitudes y enfoques por parte del
personal operativo, era necesano que aprendieran nuevos comportamientos, habilidades y
conocimientos. El objetivo era enfocamos a crear valores.y a establecer una cultura de
productividad total a partr de la cual el personal se comprometiera a modificar
evolutivamente su forma de pensar y de actuar en términos de calidad y productividad en
su vida personal y laboral.

Muchos de los colaboradores tienen la absurda idea de que entre mas preparados estén se
les exigird y dard mayor responsabilidad, y se les incrementara el trabajo, sin embargo, las
actividades que cada uno debe de desempeiiar se encuentran debidamente establecidas
en el profesiograma de acuerdo a su categoria, ellos pedian se les retabulara porque
realizarian actividades que anteriormente hacian los capturistas, lo cual por fata de
presupuesto no era posible.

Los adultos deben de estar preparados para capacitarse durante su vida laboral, la
formacion no es sdlo para los jévenes.

Bl Instituto proporcionaba las herramientas necesarias pare que desamrollardn sus
conocimientos, habilidades y destrezas, y tomaron la decisién de que si no se insertaban
en el cambio, se quedarian rezagados y esto redundaria en el futuro para su crecimiento
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personal, pues los mas preparados tendrian la oportunidad de estar mejor calificados en
los concursos de oposicién escalafonario.

Con la aceptacion de la mayoria de ios colaboradores y su peticidn para ser capacitados,
se crearon programas de formacion en los que participaban los jefes de seccion de ias
areas de servicios al personal y prestaciones, con apoyo del drea de informatica que
habilitaba los equipos en los que se instruia al personal para su uso correcto.

De esta forma se empezd a transformar los procesos de capacitacion, los propios
coleboradores consideraban a los instructores mejor preparados para transmitines
contenidos, ya que todos los participantes son personas aduftas que tienen una carrera
institucional y en la mayoria de los casos creen tener todos l0s conocimientos y que no
hay nada mas que ensefiaries.

Al vencer esta resistencia al cambio, permitié que el personal al cual se le brindaba la
capacitacién fuese mas participativo, que apoyara con Sus experiencias personates,
tuviera mayor iniciativa incluso para proponer cambios a nivel normativo por considerar
que aigunos de los procesos implicaban duplicidad de actividades.

Estas propuestas al ser tomadas en cuenta, valoradas y analizadas conjuntamente con los
directivos, se enviaban a la Coordinacion de Personal para su validacién, haciendo
participes al personal que lo habia propuesto, lo cual redundaba en una satisfaccion
personal y con I2 vision de ser considerados en un futuro para un puesto de mayor nivel.

El obstaculo que tuve que enfrentar para que se me permitiera desarroliar fue el
problema de género, siendo la mayoria de los jefes del sexo masculino, se resistian a que
una mujer les indicara lo que tenian que hacer para mejorar las exposiciones, sin
embargo, por los conocimientos adquiridos dentro de la formacion pedagdgica tenia las
técnicas y estrategias para ensefiaries a ejecutar mejor las funciones, para motivar el
cambio de actitudes, y sensibilizar al personal con el apoyo institucional para trabajar en
equipo en beneficio de las actividades que se tenian encomendadas en el Departamento.



Los cursos de capacitacion al personal en categorias escalafonarias apoyan el crecimiento
humano, permite a los trabajadores incrementar el ingreso familiar; su posicion social; fas
habilidades; destrezas; y su competitividad, por otra parte, los resuftados no siempre son
favorables para quienes poseen conocimientos mas elevados o una formacion
profesional, ya que la antigiiedad tiene una calificacion que se suma al resultado
obtenido en el concurso de oposicion, la cual en muchas ocasiones deja en desventaja a
los mejor certificados, aun cuando éstos tienen mayor posibilidad de aspirar a un puesto
de confianza.

Los cursos de formacién y sensibilizacion para el personal operativo, se desarrollan en los
Centros de Capacitacion y Calidad Regidn Norte y Sur, con los cuales se pretende mejorar
e incrementar los valores y la calidad humana de los servidores pablicos, algunos de los
rubros de estos cursos son Consolidar las Alianzas con los Usuarios, Motivacion, Manejo
del Estrés, Relaciones Humanas, Motivacion y la Comunicacion QOrientada hacia el Usuario.

La capacitacién y actualizacion al personal directivo y de mandos intermedios, tiene como
objetivo ubicar su posicion dentro de la Institucién, la toma de concencia de la
importancia de su trabajo con relacion al personal a su cargo, en la medida en que
conozcan los procedimientos operativos, les facilitara la supervision y resolucion de
problemas.

Por su nivel jerdmquico no se les aplicaba una evaluacion como indicativo de su
competenda laboral, por las politicas institucionales, ya que muchas de ellos eran
recomendados e impuestos en el cargo.

Los cursos de liderazgo, toma de decisiones, sensibilidad humana, son aplicados en el
Centro de Capacitacion y Calidad Regién Norte, los cuales coadyuvan a su formacion
profesional y humana.

Los trabajadores estaban acostumbrados a los cambios lentos, graduales y no a las
modificaciones bruscas y repentinas.



La nueva postura es el de romper con los habitos burocraticos en beneficio de la
Institucion y de los usuarios por medio del desarrollo de equipos de trabaje enfocados
hacia el analisis de problemas y la toma de decisiones participativas, refcrzando la
congruencia entre el ser y el hacer. Sustituir el “asi lo hemos hecho siempre” por
“hagamosio mejor cada dia”.

La institucion no proporcionaba las facilidades para el desarrolio de nuevos cursos de
formacién, porque argumentaba que no se tenian los recursos ni el tiempo para su
imparticion, ya que esto distraeria fa atencién en los procesos operativos.

Se propuso un curso de Integracion Grupal, con el fin de constituir a t>das las oficinas
para un trabajo coordinado y eficiente, pues cada una se sentia independiente y
consideraba que los logros eran individuales y no colectivos y también para crear vy
mejorar las relaciones de trabajo afectivas.

Un curso de Resolucidn de Conflictos en la Disciplina, con el se pretendia 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 sefialar que dentro de todas la limitaciones impuestas por la
Institucién el personal se encontraba preparado para el ejercicio de sus actividades y esto
se demostraba con los reconocimientos que le fueron otorgados a nivel distrital en
diversos afos, y por ser los trabajadores de la Delegacién Dos los que ocupaban los
primeros lugares en los concursos de oposicién escalafonario dentro de las cuatro
delegaciones existentes,



5. PRESENTACION DE LOS INDICADORES CUALITATIVOS Y
CUANTITATIVOS APROXIMADOS

a) CAPACITACION AL PERSONAL EN CATEGORIAS ESCALAFONARIAS

1.- Desarrollo de aptitudes 25
2.- Promocion escalafonaria 14
3.- Aprendizaje en equipo 20
4.- Desarrollo de habilidades en los sistemas de computo 21
5.- Resolucién de problemas 13
6.- Crecimiento personal 19
7.- Incemento en los indices de eficacia 30
8.- Procesos de trabajo polifuncionales 22
9.- Optimizacién de los grupos de trabajo 28
10.- Evaluacion de los procesos 35

Escala por trabajadores de 1 a 35

Estos indicadores se utilizan para determinar la calidad y eficacia, asi como las areas de
oportunidad que requieren incrementarse con programas de formacion.
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5. PRESENTACION DE LOS INDICADORES CUALITATIVOS Y
CUANTITATIVOS APROXIMADOS

b) CAPACITACION AL PERSONAL DIRECTIVO Y DE MANDOS INTERMEDIOS

1.- Resolucién de problemas 50%
2.- Incremento en los indices de eficacia 80%
3.- Compromiso con la institucion 100%
4.- Relaciones asertivas en la comunicacion 70%
5.- Movilidad ocupacional 30%
6.- Liderazgo de servicio 70%
7.- Procesos de trabajo polifuncionales 60%
8.- Optimizacién de los grupos de trabajo 80%
9.- Evaluacién de los procesos 90%

Escala por porcentaje del 50 al 100

Estos indicadores se utilizan para determinar la calidad y eficacia, asi como las areas de

oportunidad que requieren incrementarse con programas de formacion.
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5. PRESENTACION DE LOS INDICADORES CUALITATIVOS Y

CUANTITATIVOS APROXIMADOS

¢) INDUCCION AL AREA O AL PUESTO

1.- Desarrollo de aptitudes

2.- Desarrollo de habilidades en los sistemas de computo
3.- Crecimiento personal

4.- Creatividad

5.- Incremento en los indices de eficacia

6.- Atencion a los usuarios

7.- Aprovechamiento de los recursos

8.- Adaptacion al cambio

9.- Participacién con los grupos de trabajo

10.- Aprovechamiento del tiempo

Escala por porcentaje de 50 a 100

80%
90%
80%
50%
70%
90%
70%
50%
60%
80%

Estos indicadores se utilizan para determinar la calidad y eficacia, asi como las areas de

oportunidad que requieren incrementarse con programas de formacion.
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6. CONCLUSIONES

La finalidad de capacitar a los trabajadores administrativos de la Delegacién Dos, dentro
de la competencia laboral con motivo de la implantacién del Sistema Integral de
Administracion de Personal fue el de elevar los niveles de productividad, de bienestar
social, que permitiera a la Institucion contar con personal calificado para un eficiente
desempefio operativo, estableciendo grupos de trabajo para mejorar las relaciones
interpersonales y de esta forma alcanzar los objetivos de la organizacion.

Los programas implementados, han iniciado a dar sus frutos, a través de la cultura del
aprendizaje, los trabajadores se encuentran motivados por e hecho de conocer y
participar en el nuevo modelo productivo de la institucion.

Sin embargo, aun hay renuencia de colaboradores e incluso de algunos lideres, los cuales
si se percatan de la necesitdad de aprender para no estancarse, pero se resisten al cambio.

Los logros relevantes del aprendizaje se refleja en el incremento del nimero de
trabajadores que se inscriben para no quedar fuera de fa programacion de la capacitacion.

Falta mucho por hacer para lograr la integracién del personal, pero lo resultados de las
evaluaciones que se realizan en los procesos de formacion refiejan el crecimiento
intelectual, asi como en los productos de los procesos operativos por parte de los
trabajadores.

- Los indicadores cualitativos y cuantitativos aproximados, como evaluacion diagnostica
refleja que se necesitan mas programas de formacion para poder alcanzar los niveles
dptimos en el desempefio laboral.

Dichos indicadores nos permite localizar las areas de oportunidad para hacer las
correcciones o cambios pertinentes, con el fin de aplicar o aprendido en la actividad
cotidiana.



Se requiere de programas de formacion continuos con & fin de que los colaboradores se
motiven para participar de manera integral tanto en los procesos operativos, como en |a
resolucion de problemas, en su vida cotidiana

Por lo anterior es que se propuso el curso de Integracion Grupal por considerar qué en la
medida en que los trabajadores se consideren como parte importante dentro de la
Institucion, facilitaria el trabajo en equipo, ya que el medio ambiente y los aspectos
psicosociales infiuyen en el rendimiento de las personas.

Un aspecto negativo que interfiere en el desempefio laboral de ios colaboradores, es el
que sus representantes sindicales y los dirigentes, no tengan un criterio uniforme, pues los
trabajadores aprovechan estas diferencias para utilizarlas a su conveniencia, afectando la
productividad y la eficacia de los procesos.

Dentro de la Institucion falta crear una politica de formacion para apoyar los esfuerzos en
la capacitacién que permita la retroalimentacion sobre sus propias acciones y la de los
demas que minimice en lo posible las reacciones defensivas de lideres y colaboradores.

Se requiere orientar los esfuerzos competitivos a fortalecer el activo humano y crear
ambientes propicios para el desarrollo de la productividad.

La mayoria de los colaboradores tienen la disposicion para aprender, una necesidad de
conocimiento y reconocimiento, pero debido a las politicas insttucionales no se han
aprovechado los recursos humanos para el desarrollo de la formacidn como una cultura
organizacional.

El aprendizaje es un derecho irenunciable de un trabajador, un compromiso en la
busqueda del desarrollo organizacional y del bienestar personal.

Desafortunadamente la actual educacion ocupacional carece de una visién integrat y
actualizada del hombre, de su desarrollo social y humanista, ya que esta sélo orientada
hacia criterios de productividad, comercializacion y éxitos en materia de resuftados
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practicos y por lo tanto a la capacitacion se le ve como un medio sdlo para el logro de
estos objetivos.

¢Cémo se puede pensar en el crecimiento y desarrollo de una institucion sin antes pensar
en el crecimiento y desarrolio det hombre, de su capacidad como ser humano?

Una institucion responsable tiene una vision de la cuttura de capacitacion para formar a los
colaboradores no sélo para adaptarse a los cambios que se suscitan a nivel organizacional,
sino para promover el desarrollo integral del trabajador, como el elemento -principal para
cumplir con las expectativas institucionales.

Para continuar con {os programas de capacitacion seria conveniente un curso de formacion
de instructores en donde se manejen aspectos didacticos, con el fin de proporcionar al
participante los elementos tedrico- practicos que propicien su desarrollo como facititadores
del aprendizaje, y posteriormente a este curso, pldticas sobre comunicacién, liderazgo,
motivacion y relaciones humanas.

Dado que en este momento la institucién se encuentra en un proceso de transformacion.

Por eso es que para los pedagogos la actualizacion es fundamental, por que vivimos en
una época caracterizada por acelerados cambios. Es preciso estar aprendiendo
constantemente para adaptamos y superar las nuevas situaciones y contextos que rodean
a la sociedad, si queremos aspirar a-una mejor calidad de vida, a través de la cultura del
aprendizaje.
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ANEXOS



NOMBRE DEL CAPACITADOR:

NOMBRE DEL MODULO:

PAGO SUPLETORIO DE GUARDERIA (CONCEPTO 025)

ANEXO 1

OBJETIVO GENERAL: CAPACITAR AL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y DESARROLLO
DURACION TOTAL: 8 horas
OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDOS TEMATICOS TEMPO ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE |  MATERIALES DIDACTICOS
EL PARTICIPANTE AL FINAL - MARCO LEGAL Y POLITICAS 60 MINUTOS ANALISIS DE LA INFORMACION CONTRATO COLECTWO DE
ZAR LA CAPACITACION SERA TRABAJO (CLAUSULA 76)
CAPAZ DE CONOCER LOS
PROCEDIMIENTOS PARA EL PA- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GO SUPLETORIO DE GUARDERIA
APLICAR EL PROCEDIMIENTO MANEJARA LOS DIFERENTES | 30 MINUTOS PROPORCIONAR LOS DIFERENTES CATALOGO DE FORMATOS
PARA LA INCLUSION, EXCLU - APLICATIVOS PARA LA ELABO FORMATOS QUE SE UTILIZAN EN EL
SION, MODIFICACION Y PAGO RACION DE REPORTES COMO: APLICATIVO.
RETRQACTIVO DEL CONCEPTO
DEL PAGO SUPLELTORIO DE INCLUSION DE CPTO. 3204 30 MINUTOS USO Y LLENADO DE FORMATOS FORMATO PER. PRES 076
GUARDERIA. EXCLUSION DE CPTO. 3203 30 MINUTOS USO Y LLENADO DE FORMATOS FORMATO PER. PRES 078 A
MODIFICACION Y PAGO RE- 30 MINUTOS USO Y LLENADO DE FORMATOS FORMATO PER. PRES 076 B
TROACTVO DE CPTO. 3204
RESCESO 30 MINUTOS
IDENTIFICAR EL PROCEDIMIENTO | CAPTURAR EN EL SISTEMA DE | 180 MINUTOS IDENTIFICAR LAS DIFERENTES SISTEMA DE COMPUTO Y
PARA EL PROCESO INTERACTIVO | COMPUTO L.OS DIFERENTES PANTALLAS DEL CONCEPTO PARA FORMATOS INSTITUCIONALES
EN EL SISTEMA DE COMPUTO. APLICATIVOS DEL CONCEPTO EL PAGO SUPLETORIO DE GUARDE-
PAGO SUPLETORIO DE GUAR- RIA Y SU PROCESO INTERACTIVO.
DERIA
60 MINUTOS SESION DE PREGUNTAS Y RESPUES- [ NOTAS DE APUNTES

TAS, LOS PARTICIPANTES PODRAN
REALIZAR PREGUNTAS Y DUDAS

QUE TENGAN CON RESPECTO AL
PROCEDIMIENTO DEL CONCEPTO DEL
PAGO SUPLETORIO DE GUARDERIA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




ANEXO 2
CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA EL MODULG PAGO SUPLETORIO DE GUARDERIA

SENALE CON UNA (X) LA LETRA QUE CONSIDERE CORRESPONDE A LA RESPUESTA CORRECTA

1.- ¢CUAL ES LA CLAUSULA DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO QUE SE APLICA PARA EL PAGO SUPLETORIO DE QUARDERIA?

A) Cléusula 175 ~__Ip Clausua 76 TG Clausul 138
2.- §QUE CONCEPTO ES8 EL QUE SE APLICA EN ESTA PR_E§IACION? R
A) 025 o4 o YT

3.- ¢ QUE TIPO DE TRABAJADORES TIENEN DERECHO AL PAGO DE ESTA PRESTACION? ) e
P\) Los temporales |B) Las contrataclones definitivas ]C) Todas las contrataclones

4.- JCUAL ES EL IMPORTE QUINCENAL QUE SE PAGAPORESTAPRESTACION?
[n) $100.00 - |)$3000 _loysiso0

5.- 4CUANDO SE SUSPENDE ESTA PRESTACION? ) o o ]
D\) Por vacaciones - IB) Es fijo el pago B —E) Por |Ioendas mayo:es B

6.- ¢QUIENES TIENEN DERECHQ AL PAGO DE ESTE CONCEPTO? - -
I} Los trabajadores adscritos a unidades médicas B - Los trabajadores de guaiderias C.- Las mamaa Ios padma vludoe [s] dlvmdados
que tengan la custodia de los hijos

7.- ¢CUAL ES EL TIEMPO LIMITE PARA EFECTUAR EL PAGO RETROACTIVO DE ESTE CONCEPTO?
) 80 dias , ~ [B) 80 dies [C) No hay limite

8.- 2 QUE AUTORIDAD ESTA FACULTADAS PARA LA AUTORIZACION DE ESTA PRESTACION?

B) El Departamento de Personal y
A) La unidad de adscripcién . |Desarrollo ') La Coordinacién de Guarderlas

p.- LCON CUAL FUNCION SE INCLUYE AL SISTEMA ESTE CONCEPTO? o - L
) 3203 302 i C) 3204 _




INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL ANEXO 3
DELEGACION No. 2 NORESTE DEL DISTRITO FEDERAL
DEPARTAMENTO DELEGACIONAL DE PERSONAL
OFICINA DE PRESTACIONES AL PERSONAL

CUESTIONARIO DE EVALUACION PARA EL CAPACITADOR

FECHA: SEXO: EDAD:

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

E Excelente Sobrepaso mis expectativas
B Bueno Cubrio con todas mis expectativas
R Regular Logro cubrir algunas de mis expectativas
| OPINION SOBRE LA CAPACITACION \ E B | R

1.- La profundidad de los temas fue:

2.- La secuencia de la exposicion del tema fue:

3.- La duracién de Ia capacitacién fue:

4.- Se cumplieron con los objetivos de manera:

5.- El conocimiento que adquirié fue:

6.- El matenal didactico fue:

{ OPINION SOBRE EL CAPACITADOR E : B R

1.- Mostré dominio de los temas de manera:

2 .- El lengfiaje que utilizo fue:

3.- Motivé ia participacién del grupo de manera:

4 .- La puntuaiidad del capacitador fue:

Observaciones u opiniones generales:

1. Lo que mas me gusté fue: (Comenta por qué)

2. Lo que menos me agradé fue:

3. ¢ Los conocimientos adquiridos pueden ser aplicados?
Si () No ()

¢ por qué?

4. Sugerencias:



NOMBRE DEL CAPACITADOR:
NOMBRE DEL MODULO:
OBJETIVO GENERAL:

ANEXO 4

CAPACITACION AL PERSONAL EN CATEGORIAS ESCALAFONARIAS

CONTENIDOS TEMATICOS

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

CAPACITAR AL PERSONAL OPERATIVO PARA EL DESEMPENO EFICIENTE DE SUS FUNCIONES
REALIZACION DE ACTIVIDADES

___MATERIALES DIDACTICOS

RECLUTAR Y FORMAR A 30 TRABAJA-
DORES DEL DEPARTAMENTO DE PER -
SONAL Y DESARROLLO, PARA INCRE-
MENTAR SU CAPACIDAD PRODUCTIVA

APRENDER EL PROCEDIMIENTO PARA
CAPTURA EN EL SISTEMA DE COMPUTO
LOS DIFERENTES CONCEPTOS

PRESENTACION DEL INSTRUCTOR

PRESENTACION DE CADA UNO DE LOS
PARTICIPANTES
CONCEPTOS:
> PAGO SUPLETORIO DE GUARDERIA
> PASAJES FIJOS
> PASAJES POR DOMICIO FORANEO
> AYUDA PARA REFRIGERIO
> FONDO DE AHORRO
> HABILITACION DE INSTRUCTORES
> CREDITO HIPOTECARIO DE INFONAVIT
> PENSIONES ALIMENTICIAS
> PAGO POR ACREDITAMIENTO EN CUENTA
> FONDO DE RETIRO

REALIZAR EL PROCE SO INTERACTIVO DE LOS
OIFERENTES APLICATIVOS APRENDIDOS

ANALISIS Y REFLEXION DE CADA
UNO DE LOS TEMAS

ESTUDIO DE CASOS CON EJEMPLOS
PRACTICOS DE MANERA INDIVIDUAL.

ESTIUMULAR A LOS PARTICIPAN-
TES PARA COMENTAR ACERCA DE
LOS TEMAS

FORMACION DE GRUPOS DE TRABA.
JO DE 68 PERSONAS POR EQUIPO
PARA LA REALIZACION DE EJERCI -
CIOS PRACTICOS QUE PROPICIARA
LA DISCUSION DEL GRUPO, PARA
REFORZAR EL APRENDIZAJE

IDENTIFICARA LAS DIFERENTES
PANTALLAL DE LOS CONCEPTOS
PARA PROCEDER A LA INCLUSION,
EXCLUSION Y MODIFICACION
CORRESPONDIENTE

LOS PARTICIPANTES PODRAN
REALIZAR PREGUNTAS Y DUDAS
QUE TENGAN CON RESPECTO AL
PROCEDIMIENTO DEL CONCEPTO

CONTRATO COLECTIVO DE
TRABAJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CATALOGO DF FORMATOS

INSTRUCTIVO DIDACTICO PPARA
LAS CATEGORIAS ESCAl ArO-
NARIAS

SISTEMA DE COMPUTO ¥
FORMATOS INSTITUCIONALES

NOTAS DE APUNTES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




NOMBRE DEL CAPACITADOR:
NOMBRE DEL MODULO:

OBJETIVO GENERAL:

REALIZACION DE ACTIVIDADES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS TEMATICOS

ESTRATEQIAS DE APRENDIZAJE |

CAPACITAR Y ACTUALIZAR A 25
DIRECTIVOS DE LAS UNIDADES DE
COMPETENTE DE SUS FUNCIONES

PRESENTACION DEL IMS TRUCTOR

PARTICIPANTES CON U CARGO Y ADSCRIP-
CION

> ENTREGA DE LINEAMIENTOS, INSTRUCCIC-
NES Y/O MODIFICACIONES A LOS PROCESOS
OPERATIVOS

> INICIO DE LOS CONTENIDOS DE ACUERDO A
LA CALENDARIZACION PREVIAMENTE
ENTREGADA EN LOS SERVICIOS.

» PROBLEMATICAS ESPECIFICAS QUE
PRESENTABAN LOS PARTICIPANTES PARA
DETERMINAR SU POSIBLE SOLUCION

° ANALISIS Y REFLEXION DE LAS
MODIFICACIONES A LOS PROCESOS
REALIZANDO UNA COMPARACION
ENTRE LOS LINEAMIENTOS ANTE.
RIORES Y LAS NUEVAS DISPOSICIO-
NES

ESTIUMULAR A LOS PARTICIPAN-
TES PARA COMENTAR ACERCA DE
LOS TEMAS

FORMACION DE GRUPOS DE TRABA-
JO DE 6 PERSONAS POR EQUIPO
PARA LA REALIZACION DE EJERCI -
CIOS PRACTICOS QUE PROPICIARA
LA DISCUSION DEL GRUPO, PARA
REFORZAR EL APRENDIZAJE Y LA
TOMA DE DECISIONES

SESION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS
LOS PARTICIPANTES PODRAN
REALIZAR PREGUNTAS Y DUDAS

QUE TENGAN CON RESPECTO AL
PROCEDIMIENTO.

ANEXO 5

CAPACITACION Y ACTUALIZACION AL PERSONAL DIRECTIVO Y MANDOS INTERMEDIOS

CAPACITAR A LOS DIRECTIVOS DE LAS UNIDADES DE SERVICIO EN LOS PROCESOS OPERATIVOS

__MATERIALES DIDACTICOS

MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS

LISTADOS Y FORMATOS DE
PROCESOS INSTITUCIONAI ES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATOS INSTITUCIONALES

MODIFICACIONES A LOS PRO -
‘' CESOS




NOMBRE DEL CAPACITADOR: ANEXO 6

NOMBRE DEL MODULO: INDUCCION AL AREA O AL PUESTO
OBJETIVO GENERAL:: CAPACITAR A LOS TRABAJADORES DEL DEPTO. DE PERSONAL Y DESARROLLO
REALIZACION DE ACTIVIDADES
OBJETIVOS ESPECIFICOS CONTENIDOS TEMATICOS ESTRATEGIAS DE APRENDZAJE _ gggynsés D|§A_gncos_ N

SENSIBILIZAR AL PERSONAL OPERATIVO PRESENTACION DEL INSTRUCTOR
ACERCA DE 6US DERECHOS Y OBLIGA -
CIONES DENTRO DEL DEPARTAMENTO

DE PERSONAL Y DESARROLLO.

PRESENTACION DEL TRABAJADOR CON
CADA UNO DE LOS EMPLEADOS DEL DE-

APRENDER EL PROCEDIMIENTO PARA
CAPTURA EN EL SISTEMA DE COMPUTO
LOS DIFERENTES CONCEPTOS.

PARTAMENTO DE PERSONAL Y DESARROLLO.
PRESTACIONES Y OBLIGACIONES

REVISARAN LOS DERECHOS Y OBLIGACIO-
NES A QUE TIENEN DERECHO LOS TRABAJA-
DORES DE ACUERDO A LA LEY Y AL CONTRA-
TO COLECTIVO DE TRABAJO.

REALIZAR EL PROCESO INTERACTIVO DE LOS
DIFERENTES APLICATIVOS APRENDIDOS.

* SE INICIA POR LOS CONCEPTOS MAS
SIMPLES CON EL FIN DE QUE EL TRA-
BAJADOR PUEDA INTERIORIZAR EL
LENGUAJE OPERATIVO Y HASTA
ENTONCES SE REALIZAN LOS MAS
COMPLEJOS.

SE INSTRUYE CON EJERCICIOS PRAC-
TICOS RELATIVOS AL PROCESO
OPERATIVO.

IDENTIFICARA LAS DIFERENTES
PANTALLAS DE LOS CONCEPTOS
PARA PROCEDER A LA INCLUSION,
EXCLUSION Y MODIFICACION
CORRESPONDIENTE.

POLITICAS INSTITUCIONALES

NORMAS LEGALES

CONTRATO COLECTIVO DE
TRABAJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CATALOGO DE FORMATOS

SISTEMA DE COMPUTO ¥
FORMATOS INSTITUCIONALES
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