SEGURIDAD SOCIAL

Afio XX Epoca III
Nim. 69
MAYO-JUNIO
1971
MEXICO, D. F. :
NG

- PUBLICACION BIMESTRAL DE LAS SECGRETARIAS
GenNERALES DE LA C.1.S.S. v pE 1A A.LS.S.
OrGANO DE DiFUSION DEL CENTRO INTERAMERICANO

pE EsTUuDIOS DE SEGURIDAD SOCIAL



Este documento forma parte de la
produccion editorial de la Conferencia
Interamericana de Seguridad Social
(CISS)

Se permite su reproduccion total o
parcial, en copia digital o impresa;
siempre y cuando se cite la fuente y se
reconozca la autoria.



INDICE

XVII ASAMBLEA GENERAL DE LA ASOCIACION INTERNACIONAL DE LA SEGU-
RIDAD SOCIAL.

Desarrollos y Tendencias de la Seguri@ad Social 1967-1969, Paul Fisher ..... . 9

Funciones de las Instituciones de Seguridad Social en el campo de la Medicina
Preventiva, Pr. Luis Méndez. .........c.oiv it e 63

COMITE PERMANENTE INTERAMERICANO DE SEGURIDAD SOCIAL. FEDERACION
PANAMERICANA DE FACULTADES DE MEDICINA, ORGANIZACION DE LOS ES-
TADOS AMERICANOS.

Seminarto sobre Formacion de Personal de Salud para las Instituciones de
. Seguridad Social ... e ., 143

CENTRO INTERAMERICANO DE ESTUDIOS DE SEGURIDAD SOCIAL.

Curso de Organizacién y Métodos en las Instituciones de Seguridad Social .... 157

IV Reunion de Coordinacién de Actividades de Seguridad Social en las Amé-
Fa 17T S e ... 179



CENTRO INTERAMERICANO DE ESTUDIOS DE
SEGURIDAD SOCIAL



CENTRO INTERAMERICANO DE ESTUDIOS DE
SEGURIDAD SOCIAL

El contenido del curso de organizacién y métodos en las institu-
ciones de seguridad social, ha sido estructurado en tal forma que las
personas que lo terminen satisfactoriamente estén capacitadas para las
tareas que se indican, por habérseles impartido los conccimientos que
se enumeran.

1—EN EL CAMPO DE LA TECNICA DE ORGANIZACION Y ME-
TODOS.

Capacitacion adguirida para:

-Exponer a los funcionarios de las diversas dependencias de la insti-
tucidn, los objetives, funciones y alcances de la unidad de organizacién
¥y métodos en las instituciones de seguridad social, asi como la metodolo-
gla, medios que utilizan y beneficios que se obtienen (econémicos y en
términos de relaciones humanas y relaciones piblicas).

Conocimientos impartidos sobre:

1.1 Los antecedentes de la Seguridad Social. Su evolucién y desarrollo
actual en Latinoamérica. Objetivos econdémicos y sociales.

La relacidon de la seguridad social con la economia nacional, con
las cuentas nacionales, con la administracién pilblica y con la pla-
nificacién nacional.

Las caracteristicas especificas de las instituciones de seguridad
social; sus principales problemas y las principales alternativas de
solucidn. )

a) En la organizacién y desarrolle financieros,

b) En la organizacién y gestién administrativas,
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1.2

c¢) En la organizacién y funcionamiento de los servicios médicos,

d) En la extensién de la proteccién a otros sectores de la pobla-
cién nacional.

La administracién general y la dindmica administrativa como fac-
tor de desarrollo; el papel que juegan las unidades de organizacion
¥ métodos (UOM) y su importancia dentro de la institucion.

2—~REALIZAR ESTUDIOS DE ORGANIZACION Y METODOS EN

2.1

2.2

LOS ASPECTOS SIGUIENTES:

a. Recopilar informacién sobre antecedentes, estructuras y proce-

dimientos de la institucion.

b. FEfectuar diagbsticos de la situacién de conjunto o de dreas en

particular,

La metodologia, técnicas e instrumentos que se utilizan en Organi-
zacion y Métodos, (investigacién en organizacién y métodos, inves-
tigacién documental, diagramacién de procedimientos y estudio de
tiempos ¥ movimientos. Introduccidén a la programacion lineal,
teoria de lineas de espera, modelos de inventarios y reposicion en
su aplicacién a la gestion administrativa. Planeacién y control de
proyectos por el método de la ruta critica y pert).

Las modalidades de evaluacién del proceso administrativo de la
institucién e instrumentos gue se utilizan.

Capacitacion adquiride para:

c. Disefiar estructuras de organizacién, sistemas y procedimientos,
formas a emplearse, interaccion de tramites, distribucion y
aprovechamiento de espacios para oficinas y servicios.

d. Analizar y formular cédulas de descripcién de puestos bajo
la técnica de administracion por objetivos.

e. Elaborar y presentar propuestas de racijonalizacién y optimi-
zacion administrativas.

f. Iistablecer relaciones y coordinacién con unidades de proceso
de datos.

g Participar en la evaluacién de bases y propuestas de equipos
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de proceso de datos y de otros medios auxiliares de la adminis-
tracién., '

h. Elaborar manuales administrativos o dirigir su implementa-
cidn.
Conocimientos impartidos sobre:

2.3 La valoracion de los objetivos, planes y programas de la institu-
cién y las interrelaciones de sus unidades funcionales; tipos de co-
municacién, conceptos de sistemas de informacién y de control.

24 Las técnicas de administracién por objetivos, clasificacién y valua-
cién de puestos.

25 Las formas o formularios y las condiciones que deben reunir para
que sean realistas y efectivos.

2.6 Conceptos generales de los equipos de proceso de datos, requeri-
mientos, ventajas y restricciones; conocimiento de sus aplicacio-
nes en las instituciones de seguridad social

Coordinacién de los campos de accién de las tunidades de organiza-
cion y métodos y de las de proceso de datos.

2.7 ¥l disefio de las cédulas de caracteristicas de los equipds. ¥y servicios
de los proveedores y evaluacién de sus propuestas.

2.8 Las técnicas de planeacién, organizacién integracién, direccin,
control v evaluacién en sus aplicaciones en el campo de la segu-
ridad social.

29 Las técnicags e instrumentos gue se ut.;hzan para la elaboraci6n
de manuales administrativos.

3.—EN EL CAMPO DEL CONTROL FINANCIERO.

Colaborar en la optimizacién del control financiero de la institucion,
al través del disefio de la organizacidn y sistemas que lo favorezcan.

3.1 La informacién como elemento basico para el gobierno de la ins-
titucién, para el control financiero, para las funciones de organi-
zacién y métodos y para Ia planeacidn del desarrollo de la institu-
cién.

3.2 La organizacién contable en las instituciones de seguridad social.
Contabilidad analftica. Catilogo de cuentas v estados financieros

3.3 ‘Los :sistemas de control econdmico y funciones de la” auditoria
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Técnicas para la formulacién y control de presupuestos; presu-
Puestos por programa; andlisis de costos.

Capacitacion edquiride para:
4—EN EL CAMPO DE LAS RELACIONES HUMANAS.

Identificar los objetivos de los grupos y su grado de adecuacién
con los de las dependencias de la institucién. Aprovechamlento de los
lideres naturales.

Motivar al personal (funcionarios, supervisores y empleados) para
que participen y hagan suyo el programa de racionalizacién adminis-
trafiva de su dependencia.

Hacer que el personal acepte positivamente los cambios en la orga-
nizacign, procedimientos, puestos, programas de capacitacién y un
nuevo lugar de adscripcién, cuando asi fuere necesario, como oportuni-
dades de progreso para si mismo y para la institucién.

Conocimientos impartidos sobre:

41 El factor humano en la administracién de las instituciones de se-
guridad social. Las técnicas de las relaciones humanas, aplicadas
a la racionalizacién administrativa.

4.2 La técnica de administracién por objetivos.
43 Fl uso de los sistemas y técnicas de la dmamma de grupos.

4.4 La téenica de las comunicaciones. La técnica de las reuniones y
el arte de hablar en ptblico.

45 La estrategia para aplicar los conocimientos y 1écnicas de. la ad-
ministracién.

5—FRN EL CAMPO DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL.

Colaborar en la optimizacion de la administracién del personal
para el mejoramiento de los servicios de la institucion.

Establecer coordinacién con Jas unidades de administracién de per-
sonal y participar en la orientacién -y desarrolio de supervisores y
funcionarios en los aspectos de organizacién y métodos.

5.1 Los objetivos, normas, funciones, organizacidon 'y procedimientos de
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la administracién de personal. Caracteristicas de la carrera admi-
nistrativa, como elemento de desarrollo y motivacion del mismo.

5.2 Las técnicas de desarrollo de personal, adiestramiento de adultos,
relaciones humanas vy administracién por objetivos. .

6—EN EL CAMPO DE LA IMPLEMENTACION DE PROYECTOS.

Histablecer el programa de implementacién y control del proyecto
de racionalizacién administrativa,

Planear, desarroilar y controlar el programa de adiestramiento de
su propio personal y coordinar el que se requiera para el de las depen-
dencias a racionalizar administrativamente.

6.1 La estrategia para aplicar las funciones de la administracién (pla-
neacion, programacion, organizacién, integracion, direccién y con-
trol) y de los demas conocimientos y técnicas adquiridas en el
curso.

6.2 ILa administracién de la unidad de organizacién y métodos.

La inscripcién en el curso implica un grupo de treinta y un fun-
cionarios de las Instituciones de segurida dsocial de Bolivia, Colombia,
Costa Rica, Ei Salvador, Guatemala, México, Nicaragua, Perd y Ve-
nezuela.

En el acto solemne de inauguracién ceiebrado en el Auditorium del
Centro integraron el Presidium las siguientes personalidades:

Lic Carlogs Galvez Betancourt, Director General del Instituto Me-
xicano del Seguro Social y Presidente del Centro Interamericanc de
Estudios de Seguridad Social; Lic. Rubén Gonzalez Sosa, Subsecretario
de Relaciones Exteriores; Prof. Edgar Robledo Santiago, Director Ge-
neral del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajado-
res del Estado; Cap. Nav. C. G. Héctor Argudin Estrada, Director de
Seguridad Social de la Armada; Sr. Antonio Venturelli Eade, Director
de la Oficina de la Organizacién Internacional del Trabajo en México;
Dr. Luis Castelazo Ayala, Subdirector General Médico del IMSS.; Lic.
Armando Herrerias Telleria, Subdirector General Juridico del IMSS.;
Lic. Roberto Rios Elizondo, Secretario General del IMSS.; Sr. José
Carlos Ruiz, Representante en México de la Organizacién de los Esta-
dos Americanos; Lic. Fernando Castro y Castro, Director en Jefe de
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Relaciones Exteriores; Dr, Gonzalo Arroba, Director del Centro Inter-
americano de Estudios de Seguridad Social; Dr. Gastén Novelo, Secre-
tario General del Comité Permanente Interamericano de Seguridad
Social y Lic. Lucila Leal de Araujo, Jefe del Departamento de Asuntos
Internacionales del IMSS.

En la ceremonia de apertura hicieron uso de la palabra, segtin los
discursos que se transcriben a continuacién, el Lic. Carlos Chévez Betan-
court, Presidente del Centro y Director del IMSS., el Dr. Gonzalo Arro-
ba, Director del Centro Interamericanc de Hstudios de Seguridad So-
cial y el Dr. Gastén Novelo, Secretario General del Comité Permanente
Interamericano de Seguridad Social.
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