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CENTRO INTERAMERICANO DE ESTUDIOS

DE SEGURIDAD SOCIAL



INTRODUCCION

Desde el afio de 1963 el Centro Interamericano de Estudios de Se-
guridad Social ha realizado una importante funcion educativa en re-
lacién con la ensefianza y la actualizacién de conocimientos especia-
lizados en las distintas ramas de la seguridad social entre el personal
de las instituciones de los paises americanos. A partir de la IX Con-
ferencia Interamericana de Seguridad Social que se llevé a cabo en
la ciudad de Quito, Ecuador, en 1971, ha venido sufriendo un proce-
so de reestructuracion que persigue la obtencidn de los siguientes ob-
jetivos fundamentales:

a) Capacitar al personal profesional, técnico y administrativo de
las instituciones americanas de seguridad social para colabo-
rar al desarrollo, al fortalecimiento y a la mejor aplicacién
de ésta en los distintos paises de Ameérica.

b) Promover y reahzar 1nvest1gac1ones en el campo de la segu-
ridad social.

¢} Fomentar las comunicaciones y el intercambio de estudios Te-
lacionados con la Seguridad Social en el Continente.

De acuerdo con estos-objetivos durante el mes de agoste de 1972
se hizo una encuesta entre las Instituciones de Seguridad Social del
4mbito americano para conocer sus necesidades de capacitacion y ac-
tualizacion para el personal que labora en esas instituciones. En re-
lacion con los resultados de esa encuesta se ha elaborado el presente
programa que responde a 1os deseos y necesidades de las instituciones
que contestaron oportunamente. Naturalmente que con la 11m1tac1on
que seflalan las posibilidades.

E! programa de 1973 consta de once cursos y un seminario. De
éstos, cuatro cursos se refieren a asuntos med1cos otros cuatro a
asuntos administrativos; uno a asuntos de ingenieria y ma.ntemmlen-
to; otro a relaciones humanas; unoc més a la Técnica Gerneral de la
Seguridad Social y el seminario esta destinado a estudios de asuntos
laborales.

Posteriormente circulara este mismo programa-en un Folleto, im-
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preso a colores, pero se distribuye provisionalmente esta edicion en
mimedgrafo, con objeto de que las Instituciones de Seguridad Social
tengan conocimiento de las actividades del afio de 1973 con la mayor
oportunidad y puedan planear €l envio de sus candidatos a los distin-
tos cursos con suficiente anticipacién. Asi podran evitarse las difi-
cultades de obtencién de beeas y pasaJes ‘que en ocasiones se pre-
sentan cuando la tramitacién se-hace a- u1t1ma hora - por falta de in-
formacmn pronta y 0portuna . g

L GURSQ SOBRE 1A SALUD OCUPACIONAL EN LAS
- INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL .

El curso estard dedicadé al estudio dé los r1esgos ‘det” tra‘ba_]o
enfermedades v accidentes. Tratard de las técnicas de prevencion, del
tratamiento y. la rehabilitacion, de la legislacidn y de la responsabili-
dad empresanal Incluye los métodos a.dmlmstratlvos la publicidad

educatlva vy preventiva y todos los aspectos que incumben y afectan
Ia'salud en el trabajo.

. Este curso es muy . conveniente para médicos dedicados a la sa-
lud ocupacional en las instituciones de seguridad social y para médi-
cos que se ocupan de la salud de los trabajadores empleados en las
empresas industriales. También es indicado para los tecmcos en se-
guridad industrial y para jefes de personal. '

Fecha de iniciacidn; ~ 11 de enero:
Fecha de terminacién:: .. 23 de.marzo.
i v.u‘r,u II B " .

' CU'RSO SOBRE ORGANIZACION FUNCIONAMIENTO Y
DIRECCION DE LOS SERVICIOS MEDICOS EN LAS
INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

Este curso estudla. el proceso adrmmstratlvo aphcado a, Ia planfza-
,cldn orgamzado, dlreccmn y evaluacion de ios servicios médlcos £n
las instituciones de segundad soc1a1 las medldas tendlentes al mejor
y mas oportuno otorgamiento de las prestaciones médicas y al..mds
eficiente funcionamiento de los servicios en Ias ramas de enferme-
dad, maternidad y.riesgos: profesionales. ¢ .

234



Incluye los siguientes capitulos de estudio:

Gobierno de la umidad meédica.
‘Serwcms médicos clinicos.
- “Organizacion de serwclos aumhares.
Servicios- paramedlcos
.. -Servicios :administrativos; _ v
7 . .Organizagion de la atencmn medma
-+ .. Recursos.financieros. .- .. - ... . . uootu b
... Recurses humanos.. - - TS A
Recursos mst1tuc1onales Q- edlflg‘-lOS,
Administracion de suministros. ;o ARt
Evaluacion de clinicas y unidades médlcas de todo tlpo
- Segtiro social y seguro “de’ enfermedad o
Comparacion mternacmnal de orgamzacmnes y servxcms* )
meédicos. aieo
Planeacion arqultectemca de unidades. medmas
Conservacién y mantenimiento de unidades medlcas.
Direccitn y organizacion de clinicas.

Ademsis se completard con estudios sobre

Medicina preventiva,

Rehabilitacion.

Prevencion de riesgos profesionales.

Organizacion de las comtunicaciones.

:- La estadistica ‘de las unidades mé‘dicas-

Técnicas modeinas de adm1n1strac1on

Planeacion de Ia salud. ‘

Organizacion de Ia docencia y de:la investigacidn.

Legislacion 'y problemas 1ab0rales. .

Relaciones humanas. T ' R

Epidemiologia. ~ - N T T T TR PPt

Educacmn hlglemca. i .
distica aphcada a la salud . .

Este curso esta indicado para med1cos que ocupen puestos dir C-
tivos en hospitales y clinicas, para candidatos a ocupar estos puestOS
v para aquellos -que “fengan interés-én’ la -eédrrera profesmnal dentro
de ld medicina institucional. También es convemente para’ adminis-
tradores de’ hospitales 'y otras uhidddes médicas o para qu1enes sean
candidatos a ocupar estos puestos.

Fecha de iniciacién: 1o, de febrero
Fecha de terminacién: - 18 'de ‘mayo
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II1

CURSO SOBRE INGENIERIA, CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO DE UNIDADES MEDICAS EN LAS
INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

En este curso se estudia de una manera general el funcionamiento
fisico de la unidad médica y el desgaste que sufren las instalaciones.
Se da especial énfasis al mantenimiento y conservacion de edificios
e instalaciones, a todos los aspectos de los servicios, a la maquinaria,
motores, instalaciones eléctricas, instalaciones sanitarias, servicios es-
pecializados y otros aspectos.

Este curso es indicade para ingenieros, técnicos de mantenimiento
y administradores de unidades médicas.

Fecha de iniciacion: lo. de marzo
Fecha de terminacion: 27 de abril

v

CURSO SOBRE ORGANIZACION, METODOS Y SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS EN LAS INTITUCIONES DE
SEGURIDAD SQOCIAL

Este es uno de los cursos de mayor importancia dentro de la ca-
pacitacion del personal de ia seguridad social y por esta razon se re-
pite cada afio. Tiene el proposito de especializar a quienes se encar-
gan de tareas de organizacion, direccion e inspeccion de aspectos re-
lativos. Se da especial atencion -a las medidas que ayudan a mejorar
la productividad del trabajo dentro de la seguridad social y a los me-
dios de ejercer control sobre todas las funcmnes

El curso incluye estudios de la técnica de organizacion, métodos
y sistemas de manera que se aquuere capacrcacuin sobre todas las fun-
ciones directivas.

Esta dirigido para funcionarios con responsabilidad directa y eje-
cutiva en las diversas oficinas especializadas de 'la seguridad social
y es Util tanto para la administracion de funciones técnicas como ad-
ministrativas.

Fecha de iniciacion: 5 de abril
Fecha de terminacion: . - 6 de ‘julio
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v

CURSO SOBRE LA PLANEACION DE LA SEGURIDAD SOCIAL

La seguridad social es considerada como uno de los medios mas
adecuados para la valorizacién de los recursos humanos. Su planea-
cién significa la realizacién de estudios socio-ecohdmicos de la mads
variada indole para afrontar los problemas de ung institucién tan com-
pleta y que tan vinculada estd con el desarrollo econdmico.

En este cursc se ofrecen estudios relacionados con estos fines que
necesariamente son esenciales para dirigentes y ejecutivos que se en-
frenten a tareas, dentro de la Seguridad Social, de organizacidn, fi-
nanciamiento, extensién a nuevos grupos laborales, ampliacién de ser-
vicios, mejoramiento de prestaciones o la implantacién de nuevas
formas de aseguramiento. '

Fecha de iniciacion: 3 de mayo
Fecha de ferminacién: 13 de julio

VI

CURSO SOBRE MEDICINA PREVENTIVA EN LA
SEGURIBAD SOCIAL

Dentro de la seguridad social es muy importante prevenir la en-
fermedad y evitar su aparicion. Ademsds de que evita la baja en la pro-
ductividad general por el ausentismo de los trabajadores que se inca-
pacitan por enfermedad, alivia la presidn sobre las clinicas y hospita-
les que reducen sus costos de servicios meédicos. Por esta razoén la
medicina preventiva ocupa un lugar de enorme importancia en las
técnicas generales de la seguridad social.

El curso estudia todo lo relacionado con la prevencién de las en-
fermedades, las epidemias, la mortalidad y morbilidad de la pobla-
cion, las causas y las medidas preventivas de tipo general y particular.

El estudio de estas técnicas de la medicina preventiva es lmpor-
tante para jefes médicos y funcionarios de los Departamentos de Me-
dicina Preventiva en las instituciones de seguridad social y para el
personal técnico de los Ministerios de Salud.

Fecha de iniciacién: 31 de mayo
Fecha de terminacién: 20 de julio
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VII

CURSO SOBRE ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LAS
INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

A medida que las instituciones crecen y es mayor el mimero de los
derechohabientes, aumenta también el personal que realiza las com-
plejas tareas de la seguridad social. Cada vez es mds importante que
los Departamentos de Personal utilicen técnicas modernas para la ad-
ministracion. Los Departamentos de Personal llevan a cabo funcio-
nes de reclutamiento y seleccion; de orientacion, capacitacion y des-
arrollo; de andlisis y evaluacidn de puestos; de control de plazas; se
enfrentan a problemas de ausentismo y tienen que organizar sistemas
de estimulos y ascensos. Iin las modernas técnicas se da enorme im-
portancia a las relaciones humanas que normen el trabajo. También
es importante el estudio de la organizacion de las oficinas, su produc-
tividad y eficiencia.

Estos son algunos de los principales aspectos que se estudian en
este curso, dedicado especialmente a los Jefes de Personal y funcio-
narios auxiliares y en general a los Administradores tanto en las ins-
tituciones de seguridad social como en otro tipo de empresas que ma-
nejan numeroso personal,

Fecha de iniciacion: 14 de junio
Fecha de terminacion: 17 de agosto

VIII

SEMINARIO DE REPRESENTANTES DE ORGANIZACIONES DE
TRABAJADORES EN LAS INSTITUCIONES DE
SEGURIDAD SOCIAL

Las instituciones de seguridad social cuentan con una gran parte
de su personal, organizado en sindicatos, uniones y otras formas de
agrupaciones. Estas organizaciones tratan con las instituciones los di-
versos asuntos a través de representantes nombrados por los mismos
trabajadores. Una excelente forma de ayudar a estas organizaciones
es facilitar a los representantes la capacitacién necesaria para repre-
sentar mejor a los agremiados, contando con el conocimiento técnico
necesario. '

Fiste Seminario ofrece la oportunidad de que los representantes
estudien Ia legislacion, intercambien experiencias, conozcan las formas
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en que cada institucion contrata y emplea a su personal, las prestacm—
nes que les otorga y los diferentes servicios que reciben,

Es util para dirigentes de organizaciones laborales y tambiéh, pa-
ra representantes patronales o para especialistas y técnicos en el de-
recho del trabajo.

Fecha de iniciacion: 27 de junio
Fecha de terminacién: 27 de julio

IX

CURSO SOBRE MECANIZACION, AUTOMACION Y PROCESAMIENTO
DE DATOS EN LAS INSTITUCIONES DE
SEGURIDAD SOCIAL

En el afio de 1972 se llevé a cabo un Seminario sobre estos temas.
Para 1973 se verificard un cursc en que no solamente se estudien los
problemas, sino también las técnicas y que capacite al personal de
les Departamentos que tienen la obligacion de proporcionar todos 108
datos y la informacion necesaria para que otras oficinas impartan los
servicios y las prestaciones. En el curso se estudiard todo lo relacio-
nado con las formas m4s avanzadas de informacién y procesamiento
de datos utilizando las formas mecdnicas y automadticas necesarias en
las instituciones de seguridad social.

Pueden participar en este curso no sclamente los directivos de
alto nivel en estas tareas sino también funcionarios que tienen a su
cargo directo la preparacidon de la informacion necesaria. La capaci-
tacion obtenida siginficara un mejoramiento en las técnicas y un avan-
ce profesional de los participantes en el curso.

Fecha de iniciacién: 12 de julio
Fecha de terminacién: 13 de septiembre

X

CURSO SOBRE RELACIONES HUMANAS Y RELACIONES ,
PUBLICAS EN LAS INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

Cada vez es mayor la apreciacion que se da a la correcta y cien-
tifica aplicacién de los modernos conceptos de Relaciones Mumanas
que incluyen no solamente las del personal con la institucion, sino
las de la institucion con los derechohabientes. :

239



También es cada vez mayor la importancia que se da a la imagen
gue la poblacion se hace de la institucién de seguridad social.

En este curso se ofrecen las técnicas mas modernas y avanzadas
en Relaciones Humanas y en Relaciones Publicas y estd indicado para
administradores, directivos, jefes de personal, jefes de informacion,
publirelacionistas, jefes de prensa y todos aquellos funcionarios que
tengan bajo sus érdenes a personal que trate directamente con el pa-
blico derechohabiente en los diferenies aspectos de los servicios y
prestaciones.

Fecha de iniciacion: 2 de -agosto
Fecha de {erminacidn: 21 de septiembre

X1

CURSOS SOBRE FUNCIONES DE CONTRALORIA EN LAS
INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

El correcto uso de los recursos econdmicos de las instituciones de
seguridad social obliga a que se ejerza una rigurosa vigilancia y con-
trol financiero. El curso estudia formas de contabilidad, control eco-
némico, andlisis de costos y todas las medidas de contraloria tendien-
tes a proporcionar un auxilio constante que ayude a la mejor planea-
cién financiera de las instituciones. La Contraloria es la funcién que
cuida los recursos y propone el mejor aprovechamiento de 1los mismos.
El curso es util para los técnicos en la contabilidad, la formulacion
de presupuestos, los actuarios y los encargados de las funciones de
control econdmico y financiero.

Fecha de iniciacién: 6 de septiembre
Fecha de terminacion: 6 de noviembre -

X1a

CURSO SOBRE ADMINISTRACION DE LA ENFERMERIA
EN LAS INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

La enfermeria es una profesién fundamental en las unidades mé-
dicas y su funcion es cada vez mds importante no sélo desde el punto
de vista técnico meédico, sinc también psicolégico en las relaciones
humanas con 10s enfermos. En las grandes instituciones hospitalarias
donde la enfermeria representa el cincuenta por ciento de los recur-
sos humanos, resulta cada vez mds complicada la administracién de
este personal tan especializado.
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En el curso se estudian las modernas técnicas de la administra-
cién de la enfermeria, las funciones, la jerarquizacion, la descripcion
de puestos, los horarios y todas las caracteristicas del trabajo, ademais
los movimientos administrativos que tienen que hacerse para man-
tener activa y eficiente la unidad meédica.

Este adiestramiento es bdsico para enfermeras directivas y jefes
de servicios y es conveniente para directores y administradores de umni-
dades médicas y para funcionarios con responsabilidad directa en ta-
reas administrativas y técnicas relacionadas con servicios de enfer-
meria.

Fechsa de iniciacion: 19 de octubre
Fecha de terminacion: 30 de noviembre

INFORMACION GENERAL

BECAS Y AYUDA ECONOMICA

La OFICINA INTERNACIONAL DEL TRABAJO (QIT) contempla,
dentro de la colaboracién econdomica acordada para el Comité Perma-
nente Interamericano de Seguridad Social, un renglén para el otorga-
miento de becas o ayuda econdmica para estudios que se realicen en
el Centro Interamericano de Estudios de Seguridad Social. La beca
consiste en la transportacién aérea, ida y regreso de su pais de ori-
gen en clase econdémica. Para el efecto, una vez, que el aspirante ha-
va sido aceptado por el Centro, la institucion o entidad interesada de-
bersd hacer gestiones ante el Servicio de Seguridad Social de la OIT,
cuya direccion postal es: CH 1211, Ginebra 22, SUIZA. Dichas gestio-
nes deberdn hacerse por lo mencs con treinta dias de anticipacién a
la iniciacion del curso. El CIESS estd dispuesto a colaborax en dichas
gestiones.

La Secretaria General de la ORGANIZACION DE LOS ESTADQS
AMERICANQOS (OEA), igualmente otorga ayuda econdmics con el fin
de que funcionarios de instituciones latinoamericanas de seguridad so-
cial, asistan a 1os cursos que se dictan en el Centro Interamericano
de Estudios de Seguridad Social. La ayuda consiste en el pago de la
matricula, alojamiento y alimentacion, asi como 1la entrega mensual
de $25.00 dolares para otros gastos. Para el efecto, una. vez que el
aspirante haya sido aceptado por el Centro, la institucion interesada
debers dirigirse a la Unidad Técnica de Seguridad Soecial del Departa-
mento de Asuntos Sociales de la ORA, Washington, D. C. 200068 US.A.,
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enviando copia de la solicitud y del certificado de acepfacién del can-
didato expedido por el Centro Interamericano de Estudios de Segu-
ridad Social. Las gestiones deberdn hacerse por 1o menos con treinta
dias de anticipacion a la iniciacion del curso.

VIAJE Y GASTOS DE HOSPEDAJE

Los pasajes de los participantes a la ciudad de México y de re-
greso al pais de origen, serdn por cuenta de lag respectivas institu-
ciones o entidades gue soliciten la inscripcion o gue auspicien la par-
ticipacién en el curso. Como se ha informado arriba, la OIT ofrece
Becas de Pasajes.

Los gastos de hospedaje, comprendiendo alojamiento y alimen-
tacidn, correrdan igualmente a cargo de las respectivas instituciones o
en su defecto, de los propics interesades o de las entidades que otor-
guen becas, como se informa en parrafos anteriores. Se ha fijado pa-
ra esos conceptos la suma de $5.00 dolares diarios por persona. De-
bido a la limitacidn del cupo de la residencia, el Centro no puede ofre-
cer alojamiento a ninglin acompafiante de los participantes.

MATRICULA

La cuota para cada curso por concepto de matricula, material de
estudio y de trabajo, es de $ 100.00 délares, en los cursos y de $ 50.00
dolares en los seminarios y puede ser pagada por la institucion, el in-
feresado o las entidades gue otorgan beca.

ALOJAMIENTO

Los participantes que no residen en la ciudad de México, deberdn
alojarse en las residencias con gue cuenta el Centro para el efecto.

ACTIVIDADES RECREATIVAS

Con objeto de ofrecer descanso v recreacién a los participantes en
los distintos cursos, el Centro ofrece diferentes juegos de saldn en la
Estancia de la residencia. En algunas ocasiones ge invita a los parti-
cipantes a gue asistan a distintas actividades recreativas y culturales
¥y en otras se organizan visitas de interéds educativo, cultural o recrea-
tivo en la ciudad de México. También se dan facilidades para la asis-
tencia a teatros y cinematdgrafos de la ciudad. Actividades turisticas
seran por cuenta propia del interesado en el tiempo libre de gue dis-
ponga y si asi lo desea.
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DIPLOMAS O CONSTANCIAS

A la terminacion del curso, el Centro Interamericano otorgari un
diploma o constancia, en los términos que lo prevén sus Reglamentos
a quienes aprueben satisfactoriamente los cursos impartidos. Se soli-
citard un trabajo de investigacion a cada participante al iniciar y al fi-
nalizar el curso. Estos trabajos pueden merecer menciones honorificas.

PROGRAMA

El programa general de los cursos se distribuird anualmente v las
convocatorias de cada uno de ellos con su programa especifico se dis-
tribuirdn con la mayor oportunidad para facilitar la asistencia de los
participantes.

SOLICITUDES

Las solicitudes de inscripcion para la participacion en los cursos
deben remitirse oportunamente al Centro Interamericano de Estudios
de Seguridad Social. Unidad Independencia. San Jeronimo Lidice,
D. F,, o al apartado postal 20542, México 20, D. F.; la direccidén cable-
grifica es: “CINTERCIAL” México 20, D. F., el teléfono es el 595-00-11
con 15 lineas.
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