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1 Base normativa

. Articulos 5 y 69 fraccion Xl, incisos a), g) y ultimo parrafo, del Reglamento Interior del
Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado el 18 de septiembre de 2006 en el Diario
Oficial de la Federacion y sus reformas.

. Articulo 24 del Reglamento de Capacitacién y Adiestramiento del Contrato Colectivo
de Trabajo vigente.

. Numerales 7.1.2, parrafo 25; 7.1.2.2, parrafos 1y 8; 7.1.2.2.1 parrafos 1, 9, 10 y 11;
7.1.2.2.1.1, parrafo 9y 7.1.2.2.1.2, parrafo 5, del Manual de Organizacién de la Direccion de
Administracién validado y registrado el 08 de octubre de 2021.

. Articulo 37 y 52 del Estatuto de trabajadores de Confianza “A” del Instituto Mexicano
del Seguro Social, vigente.

2 Objetivo

Establecer las actividades y politicas, para habilitar y actualizar al personal activo (base,
confianza “A”, “B” y Estatuto “A” ) y jubilado, como instructor interno, mediante el desarrollo
de conocimientos técnicos y habilidades necesarias, para impartir procesos de ensenanza-
aprendizaje al personal del Instituto Mexicano del Seguro Social; asi como realizar el pago
del estimulo y entrega de reconocimientos.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Unidad de Personal,
Coordinacién de Capacitacién, Coordinacion de Presupuesto y Gestién del Gasto en
Servicios Personales, Coordinacion Técnica de Capacitacién, Divisibn de Servicios al
Personal de Nivel Central, Division de Retiro Laboral, Division de Capacitacion para el Nivel
Central, Division de Capacitacion para los Organos de Operacidn Administrativa
Desconcentrada, las Coordinaciones Administrativas o los Departamentos Administrativos de
los Organos Normativos, el Organo Interno de Control en el Instituto Mexicano del Seguro
Social, asi como las Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal, Departamentos de
Capacitacion y Transparencia, y Departamentos de Personal, a través de las Oficinas de
Capacitacion, de Control de Fuerza de Trabajo y de Prestaciones de los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada, el Centro Nacional de Capacitacion y Calidad y
los Centros de Capacitacion y Calidad en los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada.
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4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 accion de capacitacion: Proceso educativo que permite inducir, actualizar,
desarrollar o fortalecer el conocimiento y desemperio de los trabajadores.

4.2 aspirante: Trabajador activo o jubilado interesado en participar en la accion de
capacitacién de formacién de instructores internos.

4.3 carta de participacion como instructor interno: Documento que firman el
trabajador y el jefe inmediato, para manifestar la voluntad de participar como instructor y
autorizacion respectivamente.

4.4 Catalogo Nacional de Instructores Internos: Registro del personal activo o
jubilado, que contiene la informacion general de los instructores internos que hayan sido
habilitados y actualizados.

4.5 CCC: Centros de Capacitacion y Calidad en los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada.

4.6 CCHL: Constancia(s) de competencias o de habilidad laboral registrada ante la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

4.7 CADA: Coordinaciones Administrativas o Departamentos Administrativos, adscritos a
la Direccién General, la Secretaria General, las Direcciones Normativas y el Organo Interno
de Control en el Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.8 CNCC: Centro Nacional de Capacitacion y Calidad.

4.9 CNMCA: Comision Nacional Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

4.10 constancia de habilitacion de instructor interno: Documento que acredita al
personal activo o jubilado, para impartir una accion de capacitacion al personal del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

4.11 CTC: Coordinacion Técnica de Capacitacion.

4.12 DNC: Detecciéon de Necesidades de Capacitacion, cuyo proceso sistematico y
objetivo, proporciona informacion sobre necesidades de capacitacidén, adiestramiento y
actualizacion de conocimientos, destrezas y habilidades de los trabajadores.

4.13 habilitacidn de instructores internos: Nombre de la accién de la capacitacién al

que asisten los aspirantes para formarse como instructores internos del Instituto Mexicano
del Seguro Social.
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4.14 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.15 instructor interno habilitado: Personal activo o jubilado, que se acredita con la
constancia de competencias o habilidades laborales y constancia de habilitacién de instructor
interno vigente que emite el Instituto.

416 JSDP: Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal de los Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada.

4.17 Méddulo CAP: Modulo de administracién de la capacitacion en el SIAP.

418 OOAD u Organo(s) de Operacion Administrativa Desconcentrada: De
conformidad a lo dispuesto en los articulos 251 A de la Ley del Seguro Social y 2 Fraccion 1V
inciso a), del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

419 Organo(s) Normativo(s): Direcciones a que se refiere el articulo 3 Fraccion Il del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social; incluyendo la Direccién
General, Direccibn de Operacién y Evaluacion, Direccidon de Planeacion para la
Transformacién Institucional y el Organo Interno de Control en el IMSS, asi como las
Unidades y Coordinaciones que de ellas dependan.

420 Organos Operativos: Unidades de Servicios Médicos y No Médicos,
Subdelegaciones, Oficinas para cobros del Instituto Mexicano del Seguro Social y otras
Unidades Administrativas, a que se refiere el articulo 2 Fraccion VI, del Reglamento Interior
del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.21 perfil para instructor interno: Conjunto de requisitos que el aspirante debe cubrir
en cuanto a conocimientos, habilidades, actitudes y experiencia.

4.22 personal activo: Es aquel trabajador de base, confianza “A”, “B” y Estatuto “A”.
4.23 SIAP: Sistema Integral de Administracién de Personal.

4.24 SMCA: Subcomisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

4.25 SNTSS: Sindicato Nacional de Trabajadores del Seguro Social.

4.26 STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

5 Politicas

5.1. Generales

5.1.1. EIl presente procedimiento actualiza y deja sin efectos el “Procedimiento para la
habilitacién, actualizacion, pago del estimulo y reconocimiento a instructores/as internos/as”,
clave 1CA0-003-002, con fecha de registro el 11 de diciembre de 2014.
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5.1.2. El personal realizara sus labores con apego al Codigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia), a través de la
pauta de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, (Buen trato y vocacién de
servicio; Respeto a los Derechos Humanos y a la igualdad, y no discriminacion, integridad y
prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo, y en la asignacién de recursos
publicos; y Superacién personal y profesional), aprobado por el Consejo Técnico mediante
Acuerdo. ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de fecha 25 de noviembre de 2021.

5.1.3. El incumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento,
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.4. Ellenguaje empleado en el presente documento, en los anexos y formatos, no busca
generar ninguna distincién ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccidén hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5.1.5. La informacion que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicacién del
presente procedimiento susceptible de ser clasificada como confidencial y/o reservada se
determinara de conformidad con lo sefialado por la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y demas
ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencion a que la divulgacion de la misma
pudiera lesionar el interés normal juridicamente protegido por la normativa.

5.1.6. El correo electrdnico institucional, sera considerado en el presente documento como
un medio de comunicacion oficial que por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de
los servidores publicos al servicio del IMSS, a través del cual se realizan tramites,
notificaciones, requerimientos, convocatorias, intercambio de informes y documentos, que
conforme a su competencia y funciones les corresponda. Para que dicha comunicacion
genere seguridad y certeza juridico-administrativa, debera contar con los respectivos acuses
electronicos de entrega y lectura.

5.1.7. Correspondera a la Unidad de Personal, a través de la Coordinacién de
Capacitacion, por conducto de la CTC, interpretar para efectos administrativos el presente
procedimiento, asi como resolver los casos no previstos en el mismo.

5.1.8. La Divisién de Capacitacion para el Nivel Central, supervisara y dard seguimiento a
la operacion y aplicacion a nivel nacional, de las politicas y actividades del presente
procedimiento, implementando mecanismos para tales efectos.

5.2. Especificas

Etapa | Programacion

5.21. La CTC y las JSDP, emitiran los oficios de invitacion para el personal activo y
jubilado interesados en formar parte del grupo de instructores internos.
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5.2.2. La Divisibn de Capacitacion para los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada y los Departamentos de Capacitacion y Transparencia de los OOAD,
programaran en coordinacion con el CNCC y los CCC, segun sea el caso, la accion de
capacitacion de habilitacion de instructores internos del siguiente afo, conforme a los
lineamientos de la DNC.

5.2.3. La Coordinacién de Capacitacion, autorizara el Plan formativo para la habilitacion de
instructores internos, utilizando el formato establecido en el “Procedimiento para la
administracion de la capacitacién y adiestramiento en el IMSS”, clave 1A90-003-001;
difundiéndolo a las JSDP, asi como al CNCC.

5.2.4. La CTC, y los Departamentos de Capacitacion y Transparencia de los OOAD,
respectivamente, seran los responsables de coordinar la imparticion de la acciéon de
capacitacion de habilitacion de instructores internos, otorgando preferencia al CNCC y los
CCQC, sin que esto limite a las primeras para llevar a cabo este proceso.

Etapa Il De seleccion

5.2.5. La Division de Capacitacion para los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada y los Departamentos de Capacitacion y Trasparencia de los OOAD,
recibiran de las CADA y los Organos Operativos respectivamente, el Oficio de solicitud de
inscripcidn, con el listado de personal activo y jubilado interesado o designado para participar
en la accién de capacitacion de habilitacién de instructores internos, con la siguiente
documentacion para su revision:

e Formato “Perfil para instructor interno” clave 1A90-009-013 (Anexo 1).
e Formato “Carta de participacion como instructor interno” clave 1A90-009-014 (Anexo 2).

5.2.6. El personal jubilado interesado en incorporarse como instructores internos del IMSS,
deberan entregar unicamente el formato de “Perfil para instructor interno” clave 1A90-009-
013 (Anexo 1), debidamente requisitado a la Divisién de Capacitacién para los Organos de
Operacién Administrativa Desconcentrada, y en los Departamentos de Capacitacién y
Transparencia de los OOAD, respectivamente.

Etapa Ill De ejecucion.

5.2.7. La modalidad para impartir la accién de capacitacion de habilitacion de instructores
internos serd presencial y para acreditarlo, se debera cumplir con los requisitos que
establezca el Plan formativo correspondiente.

5.2.8. La Divisi6n de Capacitacion para los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y los Departamentos de Capacitacion y Transparencia de los OOAD,
respectivamente, emitiran la “Constancia de habilitacion de instructor interno” clave 1A90-
009-015 (Anexo 3), a quien haya aprobado la accién de capacitacion, cuya vigencia sera de
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tres afos a partir de la fecha de su emisidén, misma que se registrara en el Catalogo Nacional
de Instructores Internos.

5.2.9. La CNMCA, a través de los representantes ejecutivos y los representantes en las
SMCA de los OOAD, emitiran las CCHL y se procedera a su registro ante la STPS, la
Division de Capacitacion para los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y
los Departamentos de Capacitacién y Transparencia de los OOAD, registraran en el Modulo
CAP a los instructores internos habilitados.

5.2.10. El personal activo y jubilado que opte por exentar el curso de habilitacion de instructor
interno y quiera obtener la “Constancia de habilitacion de instructor interno” clave 1A90-009-
015 (Anexo 3), debera presentar una constancia de instructor emitida por la STPS, o en su
caso, una constancia que acredite una certificacion de la accion de capacitaciéon o similar que
avale sus conocimientos, aptitudes, habilidades y destrezas.

NOTA: Se debera presentar dicha constancia ante la CTC o los Departamentos de Capacitacion y
Transparencia de los OOAD, segun corresponda.

5.2.11. La Divisién de Capacitacién para los Organos de Operaciéon Administrativa
Desconcentrada y los Departamentos de Capacitacion y Transparencia de los OOAD,
deberan mantener actualizado anualmente el Catalogo Nacional de Instructores Internos.

5.2.12. La CTC, debera difundir a los OOAD, mediante oficio en el mes de agosto de cada
ejercicio a nivel nacional, el Catalogo Nacional de Instructores Internos.

5.2.13. La Divisién de Capacitacién para los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y los Departamentos de Capacitacion y Transparencia de los OOAD, daran
seguimiento de manera anual a través del Médulo de CAP, al cumplimiento de la captura de
las evaluaciones del formato “Evaluacion del Instructor y de la accidén de capacitacion” clave
1A90-009-025.

NOTA: El formato “Evaluacion del Instructor y de la accion de capacitacion” clave 1A90-009-025 es el Anexo 9
del Procedimiento para la administracién de la capacitacion y adiestramiento en el IMSS” clave 1A90-003-001,
vigente.

5.2.14. La Divisién de Capacitacién para los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada y los Departamentos de Capacitacion y Transparencia de los OOAD,
verificaran en el Médulo CAP, el resultado del apartado de evaluacién de instructor interno de
los cursos impartidos, en caso de que el promedio anual sea inferior de 80/100, deberan
invitarlo por oficio a participar y acreditar cuando menos dos acciones de capacitacién,
seleccionadas del “Temario del Programa de Actualizacion de Instructores” clave 1A90-008-
003 (Anexo 4), que la Coordinacién de Capacitacién, pondra a disposicion para continuar
habilitado.

Etapa IV Renovacion de Constancia de habilitacion de instructor interno.

5.2.15. La Divisi6n de Capacitacién para los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada y los Departamentos de Capacitacion y Transparencia de los OOAD,
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recibiran por escrito del personal activo y jubilado las solicitudes de renovacién de la
“Constancia de habilitacion de instructor interno” clave 1A90-009-015 (Anexo 3), adjuntando
los siguientes documentos acreditados:

e Copia de la ultima “Constancia de habilitacion de instructor interno”, clave 1A90-009-
015 (Anexo 3).

e Imparticién de al menos dos acciones de capacitacion presenciales y cumplir con el
promedio minimo de 80/100 del apartado de evaluacién de instructor interno en los
tres afios anteriores a la fecha de su solicitud.

e Copia de cuatro “Constancias de acreditacion” (internas o externas), con antigiedad
no mayor de tres afnos, de acciones de capacitacion que fortalezcan sus
conocimientos, aptitudes, habilidades y destrezas, para realizar acciones de
instruccion, al término de la vigencia de su constancia de habilitacion. En el caso de
elegir la capacitacién interna, debera seleccionar alguna accién de capacitacion del
“Temario del Programa de Actualizacion de Instructores” clave 1A90-008-003
(Anexo 4).

5.2.16. La Division de Capacitacion para los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada y los Departamentos de Capacitacién y Transparencia de los OOAD, emitira
la “Constancia de habilitacién de instructor interno” clave 1A90-009-015 (Anexo 3), a quien
cubra los requisitos establecidos en el numeral 5.2.15 de este procedimiento y cuya vigencia
sera de tres afnos a partir de la fecha de emisién, misma que se registrara en el Catalogo
Nacional de Instructores Internos.

5.2.17. La CNMCA a través de los representantes ejecutivos y los representantes en las
SMCA en los OOAD, emitiran las CCHL y se procedera a su registro ante la STPS, y la
Division de Capacitacion para los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada y
los Departamentos de Capacitacion y Transparencia de los OOAD registraran en el Médulo
CAP a los instructores internos habilitados.

Etapa V Estimulo econémico.

5.2.18. Los instructores internos habilitados, tendran derecho a recibir el estimulo econémico
gestionado ante la Divisibn de Capacitacidon para Nivel Central y Departamento de
Capacitacion y Transparencia de los OOAD, cuando impartan acciones de capacitacion que
acumulen por lo menos 20 horas, contando con registro vigente como instructor interno
habilitado al momento de la imparticién en el Médulo CAP, cumpliendo con lo establecido en
la politica 5.2.23 de este procedimiento.

5.2.19. El estimulo econdmico derivado de las acciones de capacitaciéon impartidas por
instructores internos habilitados se calculara conforme a la TABLA 1. Referencia para el pago
de horas por capacitacion impartida.
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TABLA 1. Referencia para el pago de horas por capacitacion impartida.

Tabla de referencia para el pago
de horas por capacitacion impartida

Horas d? Monto a pagar
Capacitacién

20a 39 $1,252.00
40a 59 $2,504.00
60 a 79 $3,756.00
80299 $5,008.00
100a 119 $6,260.00
120 en adelante $7,512.00

NOTA: El tope para el pago del estimulo sera de 120 horas al semestre, en el caso de horas excedentes
Unicamente se acumularan 30 horas para el semestre posterior.

5.2.20. El estimulo econdmico para instructores internos habilitados se pagara mediante los
conceptos 067 para personal activo de base, confianza “A” y “B”; 767 para personal de
Estatuto “A” y 223 para personal jubilado.

5.2.21. El personal de confianza “A”, “B” y Estatuto “A” de némina de mando, directivo y
personal activo que, en su caso, perciban los conceptos 057 “Atencién Integral Continua” y/o
058 “Sobresueldo Docencia Enfermeria”, asi como aquellos que otorguen capacitacion de
conformidad a las funciones o atribuciones propias del area de adscripcion, personal adscrito
al CNCC y a los CCC, quedaran excluidos del pago del estimulo econémico.

5.2.22. Los instructores internos habilitados jubilados, no serdn excluidos del pago del
estimulo econdémico, cuando en su cuantia bésica le sean considerados los conceptos 057
“Atencion Integral Continua”, 058 “Sobresueldo Docencia Enfermeria”, o hayan tenido como
funcion la labor docente como personal activo en el Instituto.

5.2.23. Las CADA y los Departamentos de Capacitacién y Transparencia de los OOAD,
seran los responsables de solicitar por oficio a la CTC en el mes de julio de cada ejercicio, la
gestién del pago de aquellos instructores internos habilitados que finalizaron la imparticién de
cursos en el primer semestre (enero-junio), y en el mes de enero del siguiente afo, se
deberan reportar los concluidos en el segundo semestre (julio-diciembre), adjuntando la
siguiente documentacion:

e Copia de la “Constancia de habilitacion de instructor interno”, clave 1A90-009-015
(Anexo 3).

e Formato de “Solicitud de pago del estimulo a instructores internos habilitados”, clave
1A90-009-016 (Anexo 5).
e Copia “Control de participantes” clave 1A90-009-024.
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e Copia del ultimo “Recibo de pago de némina” para el personal activo o jubilado, segun
corresponda.

NOTA 1: El formato “Control de participantes” clave 1A90-009-024 es el Anexo 8 del “Procedimiento para la
administracién de la capacitacién y adiestramiento en el IMSS” clave 1A90-003-001, vigente.

NOTA 2: En caso de que el proceso de pago del estimulo econémico se automatice a través del Médulo de
CAP, la Coordinacion de Capacitacién emitira criterios especificos de operacion.

5.2.24. Las CADA y Departamentos de Capacitacién y Transparencia de los OOAD, seran
responsables de tramitar el pago de los instructores internos habilitados correspondientes a
su adscripcion, aun cuando hayan impartido la accién de capacitacién en alguna adscripcion
distinta a la que pertenecen.

5.2.25. Cuando se requiera que un instructor interno habilitado imparta una accién de
capacitacién en un OOAD distinto a su adscripcion, sera el area convocante quien cubra los
gastos y cuotas de capacitacion; asi como el avance de la accidén de capacitacion impartida
en el Modulo CAP y el area de adscripcién sera responsable de realizar el registro del
instructor interno habilitado.

5.2.26. La Coordinacién de Capacitacion de manera semestral, serda la encargada de
gestionar ante la Coordinacién de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales,
el pago y la inclusién en nomina del estimulo econdmico a favor de los instructores internos
habilitados que cumplieron con lo establecido en las politicas 5.2.18 de este procedimiento.

5.2.27. La gestion del estimulo econémico se realizara para aquellos instructores que se
encuentren activos al momento de gestionar el pago via nédmina y bajo la ultima forma de
contratacién vigente, por lo que, en caso de reingreso, no se realizaran pagos retroactivos
del estimulo.

5.2.28. La Coordinacién de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios Personales, sera
responsable de solicitar la inclusién de pago a la Divisidn de Servicios al Personal de Nivel
Central, a la Divisiéon de Retiro Laboral y a las JSDP en los OOAD, previa solicitud de la CTC,
dicha solicitud debera senalar la quincena en la cual es necesario que se refleje el pago via
ndémina, considerando el tiempo que involucra su aplicacién y la quincena que se encuentre
en proceso.

5.2.29. La Divisién de Servicios al Personal de Nivel Central, la Division de Retiro Laboral y
las JSDP en los OOAD, seran responsables de realizar la actividad de inclusion del pago del
estimulo de instructores internos, a través de los siguientes formatos y guias que a
continuacion se enlistan:

e “Reporte de inclusion para el pago del estimulo a instructores internos habilitados”
clave 1A90-009-017 (Anexo 6).
e “Inclusion y exclusién de conceptos (jubilados y pensionados)” clave 1A73-009-009.
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e “Guia del Usuario para la inclusion del concepto 067 y 767 al sistema”, clave 1A90-
005-002 (Anexo 7).

e “Guia del Usuario para la inclusion del concepto 223 al sistema”, clave 1A90-005-003
(Anexo 8).

NOTA 1: Los formatos y las guias de los conceptos 067, 767 y 223, se conservaran durante un afo y se
colocaran en la “Carpeta concentradora” y posteriormente se enviaran al “Archivo de concentracion” donde se
conservaran por un lapso de 5 anos.

NOTA 2: El formato de “Inclusién y exclusién de conceptos (jubilados y pensionados)” es el Anexo 7 del
“Procedimiento para operar bajas en némina de jubilados y pensionados” clave 1A73-003-004, publicado el 20
de octubre de 2016.

Etapa VI Reconocimiento para instructor interno.

5.2.30. La Divisibn de Capacitacion para el Nivel Central y los Departamentos de
Capacitacion y Transparencia de los OOAD, seran los autorizados para gestionar y emitir el
“‘Reconocimiento para instructor interno” clave 1A90-009-018 (Anexo 9), a aquellos que
cumplan con los siguientes requisitos:

e Haber impartido acciones de capacitacion como minimo 40 horas durante el afo
inmediato anterior.

¢ Que en las fechas de los cursos impartidos, cuenten con “Constancia de habilitacion
de instructor interno” clave 1A90-009-015 (Anexo 3).

5.2.31. Los reconocimientos seran firmados por el Titular de la Coordinacion de Capacitacion
en Nivel Central y los Titulares de los OOAD, respectivamente, los cuales se entregaran
preferentemente el 15 de mayo de cada ejercicio.

5.2.32. El personal que otorgue capacitacién de conformidad a las funciones o atribuciones
propias del area de adscripcién, CNCC o los CCC, podran ser acreedores al reconocimiento
cuando cumplan con los requisitos establecidos en la politica 5.2.29 de este procedimiento.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Coordinacion Técnica de
Capacitacion/Jefaturas de
Servicios de Desarrollo de
Personal

Coordinacién Técnica de
Capacitacion

Coordinacion Técnica de
Capacitacion/Jefaturas de
Servicios de Desarrollo de
Personal

Division de Capacitacion para
los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada
/Departamentos de
Capacitacion y Transparencia

Etapa |
Programacion

Elabora el “Programa de habilitacién de instructores
internos” del siguiente afio, en coordinacién con el
CNCC y los CCC.

Elabora y emite “Oficio de invitacion” para el
personal activo y jubilado interesado en formar
parte del grupo de instructores internos adscritos a
las areas normativas y unidades del ambito del
OOAD.

Gestiona la autorizacion ante la Coordinacién de
Capacitacion, mediante el formato “Plan formativo”
1A90-009-019, del curso de habilitacion de
instructores internos.

NOTA: El formato “Plan formativo” clave 1A90-009-019 es el
Anexo 1 del “Procedimiento para la administracion de la
capacitacion y adiestramiento en el IMSS”, clave 1A90-003-
001, vigente.

Envia mediante “Oficio de difusion”, el formato “Plan
formativo” 1A90-009-019, del curso de habilitacion
de Instructores Internos, a las CADA para el Nivel
Central y/o a los Departamentos de Capacitacién y
Transparencia en los OOAD, segun corresponda.

Etapa ll
De Seleccion

Recibe de las CADA vy de los Organos Operativos,
“Oficio de solicitud de Inscripcién” del personal a
participar, con la siguiente documentacion:

“Perfil para instructor interno” clave 1A90-009-013
(Anexo 1).

“Carta de participacion como instructor interno”
clave 1A90-009-014 (Anexo 2).
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Capacitacion para
los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada
/ Departamentos de
Capacitacion y Transparencia

10.

Recibe del personal jubilado interesado en
participar como instructor interno, el formato “Perfil
para instructor interno” clave 1A90-009-013 (Anexo

1),

NOTA: El personal jubilado en Nivel Central, deberan acudir a
la Division de Capacitacién para los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada y en los OOAD a los
Departamentos de Capacitacién y Transparencia.

Revisa y verifica la documentacion entregada del
personal activo y jubilado que desea participar.

e “Perfil para instructor interno” clave 1A90-
009-013 (Anexo 1).

e “Carta de participacion como instructor
interno” clave 1A90-009-014 (Anexo 2).

No cumple
Continda en la actividad 8.

Si cumple
Continda en la actividad 9.

Envia correo electrénico de “Observaciones” a las
CADA y/o a los Organos Operativos, con la finalidad
de completar en un plazo no mayor a cinco dias
habiles a partir de su recepcién, la documentaciéon
faltante.

Continva en la actividad 5.

Envia “Oficio de confirmacion de inscripcion” a las
CADA y/o a los Organos Operativos, sefialando el
lugar, fecha y horario en el que se llevara a cabo la
accion de capacitacion para la habilitacion de
instructores internos.

Etapa lll
De Ejecucion

Imparte la accién de capacitacion de habilitacion de
instructor interno, otorgando preferencia al CNCC vy
los CCC.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Capacitacion para
los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada
/Departamento de Capacitacion
y Transparencia/Centro
Nacional de Capacitacion y
Calidad/ Centros de
Capacitacion y Calidad

Division de Capacitacion para
los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada
/Departamento de Capacitacion
y Transparencia

Comisién Nacional Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento/
Subcomisién Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Vigila la imparticion de la accién de capacitacién de
habilitacion de instructor interno, de forma
presencial y acredita al personal que cumpla con los
siguientes requisitos:

« 80% de asistencia.
« Calificacion minima aprobatoria de 80/100
del “Plan formativo”.

No aprueba
Continua en la actividad 5.

Si aprueba
Continua en la actividad 12.

Recibe del CNCC y los CCC, segun corresponda, el
“‘Oficio de resultados”, con el “Listado de
participantes” y el “Listado de resultados” de la
accion de capacitacion de la habilitacion de
instructor interno.

Elabora y emite la “Constancia de habilitacion de
instructor interno” clave 1A90-009-015 (Anexo 3), a
quien haya aprobado la accién de capacitacién y
registra en el “Mdodulo CAP”.

NOTA: La “Constancia de habilitacion de instructor interno”
clave 1A90-009-015 (Anexo 3), tiene una vigencia de tres
anos, a partir de la fecha de emision y se registra al instructor
interno en el Catalogo Nacional de Instructores Internos.

Entrega a los instructores internos la “Constancia de
habilitacién de instructor interno” clave 1A90-009-
015 (Anexo 3), firma el “Acuse” de recibo y archiva
de forma definitiva y cronoldgica en el “Expediente”
del participante.

Envia “Oficio de aprobados” y adjunta los “Listados
de resultados” a la CNMCA o SMCA de los OOAD.

Emite y registra las “CCHL” en el “Sistema de la
STPS”.
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Descripcion de actividades

Comision Nacional Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento/
Subcomisién Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento

Division de Capacitacion para
los Organos de Operacion
Administrativa
Desconcentrada/
Departamentos de
Capacitacion y Transparencia

17.

18.

19.

20.

Entrega a los instructores internos habilitados la
“CCHL”, firma el “Acuse” de recibo y lo archiva de
forma definitiva y cronolégica en el “Expediente” del
participante.

Registra en el “Médulo CAP” a los instructores
internos habilitados y actualiza el “Catalogo
Nacional de Instructores Internos” anualmente.

Da seguimiento de manera anual a través del
“‘Médulo de CAP”, a la captura de las evaluaciones
del formato “Evaluacién del Instructor y de la accion
de capacitacién” clave 1A90-009-025.

NOTA: “Evaluacion del Instructor y de la acciéon de
capacitacién” clave 1A90-009-025 es el Anexo 9 del
“Procedimiento para la administracion de la capacitacion y
adiestramiento en el IMSS” clave 1A90-003-001, vigente.

Etapa IV
Renovacion de constancia de
habilitacion de instructor interno

Recibe y verifica, del personal activo y jubilado
mediante “Escrito de renovacién de habilitacién
instructores internos”, los requisitos de los
siguientes documentos:

Copia de la ultima “Constancia de habilitacién de
instructor interno”, clave 1A90-009-015 (Anexo 3).

Copia del acreditamiento de imparticién de al menos
dos acciones de capacitacion presenciales por
medio del formato “Control de participantes” clave
1A90-009-024 y cumplir con el promedio mayor de
80/100 del apartado de evaluacion instructor interno
durante los tres anteriores a la fecha de solicitud.

Copia de cuatro “Constancias de acreditacion”
(internas o externas), con antigliedad no mayor a
tres anos de acciones de capacitacion que
fortalezcan sus conocimientos, aptitudes,
habilidades y destrezas para realizar acciones de
instruccion, al término de la vigencia de su
constancia de habilitacién. En el caso de elegir la
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Capacitacion para
los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada
/Departamentos de
Capacitacion y Transparencia

Coordinaciones Administrativas
y Departamentos
Administrativos y Organos
Operativos

21.

22,

23.

24.

capacitacion interna, debera seleccionar alguna
accion de capacitacion del “Temario del Programa
de Actualizacién de Instructores”, clave 1A90-008-
003 (Anexo 4).

NOTA: El “Control de participantes”, clave 1A90-009-024 es el
Anexo 8, del “Procedimiento para la Administracién de la
capacitacién y adiestramiento en el IMSS”, clave 1A90-003-
001, vigente.

No Cumple
Continua en la actividad 21.

Si Cumple
Continua en la actividad 23.

Envia mediante “Oficio no procedente de requisitos”
a las CADA en Nivel Central u Organos Operativos
en los OOAD, segun corresponda, sefialando el
requisito faltante de los interesados.

Recibe por conducto de las CADA en Nivel Central
u Organos Operativos en los OOAD Ila
documentacion faltante del personal activo.

NOTA: El personal jubilado podra presentarse ante la Division
de Capacitacion para los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada en Nivel Central o los
Departamentos de Capacitacién y Trasparencia de los OOAD,
para su tramite.

Continda en la actividad 20.

Emite el formato “Constancia de habilitacion de
instructor interno” clave 1A90-009-015 (Anexo 3),
con vigencia de tres afos, registra en el “Mddulo
CAP” a los instructores internos habilitados y en el
“Catalogo Nacional de Instructores Internos”.

Recibe y entrega “Constancia de habilitacion de
instructor interno” clave 1A90-009-015 (Anexo 3), al
participante, recaba “Acuse” de recibo y lo archiva
de forma definitiva y cronolégica en el “Expediente”
del participante.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Capacitacion para
los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada
/Departamentos de
Capacitacion y Transparencia

Comision Nacional Mixta de
Capacitacion y
Adiestramiento/Subcomision
Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento

Coordinaciones Administrativas
y Departamentos
Administrativos / Organos
Operativos /Departamentos de
Capacitacion y Transparencia

25.

26.

27.

28.

Notifica por “Oficio de listado de resultados” a la
CNMCA y SMCA de los OOAD, los resultados de
los instructores internos que cumplieron con los
requisitos de renovacion.

Emite la “CCHL” y registra en el “Sistema de la
STPS”.

Entrega a los instructores internos habilitados la
“CCHL”, recaba “Acuse” de recibo y lo archiva de
forma definitiva y cronolégica en el “Expediente” del
participante.

Etapa V
Estimulo econémico

Elabora y envia a la CTC, “Oficio de solicitud del
pago”, adjuntando la siguiente documentacion:

Copia de la “Constancia de habilitacion de instructor
interno”, clave 1A90-009-015 (Anexo 3) o la “CCHL”
(vigente).

Formato de “Solicitud de pago del estimulo a
instructores internos habilitados”, clave 1A90-009-
016 (Anexo 5).

Copia del “Control de participantes”, clave 1A90-
009-024.

Copia del ultimo “Recibo de pago de nédmina” para
el personal activo y jubilado.

NOTA 1: El “Control de participantes”, clave 1A90-009-024 es
el Anexo 8 del “Procedimiento para la Administracion de la
capacitacién y adiestramiento en el IMSS”, clave 1A90-003-
001. Vigente.

NOTA 2: La “Solicitud del pago” solo sera de aquellos
instructores internos que finalizaron la imparticién de acciones
de capacitacién el 30 de junio, reportandolo en el mes de julio
y en el mes de enero del siguiente afo, los concluidos al 31 de
diciembre del ejercicio inmediato anterior.

NOTA 3: En caso de que el proceso de pago del estimulo
econémico se automatice a través del Médulo de CAP, la
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Responsable

Descripcion de actividades

Coordinacién Técnica de
Capacitacion

Division de Capacitacion para
el Nivel Central

29.

30.

31.

Coordinacién de Capacitacion emitira criterios especificos de
operacion, que sustituyan las actividades 28 a 32.

Recibe y envia a la Divisién de Capacitacién para el
Nivel Central, el “Oficio de solicitud de pago” del
estimulo correspondiente a los instructores internos
de las CADA en Nivel Central y Departamentos de
Capacitacion y Transparencia de los OOAD, con la
siguiente documentacion:

Copia de la “Constancia de habilitacién de instructor
interno”, clave 1A90-009-015 (Anexo 3) o la
“CCHL”.

Formato de “Solicitud de pago del estimulo a
instructores internos habilitados”, clave 1A90-009-
016 (Anexo 5).

Copia del “Control de participantes”, clave 1A90-
009-024.

Copia del ultimo “Recibo de pago de ndmina” para
el personal activo y jubilado.

NOTA: El “Control de participantes”, clave 1A90-009-024 es el
Anexo 8, del Procedimiento para la Administracion de la
capacitacién y adiestramiento en el IMSS, clave 1A90-003-
001, vigente.

Verifica la documentacién de cada uno de los
instructores internos.

No cumple

Continda en la actividad 31.

Si cumple
Continta en la actividad 32.

Envia correo electronico de “Observaciones” a las
CADA en Nivel Central y/o a los Departamentos de
Capacitacion y Transparencia en los OOAD, con la
finalidad de completar en un plazo no mayor a 5
dias habiles a partir de su recepcion, la
documentacion faltante.

Continva en la actividad 29.
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Descripcion de actividades

Division de Capacitacion para
el Nivel Central

Coordinacién de Presupuesto y
Gestion del Gasto en Servicios
Personales

Divisién de Servicios al
Personal de Nivel Central /
Divisién de Retiro Laboral /
Jefaturas de Servicios de
Desarrollo de Personal en los
OOAD

32.

33.

34.

35.

36.

Elabora y envia, “Oficio de casos” a las CADA en
Nivel Central y JSDP en los OOAD, de los casos
procedentes y no procedentes del pago del
estimulo econdémico.

NOTA: El “Oficio de casos”, lo firmara el Titular de la
Coordinacion de Capacitacion.

Elabora “Oficio de gestion de pago” y formato de
“Solicitud de pago del estimulo a instructores
internos habilitados” clave 1A90-009-016 (Anexo 5)
de los casos procedentes y envia a la Coordinacion
de Presupuesto y Gestion del Gasto en Servicios
Personales para la inclusién del pago del estimulo.

NOTA: El “Oficio de gestiéon de pago”, lo firmara el Titular de la
Coordinacién de Capacitacion.

Recibe de la CTC, el “Oficio de gestion de pago” y
formato de “Solicitud de pago del estimulo a
instructores internos habilitados” clave 1A90-009-
016 (Anexo 5), de los casos procedentes.

Envia a la Division de Servicios al Personal de Nivel
Central, a la Divisibn de Retiro Laboral y a las
Jefaturas de Servicios de Desarrollo de Personal en
los OOAD, el “Oficio de solicitud de Inclusién” para
el pago en el interactivo sefalado en la solicitud de
la CTC.

Realiza la inclusién de pago de los conceptos 067,
767 y 223 de conformidad a lo establecido en los
siguientes formatos y guias:

“‘Reporte de Inclusién para el pago del estimulo a
instructores internos habilitados" clave 1A90-009-
017 (Anexo 6).

“Guia del Usuario para la inclusién del concepto 067
y 767 al sistema" clave 1A90-005-002 (Anexo 7).
"Inclusion y exclusién de conceptos (jubilados vy
pensionados)”, clave 1A73-009-009.

“Guia del Usuario para la inclusion del concepto 223
al sistema”, clave 1A90-005-003 (Anexo 8).

NOTA: El formato “Inclusién y exclusién de conceptos
(jubilados y pensionados)”, clave 1A73-009-009 es el Anexo 7
del “Procedimiento para operar bajas en ndmina de jubilados y
pensionados” clave 1A73-003-004, vigente.
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Responsable

Descripcion de actividades

Division de Capacitacion para
el Nivel Central

Division de Capacitacion para
el Nivel Central/Departamentos
de Capacitacion y
Transparencia

Coordinacion de Capacitacion
/Titular del Organo de
Operacién Administrativa
Desconcentrada

37.

38.

39.

40.

Recibe copia del “Oficio de solicitud de inclusion” de
la Coordinaciéon de Presupuesto y Gestion del
Gasto en Servicios Personales.

Resguarda y archiva, de forma definitiva vy
cronoldgica en el “Expediente” del participante por
cinco anos, los siguientes documentos:

“Oficio de solicitud del pago”.

Formato de “Solicitud de pago del estimulo a
instructores internos habilitados” clave 1A90-009-
016 (Anexo 5), de los casos procedentes.

Copia del “Oficio de gestion de pago” de
instructores internos.

Copia de la “Constancia de habilitacion de instructor
interno” clave 1A90-009-015 (Anexo 3), o la
“‘CCHL”.

Copia del “Control de participantes”, clave 1A90-
009-024.

Copia del ultimo “Recibo de pago de némina” para
el personal activo y jubilado.

Copia de “Oficio de solicitud de inclusion”.

Copia de “Oficio de casos” procedentes y no
procedentes.

NOTA: El “Control de participantes”, clave 1A90-009-024 es el
Anexo 8 del Procedimiento para la Administracion de la
capacitacién y adiestramiento en el IMSS, clave 1A90-003-
001, vigente.

Etapa VI
Reconocimiento para instructor
interno

Elabora formato de “Reconocimiento para instructor
interno” clave 1A90-009-018 (Anexo 9) y gestiona la
firma ante el Titular de la Coordinacion de
Capacitacion o Titular del OOAD, segun
corresponda.

Firma el “Reconocimiento para instructor interno”
clave 1A90-009-018 (Anexo 9).
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Descripcion de actividades

Division de Capacitacion para
el Nivel Central/
Departamentos de
Capacitacion y Transparencia

41.

42,

Entrega los “Reconocimiento para instructor interno”
clave 1A90-009-018 (Anexo 9) y recaba “Acuse” de
recibido del instructor interno acreedor.

Resguarda y archiva, de forma definitiva vy
cronologica en el “Expediente” del participante, por
dos anos, los siguientes documentos:

‘Reconocimiento para instructor interno” clave
1A90-009-018 (Anexo 9), no recibidos.

“‘Acuse” de recibido del “Reconocimiento para
instructor interno” clave 1A90-009-018 (Anexo 9).

Fin del procedimiento
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la Coordinacién de
Capacitacion
NOTA

A 4
COORDINACION
TECNICA DE

CAPACITACION/

JEFATURAS DE SERVICIO!
DE DESARROLLO DE
PERSONAL

4

Envia a las CADA para nivel
central y/o a los

invitacion

1A90-009-019

Oficio de

Departamentos de
Capacitacion y Transparencia
en los OOAD

Oficio de
difusién

1A90-009-019
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Etapa ll
De Seleccion

DIVISION DE
CAPACITACION PARA
LOS ORGANOS DE
OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA/
DEPARTAMENTOS DE
CAPACITACION Y
TRANSPARENCIA

Recibe de las CADA y de los
Organos Operativos

Oficio de solicitud
de inscripcion

Recibe del personal jubilado
interesado

NOTA|

1A90-009-013
(Anexo 1)

Revisa y verifica la
documentacién

1A90-009-013
(Anexo 1)

¢Cumple con la

1A90-009-013
(Anexo 1)

1A90-009-014
(Anexo 2

)

NO

documentacion?

Envia a las CADA y/o a los
Organos Operativos

Oficio de
confirmacién
de inscripcion

Envia a las CADA y/o
Organos Operativos

Observaciones
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Etapa lll
De Ejecucion

ooy

Imparte la accién de
capacitacion de habilitacién de
instructores internos

DIVISION DE
CAPACITACION PARA
LOS ORGANOS DE
OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA/
DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y
TRANSPARENCIA/CNCC
Y ccc

1

Vigila la imparticion de la
accién de capacitacion y
acredita al personal

¢Aprueba el personal?

DIVISION DE
CAPACITACION PARA
LOS ORGANOS DE
OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA/
DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y
TRANSPARENCIA

12

Recibe del CNCC y los CCC

Oficio de
resultados

Listado de
participantes

Listado de
resultados

13

Elabora, emite y registra

NOTA
1A90-009-015
(Anexo 3)

Médulo CAP
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14

Entrega a los instructores y
firma

1A90-009-015
(Anexo 3)

15

Envia

Oficio de
aprobados

Listados de
resultados

COMISION NACIONAL
MIXTA DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO/
SUBCOMISION MIXTA DE
CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

16

Emite y registra

Sistema de la
STPS

17

Entrega a los instructores
internos habilitados

CCHL

Expediente

Cronolégico

Expediente

Cronolégico

Pagina 26 de 72

Clave: 1A90-003-004




[

@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

DIVISION DE
CAPACITACION
PARA LOS ORGANOS DE
OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA/
DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y
TRANSPARENCIA

18 \

Registra a los instructores
internos habilitados y actualiza

anualmente
Médulo CAP
Catélogo
Nacional de
Instructores internos
19 v

Da seguimiento de manera
anual

NOTA

Maédulo CAP

Etapa IV
Renovacion de constancia
de habilitacion de instructor
interno

20

Recibe y verifica los requisitos

NOTA| Escrito de
renovacion de
habilitaciéon
instructores internos

Constancias de
acreditacion

(Anexo 4)

Pagina 27 de 72

Clave: 1A90-003-004



[

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

¢Cumple con los

NO

21

Envia a las CADA en Nivel

A

requisitos?

Emite formato con vigencia de
tres afios y registra

COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS Y
DEPARTAMENTOS
ADMINISTRATIVOS Y
ORGANOS OPERATIVOS

24

Recibe, entrega y archiva

1A90-009-015

(Anexo 3)

Médulo CAP

Catélogo
Nacional de
Instructores
internos

A
DIVISION DE
CAPACITACION PARA

LOS ORGANOS DE
OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA/
DEPARTAMENTOS DE
CAPACITACION Y
TRANSPARENCIA

25

Notifica a la CNMCA y SMCA

Of

1A90-009-015
(Anexo 3)

icio de listado de

en OOAD

Central u Organos Operativos

Oficio no

22 L

procedente de

requisitos

Recibe documentacién
faltante por las CADA en
Nivel Central u Organos
Operativos en OOADN

OTA|

i

resultados

Expediente

v/

Cronoldgico
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COMISION NACIONAL
MIXTA DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO/
SUBCOMISION MIXTA DE
CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

26

Emite y registra

27

Entrega, recaba y archiva

Etapa V
Estimulo econémico

COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS
Y DEPARTAMENTOS
ADMINISTRATIVOS/
ORGANOS OPERATIVOS/
DEPARTAMENTOS DE
CAPACITACION Y
TRANSPARENCIA

28

Elabora y enviaa CTC

3 NOTAS

Oficio de
solicitud del pago

Sistema de la
STPS

1A90-009-016

1A90-009-024

Recibo de pago

Expediente

Cronolégico

1C

de némina
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COORDINACION TECNICA

29

DE CAPACITACION

Recibe y envia

NOTA

DIVISION DE

CAPACITACION PARA EL
NIVEL CENTRAL

30

Verifica la documentacién

32

documentacién?

DIVISION DE
CAPACITACION PARA
NIVEL CENTRAL

¢Cumple con la

solicitud del pago

Oficio de

1C
1A90-009-015
(Anexo 3)

1A90-009-016
(Anexo 5)

Recibo de pago
de némina

31

Envia a las CADA en Nivel
NO Central y/o a los

Elabora y envia alas CADA 'y

JSDP

NOTA

> Departamentos de
Capacitacion y Transparencia

en OOAD

Observaciones

Oficio de
casos
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33

Elabora y envia casos
procedentes

NOTA

Oficio de
gestién de pago

1A90-009-016
(Anexo 5)

COORDINACION DE
PRESUPUESTO Y GESTION
DE GASTO EN SERVICIOS
PERSONALES

Recibe casos procedentes

Oficio de
gestion de pago

1A90-009-016
(Anexo 5)

35 \

Envia para el pago en el
interactivo

Oficio de solicitud
de inclusién

IVISION DE SERVICIOS A
PERSONAL DE NIVEL
CENTRAL / DIVISION DE
RETIRO LABORAL /
JEFATURAS DE SERVCIOS
DE DESARROLLO DE
PERSONAL EN LOS OOAD

36 \

Realiza la inclusion de pago

NOTA

1A90-009-017
(Anexo 6)

1A90-005-002
(Anexo 7)

1A73-009-009

1A90-005-003
(Anexo 8)
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37

CAPACITACI

DIVISION DE

NIVEL C

ON PARA EL
ENTRAL

Recibe

38

Oficio de solicitud

de inclusion

Resguarda y archiva

NOTA

Oficio de
solicitud de pagoj
1A90-009-016

(Anexo 5)

1C
Oficio de gestion
de pago

1C
1A90-009-015
(Anexo 3)

1C
1A90-009-024

1C
Recibo de pago
de némina

Expediente

Cronolégico
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Etapa VI
Reconocimiento para
Instructor interno

DIVISION DE
CAPACITACION PARA EL
NIVEL CENTRAL/
DEPARTAMENTOS DE
CAPACITACION Y
TRANSPARENCIA

39

Elabora y gestiona firma

v
COORDINACION D
CAPACITACION/TITULAR

DEL ORGANO DE
OPERACION
ADMINISTRATIVA
DESCONCENTRADA

40

Firma

DIVISION DE
CAPACITACION PARA
EL NIVEL CENTRAL/
DEPARTAMENTOS DE
CAPACITACION Y
TRANSPARENCIA

M

Entrega y recaba

1A90-009-018

1A90-009-018

(Anexo 9)

1A90-009-018

(Anexo 9)

(Anexo 9)

42

Resguarda y archiva

1A90-009-018
(Anexo 9)

\y/

Cronolégico
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Perfil para instructor interno
1A90-009-013
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L

Perfil para Instructor Interno

I nstituin Medcann del Seguro Social
Direccidn de Administracion
Unidad de Personal

Informacion que debers ser proporcionada por el aspirante

Informacion General

©

Mombre del aspirante:

Categoria:

2

Matricula: Antigiedsd enel IM5S:

(=)

Adscrpcion:

(+)

Comeo electronico: -] Teléfonode contacto:

Informacion Académica

7

. Documento . Docume nto
Escolaridad obtenids Escolaridad obtenido
Primaria ® Licenciatura @
Secundaria Eszpecizlidad
Bachillerato Maestria
Carrara tacnica Doctorado

Experiencia como docente
Minguna

De 0= 2afos E :

De 28 5anos

DeS5a 10 afios

Masde 10 afios

El puesto que desempefia, ; exge habilitarse como instructor intemao?

Autoevalle honestamente el nivel en cada rubro de acuerdo a los siguientes valores:

Informacion para la instruccicn

Si Mo

1 = Muy bajo 2 = Poco 3 = Regular | 4 = Alto §=rmuyato | @
Definicion Autoevaluacion
Felaciones | Interactua respetucss, amable y stentamentz conlas personasen eldesempeno de sus

interpersonales

actividades laboreles.

Trabajo en equipo

Colsbora con terceros positivarnente para poder alcanzar un fin u objetivo.

Adaptacdnal canbio

Tiene capacidad de aceptar y modificar conducts ywo pensamiento para un mejor
desempeafio laboral. Se asocia con la versatilided del comportamiento para adaptarse a
distintos contextos, situaciones, medios y personas rapids y adecuadaments.

Apego a esténdaras

Cuents concapacidad pars actuarde scuerdo & les nomnas establecidas sin limitar su
campo de accion.

Toma de decisiones

Identifica estrategiasy disgnostica sus implicadones, seleccionando la mas adecuada.

Trabajo bajo presion

Cumple con los objetivos planteados de formae eficiente y efective 8 pesar de Tos
obstaculos presentados, manteniendo un rtmo de trabajo optimo.

Control emaocionasl

Entiendels forma en que se controlan yio modifican los estados animicos y sentimientos
ante situaciones intemas yo extemnas que sfecten a la persona.

Direccion en el
trabajo

Marca las pautas pars dar cumplimiento s los objetivos plantesdos y supervisa su
seguimiento.

Liderszgo

Muestra capecided para involucrarse e influir positvamente pare obiener resultados y
metss comunes, con vision, confianza, compromiso, objetividad vy proactividad.

Comunicacion
efectiva

Tiene capacidad para transmitir y recibiridess, informsacion y mensajes entre individuos

Temsas que domina pars impartir:

de forms clars y precisa.

Breve exposicion de mofivos para ser Instructorintemo:

©,

O

Firma de aspirante

Fecha:

Avala y autoriza

@

Puntaje:

Clave: 1A90-009-013
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No.

10

11

ANEXO 1

Perfil para instructor interno
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Nombre del aspirante

Categoria

Matricula

Antigledad en el IMSS

Adscripcién

Correo electrénico

Teléfono de contacto

Escolaridad
(especificar)

Experiencia como docente

El puesto que desempenia,
¢ exige habilitarse como
instructor interno?

Autoevalle honestamente
el nivel en cada rubro de
acuerdo a los siguientes
valores:

ANOTAR
El apellido paterno, apellido materno y nombre (s).
La denominacién que aparece en el recibo de pago
de némina del personal activo o jubilado, emitido
por el Instituto.
La asignacion numérica del trabajador o personal
jubilado que lo identifica individualmente en los
registros, a partir de su contratacién y que figura en
el recibo de pago de némina.

Los afos de servicio y/o jubilado cumplidos por el
aspirante en el Instituto.

El nombre del Organo Normativo u OOAD,
conforme a la descripcion en el recibo de pago de
némina.

El correo institucional o personal del aspirante para
recibir informacion.

El nimero telefénico directo o conmutador con
extension, incluyendo la clave lada.

El documento que obtuvo de acuerdo con el grado
de estudios.

Con una “X” en la columna de acuerdo con el
periodo que le corresponda.

Con una “X” la opcidn que corresponda (Si / No)

El valor que corresponde conforme a la tabla.

Clave: 1A90-009-013
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No.

12

13

14

15

16

17

ANEXO 1

Perfil para instructor interno
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR
Temas que domina para La rama, especialidad o materia que pretende
impartir desarrollar y conoce.
Breve exposicion de Los propdsitos profesionales, de conocimiento y/o
motivos para ser personales.

instructor interno
Firma del aspirante La firma autografa del aspirante.

Avala y autoriza El (los) nombre (s), apellido paterno y apellido
materno, cargo y firma del jefe inmediato.

Fecha El lugar, dia, mes y ano en que se requisita el
formato.
Puntaje Colocar el resultado obtenido del aspirante.

NOTA: La asignacion sera responsabilidad de la Division de
Capacitacién para los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y los Departamentos de Capacitacién vy
Transparencia, en Nivel Central y en los OOAD,
respectivamente.
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Carta de participacion como instructor interno
1A90-009-014
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I nstituio Mexdcann del Seguro Social
%] Direccidn de Administracion
= Unidad de Personal

IMSS
Carta de participacion como instructor interno

El que suscribe 1
Nombre del InsTrucior infermo
con categoria: @

con matricula: m , antigiedaden el IMSS de (:j
y adscritoa (?)

con domicilio en =

correo electronico (—?j , teléfono de contacto (?)

Fombre o 13 3050 TIPCOM

Aspirante

Me comprometo a participaractivamente en los procesos de ensefanza-aprendizaje que sea convocadao,
apegandomea los lineamientos establecidos enla nomatividad vigente para propiciar los mejores resultados
del proceso ensenanza-aprendizaje.

Jefe Inmediato del Instructor interno

' = ™
El que suscribe (—ﬂj

Nombre del jefe inmediaio

con matricula: | : ] , con cargao en &l Instituto coma (H)
Cargo

De (Ff-:) , n mi cardcter de
Fombre o= 13 54 SCTIpCIon

jefeinmediatode 13

Nombre del InsTrucior infermo
con categoria @ : tengo conocimiento de su participacion

ku:u:umu:u instructor interno.

Lugary fecha m

Firmas

Aspirante Jefe inmediato

® @

Nombre y firma Nombre, cargo y firma

Clave: 1A90-009-014
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ANEXO 2
Carta de participacion como instructor interno
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1 El que suscribe El apellido paterno, apellido materno y nombre (s) del
instructor interno.

2  Categoria La denominacién que aparece en el recibo de pago
de ndmina del personal activo o jubilado, emitido por
el Instituto.

3  Matricula La asignacién numérica del trabajador o jubilado que

lo identifica individualmente en los registros, a partir
de su contratacidén y que figura en el recibo de pago

de némina.
4  Antigledad en el IMSS Los afos de servicio y/o jubilado cumplidos por el
de instructor interno en el Instituto.
5 Adscrito a El nombre del Organo Normativo u OOAD conforme

a la descripcion en el recibo de pago de némina.

6 Domicilio en El nombre de las calles donde esta ubicada la oficina
donde se podra localizar al instructor interno.

7 Correo electronico El correo institucional o personal para recibir
informacion.
8 Teléfono de contacto El ndmero telefénico directo o conmutador con

extension, incluyendo la clave lada.

9  El que suscribe El (los) nombre (s), apellido paterno y apellido
materno de la persona que autoriza la ausencia en el
area laboral del instructor interno.

10 Con matricula La asignacion numérica del jefe inmediato que lo
identifica individualmente en los registros, a partir de
su contratacion y que figura en el recibo de pago de
ndémina.
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ANEXO 2
Carta de participacion como instructor interno
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

11 Cargo en el Instituto como El puesto que ocupa el jefe inmediato del instructor
interno.

12 De El nombre del Organo Normativo u OOAD conforme

a la descripcion en el recibo de pago de némina.

13  Jefe inmediato de El apellido paterno, apellido materno y nombre (s) del
Instructor interno.

14  Con categoria La denominacién que aparece en el recibo de pago
de ndmina del personal activo o jubilado, emitido por
el Instituto.

15 Lugary fecha Nombre de la localidad y entidad, asi como la fecha

(dd/mm/aaaa) donde se firma el documento.

16  Aspirante El (los) nombre (s), apellido paterno y apellido
materno, asi como la firma autégrafa del instructor
interno.

17  Jefe inmediato El (los) nombre (s), apellido paterno y apellido

materno, asi como el cargo que desempenfa y la firma
autografa de la persona que autorice la ausencia en
el area laboral del instructor interno.

Clave: 1A90-009-014

Pagina 41 de 72 Clave: 1A90-003-004




SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

ANEXO 3

Constancia de habilitacion de instructor interno
1A90-009-015
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.
INSTITUTO SINDICATO NACIOMAL
@ MEXICANO DEL DE TRABAJADORES
lN‘SS SEGURO SOCIAL DEL SEGURO SOCIAL
Se otorga la presente
CONSTANCI?
CONSTANCI2
N | | N oA g W 5 L
de Habilitacion de Instructor Interno
a (2
a__ de de
i
Instructor Interno
5 e
N oot
Representante Ejecutivo Institucional Representante Ejecutivo Sindical ante
ante la Comision Macional Mixta la Comision Macional Mixta de
de Capacitacion y Adiestramiento Capacitacion y Adiestramiento

wigencia de: a

Responsable del regsino

T -]
Registradoa foja Libro Mo Folic:
(D
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No.

ANEXO 3

Constancia de habilitacion de instructor interno
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Habilitacién

Se otorga la presente
constancia a:

A de de

Instructor interno

Representante
Ejecutivo institucional
ante la Comisién
Nacional  Mixta de
Capacitacion y
Adiestramiento

Representante
Ejecutivo Sindical ante
la Comisién Nacional
Mixta de Capacitacién y
Adiestramiento

Registrado a foja

Libro No.

ANOTAR

La frase “Habilitacion de instructor interno” cuando se
emita por primera vez o por renovacion de vigencia.

El nombre completo del participante iniciando con
apellido paterno, materno y nombre(s), colocando
inicial mayuscula en cada uno de ellos, seguido de
letras minusculas.

El lugar, dia, mes y afo de emision de la constancia.

El (los) nombre(s), apellido paterno, apellido materno
y firma del instructor interno que impartié la accion de
capacitacion.

El (los) nombre(s), apellido paterno, apellido materno
y firma del Representante Institucional ante la
Comision Nacional o Subcomisiébn Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento, de conformidad con el
Contrato Colectivo de Trabajo.

NOTA: Para personal de Confianza “A” y Estatuto “A” solo
debera firmar el Representante Institucional.

El (los) nombre(s), apellido paterno, apellido materno
y firma del Representante Sindical ante la Comision
Nacional o Subcomisidon Mixta de Capacitaciéon vy
Adiestramiento, de conformidad con el Contrato
Colectivo de Trabajo.

El nimero de foja en la cual se registra el instructor
interno en la Divisibn de Capacitacion para el Nivel
Central o en cada Oficina de Capacitacion en los
OOAD.

El nimero del libro en el cual se registra y firma el
instructor interno al recibir su constancia de
habilitacion.
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No.

9 Folio

ANEXO 3

Constancia de habilitacion de instructor interno

DATO

10 Vigencia de:

11 Responsable del

registro

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El numero de 8 digitos correspondiente al catalogo
de instructores internos conformado de la forma
siguiente:

Los dos primeros digitos seran de los OOAD, los
siguientes dos digitos corresponderan al afo en que
se otorga la constancia y los cuatro ultimos digitos
seran un consecutivo por ano.

El periodo de inicio y término de la vigencia (dia, mes
y ano) de la Constancia.

El (los) nombre(s), apellido paterno, apellido materno

y cargo del responsable de la validacion de
resultados, registro y elaboracién de constancia.
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Temario del Programa de Actualizacion de Instructores

Curso 1. La educacion y el aprendizaje

Temal. Gestion del conocimiento en las organizaciones
Tema Il. El aprendizaje de los adultos

Tema lll. El Instructor de adultos: Instructor androl6gico

Curso 2. Proceso educativo

Temal. El proceso educativo

Tema Il. Teorias del aprendizaje

Tema lll. Proceso de aprendizaje

Tema IV. Nuevas perspectivas en la evaluacion
Tema V. El proceso educativo y las TIC

Curso 3. Metodologias para la ensefhanza y el aprendizaje

Temal. Modalidades de la educacion

Temal lll. El uso de las TIC en la era digital pos-pandemia

Tema lll. Recomendaciones para la modalidad: Hibrida

Tema IV. Técnicas para facilitar la ensefianza y el aprendizaje manejo de grupos a distancia

Curso 4. Puntos clave para la preparacion y presentacion de un tema
Tema |. Aspectos requeridos para una adecuada elaboracién de un tema
Tema Il. Aspectos basicos de la presentacion de un tema presencial

Curso 5. El uso de las TIC en la capacitacion

Tema l. Incorporacion de innovaciones tecnolégicas en la capacitacién
Tema Il. Estrategias para fomentar el aprendizaje

Tema Ill. Entornos Virtuales de Aprendizaje (EVA)

Curso 5. Guion recomendaciones para la imparticion de cursos en linea

Curso 6. Instrumentos de evaluacion, elaboracion de reactivos y diseio de rabricas
Tema l. Educacién de adultos

Tema Il. Importancia del autoaprendizaje

Tema lll. El aprendizaje constructivista en el IMSS

Tema IV. Etapas de la instruccién

Tema V. Evaluacién

Tema VI. Instrumento de evaluacién del aprendizaje

Tema VII. Recomendaciones para la elaboracién de reactivos

Tema VIII. Portafolio de evidencia

Tema IX. Rubricas
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Solicitud de pago del estimulo a instructores internos habilitados
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No.

10

ANEXO 5

Solicitud de pago del estimulo a instructores internos habilitados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Organo Normativo / OOAD

Semestre de pago
Fecha

No.

Clave

Organo Normativo / OOAD

Matricula

Nombre del instructor
interno

Categoria

Clave del concepto
(067/ 223/ 767)

ANOTAR

El nombre de la Direccion General, la Secretaria
General, las Direcciones Normativas, el Organo
Interno de Control en el IMSS u OOAD, a la que esta
adscrito el personal.

Con una “X” el semestre al que corresponde la
solicitud de pago del estimulo.

El dia, mes y afo en que se elabora la solicitud, con
nuamero en el formato dd/mm/aaaa.

El nUmero consecutivo de casos que se solicitan para
pago del estimulo.

El Numero por el cual se identifica al OOAD, en caso
de Nivel Central sera 09 para todos los casos.

El nombre de la Direccion General, la Secretaria
General, las Direcciones Normativas, el Organo
Interno de Control en el IMSS u OOAD, que realiza la
solicitud.

La asignacién numérica del trabajador o jubilado que
lo identifica individualmente en los registros, a partir
de su contratacién y que figura en el recibo de pago
de némina.

El (los) nombre (s), apellido paterno y apellido
materno del instructor interno que se solicita sea
acreedor al estimulo.

La denominacién que aparece en el recibo de pago
de ndmina del personal activo o jubilado, emitido por
la Institucién a la fecha en que se realice el calculo

La clave del concepto que se solicita se pague como
estimulo al instructor interno: 067 para personal
activo, 767 para personal de Estatuto A y 223 para
jubilado.

Clave: 1A90-009-016

Pagina 50 de 72 Clave: 1A90-003-004




[ 9
-“ﬂ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD ¥ SOLIDARIDAD SOCIAL

ANEXO 5
Solicitud de pago del estimulo a instructores internos habilitados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

11 Total de horas impartidas de El total de horas impartidas de capacitacion durante
instruccion el semestre.

12  Monto econémico a El importe total del estimulo al que se hace acreedor
pagar el instructor interno activo o jubilado, de acuerdo a la

tabla de referencia para pago de horas por accion de
capacitacion impartida.

NOTA: La tabla de referencia se puede consultar en la politica
5.2.19

13 Elabor6 El (los) nombre (s), apellido paterno y apellido
materno y firma del responsable en la Coordinacion
Normativa o Titular del Departamento de
Capacitacion y Transparencia en los OOAD.

14 Autorizé El (los) nombre (s), apellido paterno y apellido
materno y firma del Titular en la Coordinacion
Normativa o Titular del Departamento de
Capacitacion y Transparencia en los OOAD.
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Reporte de inclusion para el pago del estimulo a instructores internos habilitados
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ANEXO 6

Reporte de inclusion para el pago del estimulo a

DATO
Organo de Operacion
Administrativa
Desconcentrada
Tipo de Contratacién:

Qna. de Inclusién:

Dia Mes Ano

Matricula

Cpto. (+)

Importe (+)

Qna. Final

No. de Control

instructores internos habilitados
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nombre del OOAD en donde se encuentra
fisicamente al trabajador.

Con una “X” en el recuadro si se trata de trabajador
activo.

El nimero de la quincena (qqq) y el ano (aaaa), en
qgue se incluye el pago al sistema.

La fecha, en que se efectua el tramite, conforme al
siguiente formato:

dd/mm/aaaa.

La asignacién numérica del trabajador o jubilado que
lo identifica individualmente en los registros, a partir
de su contratacién y que figura en el recibo de pago
de némina.

Concepto, cddigo numérico de tres posiciones que
identifica las percepciones del salario del trabajador.

El pago que le corresponde a cada trabajador.

El mismo numero que figura en el campo (3) de la
quincena de inclusién (gna. de proceso).

El nimero que identifica el periodo, dias pagados y

las horas impartidas (se conforma por 6 digitos):
X XXX XX
—L. No. de dias pagados

‘———— No. de horas impartidas

Semestre 1° 6 2°

Clave: 1A90-009-017
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12

13

14

15

ANEXO 6

Reporte de inclusion para el pago del estimulo a
instructores internos habilitados

DATO

Descripcidn

Cifra de Control (=)

Nombre del trabajador.

Analista Responsable

Responsable de
Seccion de APSy
Registros

Jefe de la Oficina de
Control de Fuerza de
Trabajo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El nimero que identifica la quincena afio y OOAD en
donde se efectla el pago (se conforma de 8 digitos):
XX XXX XX

L) 00AD
Afio
Quincena

El resultado de sumar el concepto, unidades e
importe (considerando los decimales).

El apellido paterno, el apellido materno y nombre (s).
El (los) nombre (s), apellido paterno, apellido materno
y firma autografa del responsable del concepto.

El (los) nombre (s), apellido paterno, apellido materno

y firma autdgrafa del Responsable de la Seccion de
APS y Registros.

El (los) nombre (s), apellido paterno, apellido materno
y firma autdgrafa del Titular de la Oficina de Control
de Fuerza de Trabajo.
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ACTIVIDADES PARA LA INCLUSION DEL CONCEPTO AL SISTEMA

A) Dar doble clic en el icono Rh2000 y digitar matricula y password del usuario para
accesa